BO LAO PONG - THUONG BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VA XA HOI Doc lap - Tu do - Hanh phuc
S6: 10 /2023/TT-BLDTBXH Ha Noi, ngay 17 thang 10 nam 2023
THONG TU

Hud6ng dan vé vi tri viéc 1am cong chire nghiép vu
chuyén nganh lao dong, nguwoi c6 cong va xa hfi trong co’ quan, to chirc
thu§c nganh, linh vue lao dong, nguwoi c6 cong va xa hoi

Can cit Nghi dinh sé 62/2022/ND-CP ngay 12 thang 9 nam 2022 cua
Chinh phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu to chuc cia Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;

Can cir Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 cua
Chinh phu vé vi tri viéc lam va bién ché cong chirc;

Theo dé nghi cua Vu truong Vu T6 chirc cén bo;

B¢ truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ban hanh Thong tu
huong dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh lao dong, nguoi
co cong va xa hoi trong co quan, to chirc thuoc nganh, linh viee lao dong, nguoi
co cong va xd hoi.

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu ndy huéng dan danh muc vi tri viéc 1am, ban md ta cong viéc
va khung nang luc cta vi tri viéc lam cong chure nghiép vu chuyén nganh lao
dong, nguoi cd cong va xa hoi trong co quan, to chirc thudc nganh, linh vuc lao
dong, ngudi cé cong va xa hoi.

Pieu 2. Doi twong ap dung

1. Co quan, t6 chic hanh chinh thudc cac Bo, co quan ngang Bo thuc
hién chirc nang tham muu, gitp B truong, Thu truong co quan ngang Bo quan
1y nha nudc vé nganh, linh vuc lao dong, ngudi c6 cong va xa hdi.

2. Co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan cap tinh, thuc hién chirc
ndng tham muu, gitip Uy ban nhan dan cap tinh quan 1y nha nudc vé nganh, linh
vuc lao dong, ngudi ¢6 cong va xa hai.

3. Co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan din cdp huyén, thuc hién
chirc nang tham muu, gip Uy ban nhan dan cap huyén quan ly nha nudc vé
nganh, linh vuc lao dong, ngudi c6 cong va xa hoi.

4. Cac co quan, td chirc, don vi va ca nhan c¢6 lién quan.
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Dieu 3. Nguyén tiac va can ctr xac dinh vi tri viéc lam cong chirc
nghiép vu chuyén nganh lao dong, ngudi c6 cong va xa hoi

1. Nguyén tic xac dinh vi tri viéc lam cong chic nghiép vu chuyén
nganh lao dong, ngudi c6 cong va xa hoi thuc hién theo quy dinh tai Diéu 3
Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 cua Chinh phu vé vi tri
viéc lam va bién ché cong churc.

2. Can ctr x&c dinh vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh
lao dong, ngudi c6 cong va xa hoi thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 4
Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 cua Chinh phu vé vi
tri viéc 1am va bién ché cong chirc.

Piéu 4. Danh muc vi tri viéc 1am, ban mé ti cong viéc va khung ning
Iwe cia vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh lao dong, ngwoi
c0 cong va xa hoi

1. Danh muc vi tri viéc lam cong chic nghi€p vu chuyén nganh lao
dong, nguoi cd cong va xa hdi quy dinh tai Phu luc I ban hanh kém theo Thong
tu nay.

2. Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc 1am cong chirc
nghié¢p vu chuyén nganh lao dong, nguoi c6 cong va xa hdi quy dinh tai Phu luc
IT ban hanh kém theo Thong tu nay.

3. Khung cap do xac dinh yéu cau vé niang luc d6i véi vi tri viéc 1lam
cong chuc nghiép vu chuyén nganh lao dong, nguoi c6 cong va xa hoi quy dinh
tai Phu luc III ban hanh kém theo Thong tu nay.

Piéu 5. T6 chirc thuc hién

1. Can ¢t Thong tu ndy, co quan, t6 chtrc néu tai Piéu 2 x4y dung Pé an
vi tri viéc lam ctia co quan, t0 chirc minh gui co quan, t6 chirc dugc giao trach
nhiém tham dinh D¢ an vi tri viéc 1am dé€ tién hanh thadm dinh, trinh cap c6 tham
quyén phé duy¢t theo quy dinh cta phap luat.

2. Trudng hop cac vin ban quy pham phap luat dan chiéu tai Thong tu nay
duoc thay doi, bo sung hodc thay thé thi thuc hién theo van ban moi ban hanh.

Piéu 6. Piéu khoin chuyén tiép

Déi véi trudng hop cong chire dang gitt ngach céng chirc cao hon so voi
ngach cong chuc theo yéu cau cua vi tri viéc lam dugc quy dinh tai Thong tu
nay thi dugc bao luu cho dén khi c6 huéng dan méi vé ché do tién luong theo
quy dinh.

Pic¢u 7. Hi¢u lwc va trach nhiém thi hanh

1. Thong tu nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 05 thang 12 nim 2023.

2. B6 trudng, Thu trudng co quan ngang Bo, Thu trudng co quan thudc



Chinh phu, nguoi dimg dau t6 chitc do Chinh phu, Thu tuéng Chinh phii thanh
1ap ma khong phai 1a don vi su nghiép cong 1ap, Chii tich Uy ban nhan dan tinh,
thanh phé tryc thudc trung wong, cac co quan, to chirc, don vi va ¢4 nhan c6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Thong tu nay.

3. Trong qua trinh t6 chirc thue hién c6 vudng méc, dé nghi phan anh vé
B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi xem xé&t, stra doi, bo sung./..

Noi nhin: KT. BO TRU:O’N G
- Ban Bi thu Trung uong Dang; . THU TRUONG
- Thu tuong Chinh phu;

- Céac Pho Thu tudng Chinh phu; :
- Cac B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu;

- Van phong Trung uong Pang va cac Ban cua Dang;
- Vin phong Qudc hai;

- Van phong Chu tich nuéc;

- Véan phong Chinh phu;

- Vién kiém sat nhan dan tbi cao;

- Toa 4n nhan dan tdi cao;

- Kiém toan nha nudc;

- Uy ban Trung wong Mat tran Té quéc Viét Nam,;

- Co quan Trung wong clia cac to chire chinh tri - xa hoi;
- HDND, UBND tinh, thanh phd truc thudc trung wong;
- S6 LDTBXH cac tinh, TP truc thu¢c Trung wong;

- Cong bao; Céng TTOT Chinh phu;

- B trudng, cac Thir trudng, cac co quan, don vi thudc,
truc thuéc B6 LBTBXH,;

- Céng TTPT B6 LDTBXH;

- Cuc Kiém tra VBQPPL, Bo Tu phap;

- Luu: VT, TCCB.

Lé Van Thanh



PHU LUC I

TT Tén VIVL Ngach cﬁn’g chire Cép Trung €5p C?i{) Ghi chu
twong ung wong tinh huyén

L. Chuyén vién cao cip vé lao dong tién luong Chuyén vién cao cip X

2, Chuyén vién chinh vé lao dong tién luong Chuyén vién chinh X X

3. Chuyén vién vé lao dong tién luong Chuyén vién X X X

4. Chuyén vién cao cip vé bao hiém xi hoi Chuyén vién cao cip X

S, Chuyén vién chinh vé bao hiém xa hoi Chuyén vién chinh X X

6. Chuyén vién vé bao hiém xa hoi Chuyén vién X X X

7. Chuyén vién cao cip vé binh dang gidi Chuyén vién cao cip X

8. Chuyén vién chinh vé binh dang gi6i Chuyén vién chinh X X

9. Chuyén vién vé binh dang gioi Chuyén vién X X X

10. | Chuyén vién cao cip vé quan 1y lao dong ngoai nuéc | Chuyén vién cao cip X

1. | Chuyén vién chinh vé quan Iy lao dong ngoai nudc Chuyén vién chinh X X

12. | Chuyén vién vé quan 1y lao dong ngoai nudc Chuyén vién X X

13. | Chuyén vién cao cip vé an toan, vé sinh lao dong Chuyén vién cao cip X

14. | Chuyén vién chinh vé an toan, vé sinh lao dong Chuyén vién chinh X X

15. | Chuyén vién vé an toan, vé sinh lao dong Chuyén vién X X X

16. | Chuyén vién cao cap vé ngudi co cong Chuyén vién cao cip X

17.| Chuyén vién chinh vé& ngudi co cong Chuyén vién chinh X X

I18. | Chuyén vién vé ngudi c6 cong Chuyén vién X X X




19. | Chuyén vién cao cip vé phong, chong té nan xa hoi Chuyén vién cao cap

20. | Chuyén vién chinh vé phong, chdng té nan x3 hoi Chuyén vién chinh

21. | Chuyén vién vé phong, chong té nan xi hoi Chuyén vién

22. | Chuyén vién cao cip vé viéc lam Chuyén vién cao cip

23. | Chuyén vién chinh vé viéc 1am Chuyén vién chinh

24. | Chuyén vién vé viéc lam Chuyén vién

25. | Chuyén vién cao cip vé bao tro xi hoi Chuyén vién cao cip

26. | Chuyén vién chinh vé bao trg xa hoi Chuyén vién chinh

27. Chuyén vién vé béo tro x3 hoi Chuyén vién

28. | Chuyén vién cao cip vé giam nghéo Chuyén vién cao cip

29. | Chuyén vién chinh vé giam nghéo Chuyén vién chinh

30. | Chuyén vién vé giam nghéo Chuyén vién

31. | Chuyén vién cao cip vé tré em Chuyén vién cao cip

32. | Chuyén vién chinh vé tré em Chuyén vién chinh

33. | Chuyén vién vé tré em Chuyén vién

34. | Chuyén vién cao cip vé co so vat chit va thiét bj Chuyén vién cao cip

35. | Chuyén vién chinh vé co so vat chat va thiét b Chuyén vién chinh

36. | Chuyén vién vé co s& vat chat va thiét bi Chuyén vién

37, Chuyé‘n Yién cao ceflp vé dé£) tao (gdm dao tao chinh Chuyén vién cao cip
quy va dao tao thuong xuyén)

38 C‘huyén vién c‘hinh vé fiéo tao (gdm dao tao chinh quy Chuyén vién chinh
va dao tao thuong xuyén)

39 | Chuyén vién vé ddo tao (gdm dao tao chinh quy va

dao tao thuong xuyén)

Chuyén vién




40. | Chuyén vién cao cip vé cong tac hoc sinh, sinh vién Chuyén vién cao cap

41. | Chuyén vién chinh vé cong tac hoc sinh, sinh vién Chuyén vién chinh

42. | Chuyén vién vé cong tac hoc sinh, sinh vién Chuyén vién

43. | Chuyén vién cao cip vé quan 1y k¥ ning nghé Chuyén vién cao cip

44. | Chuyén vién chinh vé quéan 1y k§ ning nghé Chuyén vién chinh

45. | Chuyén vién vé quan 1y k§ ning nghé Chuyén vién

46. | Chuyén vién cao cip vé nha gido gido duc nghé nghiép | Chuyén vién cao cip

47. | Chuyén vién chinh vé nha gido gido duc nghé nghiép | Chuyén vién chinh

48. | Chuyén vién vé nha gido gido duc nghé nghiép Chuyén vién

49, Chuyén.\,/ién cao cé;f) vé lfiAém dinh va bao dam chat Chuyén vién cao cip
lugng gido duc nghé nghiép

50. Chuyén'\,/ién chinh Yé kiérAn dinh va bao dam chat Chuyén vién chinh
lugng gido duc nghé nghiép

51 | Chuyén vién vé kiém dinh va bao dam chét lugng gido

duc nghé nghiép

Chuyén vién




PHU LUCIL1

CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH

LINH VUC QUAN HE LAO PONG VA TIEN LUONG

(Kém theo Théng tw s6 10/2023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 ndm 2023
cua B¢ truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xd hoi)

TEN CO QUAN:.....cccsrrn. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC :.....ccueeueenee. Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién cao cAp vé lao dong, tien M3 vi tri viéc lam:
luong

Ngay bat dau thuc hién:
Dja diém lam viéc: | Cuc Quan hé lao dong va Tién luong, BO LDTBXH

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

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

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

Chu tri tham mu, dé xuét chu truong, nhiém vy, gidi phap vé linh vuc lao dong, tién luong,
quan h¢ lao dong thudc trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri
huong dan, ki€m tra thuc hién theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac cong viéc

T Mang cong - Tiéu chi danh gia
T vide Coéng viéc cu thé hoan thanh céng viéc
1.1. Chu tri nghién ctru xay dung,
hoan thién thé ché hodc cac van ban
quy pham phap luat, cic chu
truong, chinh sach, cac van ban
thudc tham quyén ban hanh vé linh
vuc lao dong, tién luong, quan hé
lao dong trong pham vi toan qudc
hoac cép tinh, cép huyén thuoc | Dy thdo van ban dugc phé
Tham muu | trach nhiém cta nganh Lao dong - | duyét va trinh cdp c6 tham
1 | xdy dung van | Thuong binh va Xa hoi. quyén ban hanh.

ban 1.2. Chu tri viée t6 chirc bién soan,
xdy dung cac tai liéu hudng dan
chuyén mon nghiép vu; t6 chire tap
huéan chuyén dé, bdi dudng nghiép
vu hodc phd bién kién thurc, kinh
nghiém vé linh vuc lao dong, tién
lvong, quan hé lao dong thudc trach
nhiém cua nganh Lao déng -
Thuong binh va Xa hdi
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Tham muu gép c6 tham quyén
hudng dan trién khai cac Nghi dinh,
nghi quyét, quyét dinh, chi thi cua

Vin ban huéng dan dugc xay

2 | Huéng din Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu | dung theo ding ndi dung quy
vé linh vuc lao dong, tién luong, | dinh, ding tlen do va duogc cap
quan hé lao dong thudc trach nhiém | c6 thAm quyén ky ban hanh;
cua nganh Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi.

3 | T6 chirc thyc hién
- Tham muu xay dung ké hoach,
chién luge, chinh séach, phap luét, K& hoach xay dung dugc phé
du 4n, dé& an thudc linh vuc lao duyét, thuc hién ké hoach theo
dong, tién luong, quan hé lao dong | dung ké hoach cong tac cua

~ 2 | tO chirc trién khai thuc hién cac ché | don vi, co quan va nhiém vy
Xay dung ké :
3.1 do chinh sach, quy dinh cua phép | dugc giao.
hoach
ludt vé linh vyc lao dong, tién
lvong, quan hé lao dong.
- Xay dung va thyc hi¢én ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tuan cua
ca nhan
Tham dinh cic dé 4an cap tinh, |Bdo cédo két qua tham dinh
Tham dinh céc | thanh phd, cap bd, cdp nha nudc |duoc phé duyét va duoc cip
39 dé an cong tac | thudc vé linh vuc lao dong, tién |co tham quyén thong qua
| va nghiép vu |luong, quan h¢ lao dong thudc
lién quan trach nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va X3 hdi.
Chu tri nghién ctru dé tai, dé anva |[Pé 4an duoc thong qua,
cac cong trinh nghién ctiu khoa |nghiém thu va 4p dung trong
hoc cép bo, cép tinh nham do6i |thuc tién mang lai hiéu qua.
A ., | m&i, hoan thién co ché quan ly,
Nghién  cou| . A A ,
xay dung cac nang ©ao hlcu; 11_10, 1:11@11 qua thl‘,IC
331 27, "z . | hién duong 10i, chinh sich cua
de an cap nha | . N Ap o
nude, cép Bo Dfln% va phap lua‘E cua §ha nudc
vé linh vyc lao dong, tién luong,
quan h¢ lao dong thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.
- Tham dy cac cudc hop lién quan
Thuc hién | d&én linh vuc chuyén mon ¢ trong va | Tham du dﬁy du, chuén bj tai
3.4 | nhiém vu | ngoai co quan theo phan cong. liéu va y kién phét biéu theo

chung, hoi hop

- Tham dy cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

yéu cau.
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. . | Theo ddi, thu thap thong tin, thong
Bao Ccao, |, . .z A orin 1en Atin 1s s £ A 3A
X ~ 12 | ké tong hop so li€u lién quan trong | SO li¢u bdo cdo, thong ké day
3.5 | thong ke, diéu A , , A o L g
tra thuc hién cac chinh sach vé lao | du, kip thoi
dong, tién luong, quan h¢ lao dong
- Phoi hop voi cac co quan to chuc |- Cong viéc, nhiém vu dugc
co lién quan ¢ Trung wong va dia |giao thong sudt, tao dugc moi
phuong vé linh vuc lao dong, tién |quan hé cong tac tich cuc theo
36 Phoi hop thuc | luvong, quan hé lao dong thudc |dung quy ché, quy dinh phoi
" | hién trach nhiém cta nganh Lao dong - |hop cong tac.

Thuong binh va Xa hdi. - Hoat dong cta don vi nhip
- Phoi hop thyc hién cong viéc véi  |nhang, ding tién do.
cac thanh vién trong don vi.
Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach,
phap luat vé linh vuc lao dong, ti€n | C6 van ban bao cao ket qua

2 luong, quan hé lao dong thudc trach | kiém tra, danh gid va c6 dé xuat

4 | Kiém tra A \ . . R X2 A
nhiém cua nganh Lao dong - | kip thoi, dugc cap tham quyén
Thuong binh va Xa hi; dé€ xuat cha | phé duyét xur Iy.
truong, bi€n phap xu 1y, di€u chinh.
5 | Thyuc hién cac nhi€ém vu khac do lanh dao don vi giao.

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

Pugc quin Iy trye tiép
va kiém duyét két qua
béi

Quan Iy truec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Chuyén vién dugc phan
cong cung mang cong tac.

Céc co quan, don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai
3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc B9, ban, nganh thuoc Chinh phu,
Qudc hoi va cac co quan co lién quan
dén cong tac chuyén mon

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay cac thong tin thong ké

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau

Céc S¢, ban nganh thugc UBND tinh,
HDND va céc co quan, td chire, don
vi, doanh nghiép c6 lién quan dén
cong tac chuyén mon

- Hudng dan, trién khai thuc hién phap luat vé lao
dong, tién luong, quan hé lao dong

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mén

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan 1y.




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

vu dugc giao

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi nhiém

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mutrc 46 xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhoém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tr¢ 1én hodc twong dwong

C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao cap ly
ludn chinh tri - hanh chinh hogc c6 gidy xac nhan trinh d6 1y luan
chinh tri tuong duong cao cp 1y luan chinh tri cia co quan c6
thim quyén

Bo6i dudng, ching
chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc do6i
v6i cong chic ngach chuyén vién cao cap va twong duong hoac co
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh;

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C¢ thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va twong duong tir du

06 nam tr¢ 1én. Truong hop c6 thoi gian tuong duong vé1 ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian giir ngach chuyén vién chinh t6i
thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han nop ho so
dang ky du thi nang ngach;

- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong da

chu tri xdy dung, tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap
luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cap nha nudc, cip bo, cap ban, cip nganh hodc cip tinh ma co
quan su dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung
da duogc cap c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu

truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trich nhiém cao véi cong viéc voi tip thé, phdi hop

cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe
- DPiém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bd
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Céc yéu cau khac - C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém vu cua co quan,
don vi;

- C6 kha nang t6 chtre trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén ctia co quan, don vi;
- Hiéu biét sau, rong vé linh vyc lao dong, tién lwong va quan hé

lao dong
5.2- Cac nang luc
Nhom néang luc Tén nang luc Cap
do
- Pao durc va ban linh 5
- T6 chire thuc hién cong vigc 5
Nhom nang lyc |- Ky thuat soan thao va ban hanh van ban 5
chung - Giao tiép g xir 5
- Quan hé phdi hop 5
- Str dung cong nghé thong tin 3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 4
quyét, phap luat vé tién luong, lao dong, quan hé lao dong
- Kha nang huong dan thyc hién chu truong, nghi quyét, 5
Nhom ning lue phaﬁp l?at Ve. Atlen luong, lgcA) dong, quan h¢ laq dong ,
chuyén mén - }(1321 nang ki€m tra thuc }ncn chu trl{ong, nAghl quyét, phap 5
uat ve tien luong, lao dong, quan hé lao dong
- Kha nang tham dinh cac van ban, dé 4n cua céac cép 5
- Kha ning phoi hop thyc hién cic chil truong, nghi quyét, 5
phap luat vé tién luong, lao dong, quan hé lao dong
- Tu duy chién lugc 4
Nhém ning lye Quan Iy su thay doi 3
quan 1§ - Ra guyfat de 3
- Quan ly ngudn luc 3
- Phat trién nhén vién 3

Phé duyét cuaa lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VITVL: Chuyén vién chinh vé lao dong, tién lwong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Cuc Quan h¢ lao dong va Tién lvong, B6 LDTBXH

Quy trinh cong vi¢e lién quan

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

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

Tham muu, dé xuét va td chirc trién khai thuc hién cdc nhiém vu vé linh vuc lao dong,
tien luong, quan hé lao dong thudc trach nhi€ém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa
ho1; chu tri huéng dan, kiém tra thuc hién phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Madng cong viéc Cong viéc cu thé thanh nhiém vu

1.1. Chu tri hoac tham gia nghién curu,
xay dung, hoan thién thé ché, co ché

quan 1y nha nudc thudc linh vuc lao | Cac quy dinh, vdn ban

dong, tién luong, quan hé lao dong | quy pham phép luat,

trong pham vi toan quéc thudc trach | chién luoc, quy hoach,

nhiém ctia nganh Lao dong - Thuong | ké hoach, chinh sach,

binh va X4 héi. chuong trinh, dy 4n, dé

1.2. Chu tri hodc tham gia xdy dung ké | an duogc cdp co6 tham

Tham gia xdy| hoach va to chic thyc hién cac chién | quyén thong qua hoic

1 dung van ban vé| luoc, quy hoach, ké hoach, chinh‘séch, N@i‘ dung tham gia

linh vuc duogc| chuong trinh, du an, d€ an vé lao | (phan  dugc  phén

phan cong

dong, tién lvong, quan hé lao dong
theo quy dinh cta Chinh phu va
huéng dan ctia Bo Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.
Hodc:

1.3. Tham gia xdy dung cdc van ban
quan Iy thuéc tham quyén ban hanh’
cua HDND, UBND ccfp tinh vé lao
déng, tién heong, quan hé lao déng.

cong)... duoc TO bién
tap hoac nguoi chu tri
soan thdao thong qua,
dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién dd, chat
luong..

2 | Huéng dan

2.1. Tham gia xay dung hudéng gl?m triép
khai cdc nghi dinh, nghi quyét, quyét

1. No1 dung tham gia
xdy dung dugc hoan

"' Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cac van ban khac.
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dinh, chi thi cua Chinh phd, Thu tuéng
Chinh phi va cua B0 Lao dong -
Thuong binh va X3 hoi vé linh vuc lao
dong, tién luong, quan hé lao dong thudc
trach nhiém cuia nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi.

2.2. Tham gia huéng dan nghiép vu
cho cac co quan quan 1y nha nudc vé
lao dong, tién lwong, quan hé lao dong
va cac co quan, to chirc ¢6 lién quan.

thanh theo dung tién d6
ké hoach, chét luong
theo yéu cau ctia nguoi
chu tri.

2. Puoc co quan, to
chuac, don vi 16p dao
tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc
giang day

T6 chure thuc hién

3.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu xdy dung ké hoach trién
khai thyc hién cidc Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi ctia Chinh
pha, Thu tuéng Chinh phu va cua Bo
Lao dong - Thuong binh va X& hoi
(hodc nghi quyeét, quyet dinh, chi thi cua
HDND, UBND cap tinh) vé linh vuc lao
dong, tién luong, quan hé lao dong.

- Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn cta ca nhan.

Ké hoach duoc xay
dung trén co s& noi
dung ké hoach cong tic
cia to chiic va duoc
thuc hi¢n theo dung tién
do

3.2

Tham dinh céc
dé an cong tac
va nghiép wvu
lién quan

Tham gia tham dinh céc dé an, cong
trinh cép tinh, thanh phd, cap bo, cap
nha nudc vé linh vuc lao dong, tién
luong, quan h¢ lao dong thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

Hoac tham gia tham dinh cdc de dn,
van ban thugc linh vic cong tac duoc
phdn cong truoc khi trinh HPND,
UBND cap tinh.

Phan noi dung tham
gia tham dinh duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao

3.3

Nghién cuu xay)|
dung cac dé an
cip nha nudc,
cap Bo

Tham gia nghién ctru, xay dung dé an
trinh Chinh pha, Tha tuéng Chinh phu
(hodc HPND, UBND cdp tinh) vé linh
vuc lao dong, tién luong, quan hé lao
dong thudc trach nhiém cia nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi.

No6i dung tham gia xay
dung dugc hoan thanh
theo ding tién do ké
hoach, chat luong theo
yéu ciu cua ngudi chu
tri.

34

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi€p wvu,
bao c4o, thong ké

Tham gia t6 chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén nghi€p vu
vé lao dong, tién lvong, quan hé lao
dong; xdy dung bdo cdo, théng ke,
quan 1y hd so luu trit, thuc hién quy
trinh nghiép vu; tong hop, danh gia,
hoan thién co ché, chinh sach quan ly
vé linh vuc lao dong, tién luong, quan

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




hé lao dong.
Hoac: (cap tinh)

- Chu tri hodc tham gia té chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mén nghiép vu trén pham vi tinh, gom:
lao dong, tién lwong, quan hé lao
déng; xdy dwng bdo cdo, thong ké,
quan Iy hé so leu triv, thuc hién quy
trinh nghiép vu; tong hop, danh gid,
hoan thién co ché, chinh sich qudn 1y
vé linh vuc lao déng, tién lwong, quan
hé lao dong.

3.5

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

- Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co
quan theo phan cong.

- Tham dy cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

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

3.6

Phéi hop cong
tac

- Phéi hop voi cac don vi trong B Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi; voi cac
co quan to chtrc cua dia phuong va céac
co quan co lién quan & Trung uong vé
linh vuc lao dong, tién lvong, quan hé
lao dong thudc trach nhi€ém ctia nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Phéi hop véi cac thanh vién trong don
vi thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao théng subt,
tao dwoc mdi quan hé¢
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phéi hop cong tac.

Kiém tra viéc thuc hién chinh séch,
phap luat vé linh vuc lao dong, tién
luong, quan h¢ lao dong thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong

Vin ban bao cao két qua
ki€ém tra, danh gia va cé
dé xuat kip thoi; dung

4. |Kiem tra binh va Xa hoi (hodc nghi quyét, quvét | ké hoach, duoc chp
dinh, chi thi cua HDND, UBND cdp | thim quyén phé duyét
tinh); d& xuat chu truong, giai phap | xtrly
diéu chinh.

5 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do lanh dao don vi giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va Quin Iy truec tiép Cac

kiém duyét két qua boi

don vi phdi hop chinh

Trudng phong, Lanh dao Cuc

e (Céc to churc thude co quan




3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc B0, ban, nganh thuoc Chinh |- Tham g1a cac cudc hop co lién quan.
pht, Qudc hoi va cac co quan co |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
lién quan dén cong tac chuyén - Thu thap cic thong tin cin thiét cho viéc thyc hién
mén cong viéc chuyén mon.

- Lay cac thong tin thong ké
- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau

Céc S&, ban nganh thuoc UBND |- Hudng dan, trién khai thyc hién phap luat vé lao

tinh, HDND va céc co quan, to dong, tién luong, quan hé lao dong
chire, don vi, doanh nghiép c6 lién |- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén moén
quan dén cong tic chuyén mén - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc quan ly.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém

vu dugc giao

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mutrc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop li€én quan

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én hodc tuong duong

B6i dudng, ching
chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi
voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc co
bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co6 thot gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
nam tro 1€n. Truong hop co thoi gian twong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nim
(du 12 thang).

- Trong thot gian gilr ngach chuyén vién hoac twong duong da chu
tri, tham gia x4y dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham
phép luat hodc dé tai, dé 4an, duy an, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc cdp co sd trd 1én ma co quan st dung cong chic dugce giao
chu tri nghién ctru, xdy dung di duoc cip c6 thim quyén ban
hanh hodc nghiém thu.
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Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
treong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két ndi bd

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén cta don vi;

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

(=T
o>

- PBao duc va ban linh

- TS chirc thuc hién cong viéc

Nhom ndng luc |- Soan thao va ban hanh van ban

chung - Giao tiép tmg xir

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyét , phap luit vé tién luong, lao dong, quan hé lao dong

PRl W|W|W|lWIE

- Kha nang hudng dan thyc hién chii truong, nghi quyét, 4
Nhém néng lc phaﬂp lljat Vg then luong, lg(A) dong, quan h¢ laQ d(_)n% ,
A A - Kha nang kiém tra thyc hién cha truong, nghi quyét, phap 4
chuyén mon Ar A Lo . A ~
luat vé tién luong, lao dong, quan hé¢ lao dong
- Kha nang tham dinh cac van ban, d€ an cua céc cap 4
- Kha nang phoi hop thue hién cac chu truong, nghi quyét, 4
phap luat vé tién luong, lao dong, quan hé lao dong
- Tu duy chién lugc 3
Nhém nang Iy |- Quan 1}; su thay doi1 3
uén 1§ - Ra quyét dmh 3
: - Quan 1y ngudn luc 3
- Phat trién nhan vién 3

Phé duyét ciaa lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién vé lao dong, tién lwong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Cuc Quan h¢ lao dong va Tién luong, BO LDTBXH

Quy trinh cong vi¢e lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc li€n quan VTVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Tham gia xay dung ché d6 chinh sach vé linh vuc lao dong,
tien lvong, quan hé lao dong thudc trach nhiém cta nganh Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi; trye tiép 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

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham gia nghién ctu, xay dung
cac chinh sach phap luat vé linh
vuc lao dong, tién luong, quan h¢
lao dong thudc trach nhiém cua
Bo Lao dong - Thuong binh va
X4 héi (hodge HPND, UBND cdp
tinh hodic cdp huyén).

Céac quy dinh, céc van ban
thude Iinh vuc quan 1y lao
dong, tién luong, quan hé
lao dong duoc hoan thanh
theo dting tién do ké hoach,
dam bao chit lugng theo
yéu cau ctia ngudi chu tri.

1T Nhiém vu,
Mading cong viéc
Xay dyng van
1 \
ban
2 | Huéng dan

Theo doi, tham muu lanh dao
huéng dan thuc hién, giai dap cau
hoi va xir 1y cac van dé lién quan
dén ché do, chinh sach lao dong,
tién lwong, quan hé lao dong doi
véi cac co quan don vi, Huéng dan
nghiép vu vé lao dong, tién luong,
quan hé lao dong cho cip So.

Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu dé cip
dudi, cac co quan don vi co
kha nang thuc hién cong
Viéc

3 Kiém tra

T6 chic theo ddi, kiém tra va bao
céo tinh hinh vé két qua thyuc hién
kiém tra, giam sat va xu 1y cac
van dé lién quan dén viéc thuc
hién ché do, chinh sach, phap luat
lao dong, tién luong va quan hé
lao dong cuia cac co quan don vi
theo linh vyc cong tac dugc phan
cong, dé xut bién phap ubn nan,
diéu chinh.

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, danh gia va co dé
Xudt giai phap kip thoi;
dung ké ‘hoach, duoc cap
tham quyén phé duyét xir Iy
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Thuc hién nhiém
vu cu thé

4.1. Tham gia kiém tra, thu thap
thong tin, thong ké, quan 1y ho so,
luru trit tu lidu, s6 liéu theo quy dinh
vé ché d0, chinh sach lao dong,
tién luong, quan hé lao dong va
1ap bao cao dinh ky theo thang va
bao céo phat sinh theo yéu cu.
4.2. Xay dung ké hoach va trién
khai cic hoat dong vé tuyén
truyén, pho bién phap luat vé lao
dong, tién luong, quan hé lao
dong.

Hodc: (cdp tinh)

4.2- Phoi hop cac don vi lién
quan va céng chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu vé lao déng, tién lwong,
quan hé lao dong trén pham vi
tinh.

Hodc: (cdp huyén)

4.2- Phéi hop cdac don vi lién quan
va cong chirc trién khai thuc hién
cdc hoat dong chuyén mon nghiép
vu vé lao ddng, tién lwong, quan
hé lao dong trén dia ban
quan/huyén theo quy dinh cua
phap ludt va theo phén cdp.

4.3. Xay dung va thuc hién ké
hoach cong tdc nam, quy, thang,
tudn ciia ca nhan.

- bam bédo theo ding quy
dinh, dap tmg dugc yéu cu
nhiém vu dé ra.

- Thuc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac

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

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

5.1. Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mén &
trong va ngoai co quan theo phan
cong.

5.2. Tham du céc cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

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

Phéi hop cong
tac

Chu dong phoi hop voi cac co
quan, don vi lién quan va phdi hop
v6i céc cong chire khac trién khai
cong vige, thuc hién dung thAm
quyén va trach nhiém duoc giao

Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao duoc
mbi quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong tac.

Thuc hién cac nhi¢m vu khac do lanh dao don vi giao




3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
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Pwogc quan ly trye tiép va Quin ly truc tiép Cic c4 nhén, don vi phéi hop

kiém duyét két qua béi

chinh

Lanh dao truc tiép

Cac ca nhan, t6 churc thuoc don vi

3.2- Bén ngoai

P6i twong quan hé chinh

Bin chat quan hé

Céc B0, ban, nganh thudc Chinh
phu, Qudc hoi va cac co quan co
lién quan dén cong tac chuyén mon

- Tham gia cac cudc hop c6 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 céc thong tin thong ké

- Thuc hién cac bdo cao theo yéu cau

Céc S¢, ban nganh thuéc UBND
tinh, HDND va cic co quan, to
chtrc, don vi, doanh nghi¢p co6 lién
quan dén cong tac chuyén mon

- Hudng dan, trién khai thuc hién phap luat vé lao
dong, tién luong, quan hé lao dong

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mén

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém

vu duoc giao

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc cta thong tin phuc vu

cho nhi¢m vu dugc giao

4.5 | BPugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao Tt nghiép dai hoc trd 1én hodc tuong duong

Bdi dudng, chung | C6 chiing chi bdi dudng kién thiic, k¥ ning quan 1y nha nudc doi
chi vé1 congchtre ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh | Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tc

tich cong tac)
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Pham chat c4 nhan

cua co quan.

cong tac tot
- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe
- Piém tinh, can than
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap
- Kha nang doan két noi bd

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
treong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop

Céc yéu cau khac

va lién quan dén churc nang, nhiém vu cia don vi

dé an thudc linh vuc chuyén mon;

dinh hudng phat trién.

- Co kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong

- C6 kha nang t6 chtre trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,

- Hiéu biét ve linh vuc lao dong, tién lvong va quan h¢ lao dong va

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc

Tén nang luc

(=0
o>

Nhom nang lyc
chung

- PBao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyet, phap luat ve tién luong, lao dong, quan h¢ lao dong

N|
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- Kha néng huong dan thuc hién chi treong, nghi quyét,
phap luat vé tién luong, lao dong, quan h¢ lao dong

- Kha nang kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét,
phép luat vé tién luong, lao dong, quan hé lao dong

- Kha ning tham dinh céc vin ban, dé 4n clia cic cap

- Kha nang phoi hop thyc hién cac chu truong, nghi
quyét, phap luat vé tién luong, lao dong, quan hé lao
dong

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

W[ W |W|W|W

Phé duyét cua lanh dao




PHU LUC I1.2

AN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM
NG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH LINH VU'C BAO HIEM XA HOI

J  (Kém theo Théng tw sé 10/2023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023

cua B¢ truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

TEN CO QUAN:.coveeereenn. CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUGC ;oo Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam:

Tén VITVL: Chuyén vién cao cap ve bao hiém xa hoi

Ngay bat dau thuc hién:

bia dieém lam viéc: (dia chi try s¢ cuia co quan)

Quy trinh cong viéc lién quan | (tén tai liéu, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri ndy)

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri tham muu dé xuét,xéy dung hoan thi¢n thé ché, chu truong chinh sach vé béo hiém
xa hoi, cac dy an, dé an, chuong trinh; tham muu, dé xuat chu truong, nhiém vu, giai phap
vé linh vuc Bao hiém xa hoi thudc trach nhiém cta B9, nganh Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi; chu tri huong dan, kiém tra thyc hién theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT . n n n P 2 hoan thanh con
Maing cong viéc Cong viéc cu thé viée g

- Tham muu va chu tri nghién ctru xay dyng, | Du thao dugc phé
hoan thién cac dy an Luat, phap Iénh, dy thdo | duyét va trinh cap
Nghi quyét cia Uy ban Thudong vu Qudc hoi, | c6 thdm quyén
du thao Nghi dinh, nghi quyét cua Chinh phu, | ban hanh.

quyét dinh, chi thi cia Thu tuéng Chinh phu va
cac vin ban quy pham phap luat vé linh vuc
béo hiém x4 hoi, cac chu truong, chinh sach,
céc van ban thudc tham quyén ban hanh vé linh
vuce bao hiém x4 hoi trong pham vi toan thudc
pham vi trach nhiém ctua B9, nganh Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi.

- Tham muu va chu tri nghién ctru xay dung
chién lugc, quy hoach, ké hoach dai han, trung
han; chuong trinh, dy an, dé an vé linh vuc
bao hiém x3 hoi thudc pham vi quan 1y cua
B, nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;
- Tham muu chinh sich, bién phap xu ly
nhitng van dé méi phat sinh trong qua trinh
thuc hién chinh sach, phap luat bao hiém x4
hoi dé dam bao quyen loi ciia cac nhom dbi
tugng tham gia bao hiém x4 hoi.

Tham muu xay
dung chién luoc,
ké hoach, du 4n,
dé an, van ban
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- Huéng din xay dyng trién khai cic Luat,
Nghi quyét ctia Qudc hoi, Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi cua Chinh phi, Thu
tuéng Chinh phu vé linh vuc bao hiém xa hoi
thudc trach nhi¢m cua Bg, nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

- Hudng dén x4y dung va t6 chirc thuc hién cong

- Van ban hudng

dan dugc xay
dung theo dung
ndéi dung quy

dinh, dng tién d6
va duogc cap co
tham quyén ky

2 | Hudng dan tac thong tin, bao céo thong ké vé bao hiém xa | ban hanh;
hoi theo quy dinh cua phap luét. - Tai liéu hudng
- Chu tri viée to chirc bién soan, xdy dung cac dan dugc danh gia
tai liéu huong dan chuyén mén nghiép vy; t6 | cao; ndi dung tap
chuc tap huan chuyén dé, boi dudng nghiép vy huan chuyén d& bdi
tuyén truyén, pho bién chinh sach phép luat vé | dudng nghiép vu
linh vuc bao hiém x4 hoi. dugc danh gié cao.
3 | T6 chirc thyc hién
Tham muu xay dyng ké hoach, to chirc trién | K& hoach xay
khai thue hién cac ché d6 chinh sach, quy dinh | dung duoc phé
ctia phap luat vé linh vuc bao hiém xa hoi duyét, thuc hién ké
31 Xay dung ké hoach theo ding
"~ | hoach ké hoach cong tac
cua don vi, co
quan va nhi¢m vy
duogc giao.
Tham dinh cac | Tham dinh céc dé an cip tinh, thanh phd, cap B%O cao ket qua
dé an cong tac va | Bo, cAp Nha nude vé linh vuc bao hiém xa thaAm d}nh \ dugc
3.2 n o n N n \ R . phé duyét va duoc
nghi¢p wvu lién | hoi thudc trach nhiém cua B, nganh Lao |z~ 7 ": A
quan dong - Thuong binh va Xa hoi. ~ap €0 thim quyen
thong qua
Chu tri nghién ctu dé tai va cac cong trinh Dé tai, cong trinh
Nghién ctu xay | nghién ciru khoa hoc cap Nha nudc, cip B6 |nghién cliu duge
dung cic dé tai, | nham do6i méi, hoan thién co ché quan 1y, [thong qua, nghiém
33 cong trinh | nang cao hiéu lyc, hiu qua thyc hién duong |thu va ap dung
" | nghién ctu cap | 161, chinh sach cia Pang va phap luat cia |trong thuc tién
nha nudc, cép Nha nude vé linh vuc bao hiém xa hdi thudc mang lai hi¢u qua.
Bo trach nhiém cua B§, nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi.
- Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc | Tham du dﬁy du,
Thue hién nhiém | chuyén mon ¢ trong va ngodi co quan theo | chuan bi tai liéu
3.4 | vu chung, hdi | phan cong. va y kién phat
hop - Chu tri, tham dy cac cudc hop don vi, hop co biéu theo yéu cau.
quan theo quy dinh.
- Theo doi thong tin, so liéu lién quan trong IS
Bio cdo, théng | thuc hién cac chinh sach vé bao hiém xa hoi. | , §0 11@1} ba‘f) €89,
3.5 thong ké day du,

ké, diéu tra

- Xay dung cac Bao cdo trinh Chinh phu,
Quoc hdi vé linh vuc bao hiém xa hoi

kip thoi.
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- Chii tri so két, tong két, béo cao dinh ky va
dot xuat vé tinh hinh thuc hién chinh sach,
phép luat vé linh vuc bdo hiém xa hoi.

- Noi dung Béo
cdo duogc phé
duyét.

3.6 | Phdi hop thuc | - Phoi hop véi cic co quan to chic o lién |- Cong viée, nhiém
hién quan ¢ Trung wong va dia phuong vé linh |vu duoc  giao
vuc bao hiém x3 hoi thudc trach nhiém cta thong subt, tao
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. dugc mdi quan hé
- Phéi hop thuc hién cong viéc vdi cac thanh  |cong tac tich cuc
vién trong don vi. theo dting quy ché,
quy dinh phdi hop

cong tac.
- Hoat dong cua
don vi (lién quan
dén linh vyc cong
tac duoc giao) nhip
nhang, dung tién do
Chu tri tham muu, giup don vi va Bo chi dao, | C6 van ban bao
huéng din va kiém tra viéc t6 chtrc thuc hién | cdo két qua kiém
chinh sach, phap luat va cac quy dinh cua Nha | tra, danh gia va co
4 | Kiém tra nuée, cia Bo vé linh vuc bao hiém xa hoi | d& xuat kip thoi,
thude trach nhi¢m cta Bg, nganh Lao dong - | duogc cép tham
Thuong binh va Xa hoi; dé xuat chu truong, | quyén phé duyét

bién phap xtr 1y, diéu chinh. xu 1y.

5 Hoat dong hgp | Chu tri tham muu va trién khai cac hoat dong | Cac hoat dong
tac qudc té& vé | hoptac véi cac td chire qudc té vé linh vure bao | hop tac dat két qua
linh vuc bao | hiém xa hoi, dé xuit va tham gia dam phan, | cao.
hiém xa hoi xdy dung, ky két va huéng dan t6 chire thyc | Cac diéu udc, cam

hién cac diéu udc, cam két qudc té cua Viét | két qubc t& duoc
Nam v¢é linh vuc bao hiém xa hoi xdy dung, ky két
va trién khai ding
quy dinh.
A X Xay dung, thuc hién va bdo cdo vé viéc ké | Ké hoach thuc hién
6 L? P ’ke A hoach hoach cong tac nam, quy, thang, tuan ciia ca | dam bao tién do va
cta cd nhan . A AL A %
nhan trén co s& phan cong. chat lugng.
7 | Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin Iy true tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Chuyén vién duogc phan
cong cung mang cong tac.

quan

Céc co quan, don vi co lién




3.2. Bén ngoai

Ban, b0, nganh, dia phuong c¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc B9, ban, nganh thugc Chinh phu, Quoc héi va | - Lién quan dén chuyén mon, nghiép
cac co quan co lién quan dén cong tdc chuyén mon | vu ve to chure theo chirc nang cua don

vi va nhi¢ém vu do cap trén giao.

Céc S¢, ban nganh thugc UBND tinh, HDND va - Lién quan dén chuyén mon, nghiép
cac co quan co lién quan dén cong tac chuyén mon | vu theo chlirc ndng cua don vi va

nhiém vu do cap trén giao.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém vu

duogc giao;

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhi¢m vu duogc giao;

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5. Cac yéu cau ve trinh dog, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én hodc twong duong

C6 bang tbt nghiép cao cap 1y luan chinh trj hodc bang cao cap 1y luan
chinh tri - hanh chinh hoac c6 gidy xac nhan trinh d6 1y luén chinh tri
tuong duong cao cap ly luan chinh tri ciia co quan c6 tham quyén

Boi dudng,
chung chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan ly nha nudc d6i vai
cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hoidc ¢ bang cao
cap ly luan chinh tri - hanh chinh;

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 thot gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tur du 06
nam tr¢ 1én. Trudng hop co6 thoi gian tuong duong véi ngach chuyén
vién chinh thi thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh t4i thiéu 01 nim
(du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so dang ky du thi nang
ngach;

- Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va twong duong da chu
tri xay dung, tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap luat hoac de
tai, de an, du an, chuong trinh nghi€n ctru khoa hoc cap nha nudc, cap
bd, cip ban, cip nganh hodc cap tinh ma co quan sir dung coéng chirc
dugc giao chu tri nghién ctru, xy dung dd duoc cip c6 thim quyén
ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,

chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée vai tp thé, phdi hop cong tac t6t
- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe




- biém tinh, can than
- Kha nang doan két ndi bo

- Pham chat khac ...
Céc yéu cau - C6 kha nang, d¢ xuat nhitng chu trwong, gidi phap giai quyét cac van
khac de thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu ctia co quan, don vi;

- C6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ctia co quan, don vi;

- Xir Iy nhanh cic van dé phat sinh trong thyc té lién quan dén linh vuc
bao hiém xa hoi;

- Hiéu biét sdu vé linh vuc bao hiém xa hoi va cac linh vuc lién quan.

5.2. Cac nang luc

S

Nhom nang luc Tén nang luc

|
>

- Pao duc va ban linh

- T4 chirc thuc hién cong viéc

Nhém nang luc |- KY thudt soan thao va ban hanh van ban

chung - Giao tiép tng xir

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

Dy
AW (G o [ [ [ S

- Kha nang chu tri tham muu x4y dung chu truong, nghi
quyét

Nhém néng lyc |- Kha nang hudng dan thyc hién chii truong, nghi quyét

chuyén mon - Kha ning kiém tra thyc hién chi truong, nghi quyét

- Kha nang tham dinh cac van ban, d€ an cua cac cap

- Kha nang phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay d6i

Nhom nang luc [~ Ra quyét dinh

quan ly -
- Quan ly ngudn luc

wlw | lw|wW|AN || [ |

- Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé bao hiém xa hgi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

(dia chi tru s& cua co quan)

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

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

1. Muc ti€u vi tri viéc lam: (7om tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri, tham gia nghién ctru xay dung va td churc thuc hién cac chién lugc, ké hoach,
du 4n, dé an, ché do, chinh sach; xay dung, hoan thién chinh sach vé bao hiém xa hoi; tham
muu, dé xuét va to chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé linh vuc bao hiém xa hoi thude
trach nhiém cta B9, nganh Lao dong - Thuong binh va X hoi; chi tri hudng dan, kiém tra
thuc hién theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Chu tri hoac tham
gia xay dung chién
luoc, ké hoach, du
an, dé an va vin
ban

- Chu tri hoac tham gia nghién ctru, xay
dung, hoan thién dy an Luit, phdp 1énh,
chinh sach quéan ly nha nude thudc linh vyce
bao hiém xa hoi trong pham vi toan qudc
hodc cip tinh, cap huyén thudc trach nhiém
cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
hoic HDND, UBND cép tinh hodc cdp
huyén.

- Chu tri, tham gia xay dung du 4n, dé an, céc
van ban quy pham phap luat thudc linh vuc
bao hiem xa hi.

- Chu tri, tham gia x4y dung ké hoach va to
chirc thuc hién cac chién luogc, ché do, chinh
sach vé bao hiém x3a hoi theo quy dinh cua
Chinh phu va huéng dan ciia Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi hoac HDND, UBND
cap tinh hodc cap huyén.

Noi1 dung tham gia
duoc T bién tap
hodc nguoi chu tri
soan thao thong qua,
dam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong..

Huéng dan

- Tham gia huong gl?ln trién khai cac Luat,
Nghj quyét ’cﬂa Quodc hoi, Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi cua Chinh phu,

Thua tuong Chinh phu va cua B§ Lao dong -

- NoOi1 dung tham gia
duoc hoan thanh theo
dang tién do ké
hoach, chét lugng
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Thuong binh va Xa hoi vé linh vyc bao hiém
xa hoi.

- Tham gia huong dan nghiép vu cho co
quan tham muu cap tinh, cap huyén. Huong
dan xay dung va to chtic thuc hién cong tac
thong tin, bao cao théng ké vé linh vuc bao
hiém x4 hoi theo quy dinh .

- Chu tri hoac tham gia bién soan, xay dyng
cac tai liéu huéng dan chuyén mon nghiép
vu; tham gia tap huan chuyén dé, boi dudng
nghiép vu va tuyén truyen phd bién chinh
sach phap luat vé bao hiém xa hoi.

theo yéu cau cua
nguoi chu tri.

- Pugc co quan to
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc gidng
day

Tb chire thuc hién

3.1

Xay dung ké

hoach

Tham muu, chi tri va tham gia xdy dung ké
hoach trién khai thuc thuc hién cac Nghi
dinh, Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cua
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu va cua B
Lao dong - Thuong binh va Xa héi, HDND,
UBND cip tinh, huyén vé linh vuc bao hiém
xa hoi.

Ké hoach duoc xay
dung trén co s& nodi
dung ké hoach cong
tac cua to chirc va
duoc thuc hién theo
dung tién do.

3.2

Tham dinh cac
dé an cong tac va
nghiép vu lién
quan

Tham gia tham dinh cic dé 4n, cong trinh
cap huyén, tinh, thanh phd, cap bo, cip nha
nude vé linh vuc bao hiém x3 hoi thudc
trach nhiém cua B, nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi va dia phuong theo
phan cap quan ly.

Phéan noi dung tham
gia tham dinh duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat lugng
do nguoi chu tri giao.

33

Nghién ctru xay
dung cac dé tai,
cong trinh nghién
ctru cap nha nudc,
cap Bo

Chu tri, tham gia nghién ctu dé tai, cong trinh
nghién ctru khoa hoc cap B9, cap Nha nudc
vé linh vuc bao hiém x4 hoi thudc trach nhiém
cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
hodc céc dé tai, cong trinh nghién ctru khoa
hoc cua dia phuong theo quy dinh va phan
cong nhiém vu duoc giao.

No6i dung tham gia
nghién ctu dugc
danh gia cao.

34

Thuc hién cac hoat|
dong chuyén mon,
nghiép vu, bao céo,
thong ké

- Chu tri, tham gia to chirc trién khai thyc
hién cac hoat dong chuyén mén nghiép vu
vé bao hiém xa hoi; xay dung bao céo, thong
ké, quan ly ho so luu trir, thye hién quy trinh
nghiép vu; tong hop, danh gia, hoan thién co
ché, chinh sach quan Iy vé linh vyc bao hiém
x4 hoi trén pham vi toan quoc hoac trén dia
ban tinh, quan/huyén theo quy dinh cua phap

luat va theo phan cap.

bam bio quy trinh
cong tac theo dung
ké hoach vé tién d9,
chét lugng, hi¢u qua
cong viéc.
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- Tryc tiép hudng dan ché do, chinh sach bao
hiém xa hdi cho nguoi lao dong

Thuc hi€én cac
nhiém vu chung,
hoi hop

3.5

- Tham du céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan theo

phan cong.

- Tham du céc cudc hop don vi, hop co quan

theo phan cong.

Tham du déy du,
chuan bj tai liéu va ¥,
kién phat biéu theo yéu
cu.

3.6| Phdi hop cong tac

- Phéi hop véi céc co quan, don vi lién quan
cua B Lao dong - Thuong binh va Xa hdi;
véi cac co quan to chirc cia dia phuong va
cac co quan, Bg, nganh c6 lién quan ¢ Trung
wong va dia phuong vé linh vuc bao hiém xa
hoi thudce trach nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi va HDND, UBND
cap tinh hodc cip huyén.

- Phéi hop véi cac thanh vién trong don vi
thuc hi€n nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong
subt, tao duwgc mdi
quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy
ché, quy dinh phdi
hop cong tac.

Kiém tra

Kiém tra viéc thuc hién chinh sach, phap luat
vé linh vuc bao hiém xa hoi thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi va HDND, UBND cép tinh hogic
cap huyén; dé xuat chu truong, bién phap
ubn nan, diéu chinh.

Vin ban bao céo két
qua kiém tra, danh
gia va co dé xuat kip
thoi; dang ké hoach,
duogc cap thim quyén
phé duyét xir 1y.

Hoat dong hop tac
quoc té€ vé linh vyc
bao hiem xa hoi

Tham gia thyc hién cac hoat dong hop tac
v6i cac t6 chire qudc té vé linh vuc bao hiém
xa hoi theo pham vi trach nhiém dugc giao
va phan cip theo quy dinh.

Cac hoat dong hop
tac dat két qua cao.

Lap ké hoach cua
ca nhan

Xay dung, thuc hién va bao cao vé viéc ké
hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cia ca
nhan trén co sd phan cong.

Ké hoach thuc hién
dam bao tién do va
chat lugng.

7

Thuc hién cac nhi¢m vu khac do lanh dao don vi giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy true tiép

Cic don vi phoi hgp chinh

C?ip trudng vy, don vi

Céc t6 chtrc thude co quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc cé

quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

Cac don vi thuoc B0, cac don vi thudc
cac Bo, nganh khéc, cac to chirc doan
thé c6 lién quan dén linh vyc cong tac

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
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- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién cac bio cdo theo yéu cau

pho
Cac vy, don vi thudc S&

Céc S¢, Ban, nganh thudc tinh, thanh | - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc quan 1y.
- Phoi hop x4y dung cac van ban quan 1y cua co
quan va hudng dan vi¢c thyc hién.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

vu dugc giao

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém

4.4 | Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop li€n quan

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau veé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én hodc twong duong

B6i dudng, ching chi

C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc dbi
voi cong chire ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc co
bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va twong duong tur du 09
nam tr¢ 1én. Truong hop co thoi gian twong duwong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién tdi thiéu 01 ndm
(du 12 thang).

- Trong thot gian gilr ngach chuyén vién hoac twong duong da
chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhit 01 vin ban quy
pham phap luat hodc dé tai, d an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cip co sé trd 1én ma co quan sir dung cong chirc
dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung di dugc cip c6 thim
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha
trrong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
ctia co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong téc tot
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang doan két ndi bo.
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Céc yéu cau khac

- C6 kha nang nghién ctru dé xuat nhitng chu truong, giai phap
giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém

vu cua co quan, don vi;

- C6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé

tai, dé an thudc linh vyc chuyén moén ctia don vi;

5.2. Cac nang luc

Nhoém ning luc Tén ning luc ip dp
- Bao duc va ban linh 4
- T chuc thuc hién cong vi¢c 4
L - Soan thao va ban hanh van ban 4
Nhom nang luc chung R ;
- Giao ti€p ung xu 4
- Quan h¢ phdi hop 4
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, 4
nghi quyét
- Kha nang huéng dan thyc hign chu truong, nghi 4
Nhom nang lyc chuyén quyét : :
mon - Kha ndng kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét 3
- Kha nang tham dinh cac van ban, dé 4n cua céc cép 3
- Kha nang phéi hop thuc hién cac cha truong, nghi
quyeét
- Tu duy chién luoc 3
- Quan ly sy thay d6i 3
Nhém nang luc quan Iy | - Ra quyét dinh 3
- Quan 1y ngudn lyc 2
- Phét trién nhan vién 2

Phé duyét cua lanh dao




TEN CO QUAN:...
TEN TO CHUC:...
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Bao hiém xa hi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc li€én quan

(tén tai licu, quy trinh cong viéc lién quan VIVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc bao hiém x4
héi thude trach nhiém ctia Bo, nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hdi; tryc ti€p 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

Nhiém vu,

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

T Mang cong
viéc
Xay dung van
1 \
ban

- Tham gia nghién ctru, xay dung, hoan thi¢n
cac chinh sach phép luat, van ban quy pham
phap luat quan ly nha nudce thude linh vuc bao
hiém x3 hoi trong pham vi toan qudc hoic cip
tinh, huyén thudc trach nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi hoac HDND,
UBND cép tinh hoic cap huyén.

- Tham gia xay dung ké hoach va to chtrc thuc
hién cac chién lugc, ché do, chinh sach vé bao
hiém x3 hoi theo quy dinh cua Chinh phua va
huéng dan cia Bo Lao dong - Thuong binh va
X4 hoi hoic HDND, UBND cép tinh hodc cip
huyén.

Céc quy dinh, cac
van ban duoc hoan
thanh theo dung
tién do ké hoach,
dam bao chét luong
theo yéu ciu cua
nguoi chu tri.

2 | Huéng dan

- Theo ddi, tham muu lanh dao hudng dan thuc
hién, giai dap vudng mac va xir Iy cac van dé
lién quan dén ché do, chinh sach bao hiém x4
hoi d6i véi cac co quan don vi, huéng dan
nghi¢p vu vé bao hiém x3 hoi cho cac S&, co
quan, doanh nghiép va cac ddi trong khac theo
quy dinh.

- Tham gia huéng dan xay dung va to chire thuc
hién cong tac thong tin, bao cdo thong ké vé bao
hiém x4 hoi theo quy dinh.

- Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghiép vu dé cép
duédi, cac co quan
don vi c6 kha nang
thuc hién cong
viéc.

- Giai quyet vuong
mic vé bao hiém xa
hoi.
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Kiém tra

T che theo ddi, kiém tra va bao cdo tinh hinh
vé két qua thyuc hién kiém tra, giam sat va xir 1y
cac van dé lién quan dén chinh sach, phap luat
vé bao hiém x4 hdi cta cac co quan don vi theo
linh vuc cong tac duoc phan cong, dé xuit bién
phap uén nan, diéu chinh.

Van ban bao céao
két qua kiém tra,
danh gia va co dé
xuat kip thoi; dung
ké hoach, duoc cép
thim quyén phé
duyét xu ly.

Thuc hién
nhiém vu cu
thé

- Tham gia kiém tra, thu thap thong tin, thong ke,
quan 1y ho so, luu trit tu liéu, sb liéu theo quy
dinh vé ché do, chinh sach bao hiém xa héi
trong cac co quan, don vi va lap bdo cdo dinh
ky theo thang va bao cdo phat sinh theo yéu cau.
- Xay dung ké hoach va trién khai cac hoat
ddng vé tuyén truyén, phd bién phép luat vé bao
hiém xa hi.

- Tham gia nghién ctru dé tai va cac cong trinh
nghién ctru khoa hoc theo phan cong cua don vi.
- Tham du céac cudc hop lién quan dén linh vuc
chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi theo phan
cong.

- Tham gia cac cudc hop don vi, hop co quan
theo quy dinh.

- Pam bao theo
ding quy dinh dap
tmg dugc yéu ciu
nhiém vu dé ra.

- Thuc hién theo
yéu cau ké hoach
cong tac.

Hoat dong
hop tac qubc
té vé linh vuce
bao hiém xi
hoi

Tham gia thuc hién cic hoat dong hop tac voi
cac to chuc quéc té vé linh vuc bao hiém xa hoi
theo pham vi trdch nhiém dugc giao va phan
cap theo quy dinh.

Cac hoat dong hop
tac dat két qua cao

Pﬁéi hop cong
tac

- Phoi hop véi cac co quan, don vi lién quan
cua Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, véi
cac co quan, to chirc ciia dia phuong va cac co
quan, B9, nganh c¢o6 lién quan khic ¢ Trung
wong va dia phuong vé linh vyc bao hiém xa
hoi thude trach nhiém ctia nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa héi hoac HDND, UBND
cap tinh hodc cip huyén.

- Phéi hop véi cac thanh vién trong don vi thuc
hién nhiém vu dung tham quyén va trach nhiém
dugc giao.

Cong vi¢c, nhiém
vu duogc giao thong
sudt, tao duoc mdi
quan h¢ cong tac
tich cuc theo dung
quy ché, quy dinh
phéi hop cong tac.

Lap ké hoach
cua ca nhan

Xay dung, thuc hién va bdo céo vé viéc ké
hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan ctua cé
nhan trén co sd phan cong

Ké hoach thuc hién
dam bao tien d6 va
chat lugng

Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao




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

13

kiém duyét két qua béi

Puwoc quan ly trye tiép va Quin Iy truc tiép Cic ca nhén, don vi phdi hop

chinh

Theo phéin cong quan ly

Céc co quan, don vi cO lién
quan va to chtrc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Po6i twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, ban, nganh thugc Chinh phu,
Qudc hoi va cac co quan c6 lién quan
dén cong tac chuyén mon.

Céc co quan quan 1y vé Bao hiém xa
hoi c6 lién quan theo yéu cau cong
viéc

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay céc thong tin thong ké

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau

Céc S¢ Lao dong - Thuong binh va
Xa hdi, cac So, Ban nganh lién quan
khac va cac co quan c6 lién quan dén
cong tac chuyén mon.

Céc don vi thude co quan

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mon
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan 1y.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

nhiém vu dugc giao

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi

cho nhiém vu dugc giao

4.4 | Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu

4.5 | Buoc tham gia cac cudc hop lién quan

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao T6t nghiép dai hoc trd 1én hoic tuong duong
Bo6i dudng, ching C6 chtng chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi
chi v61 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

tich cong tac)

Kinh nghiém (thanh | Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac
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Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

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

cong tac tot
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe
- Biém tinh, can than
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap
- Kha nang doan két n6i bo

Céc yéu cau khac

va lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua don vi.

deé an thudc linh vuc chuyén mon;

trién.

- Co khanang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong

- C6 kha ndng t6 chtrc trién khai nghién clru, thyc hién céc deé tai,

- Hiéu biét v& Iinh vyc lao dong tién luong va dinh huéng phat

5.2. Cac nang luc

Nhom néang luc

Tén ning luc

>
=
>

Nhom nang lyc
chung

- bao duc va ban Iinh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Stur dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha ndng chu tri tham muu x4y dung chu truong, nghi
quyeét

ol w(owlwiwl e

- Kha ning hudng dan thyc hién chii truong, nghi quyét

- Kha nang kiém tra thyc hién chi truong, nghi quyét

- Kha nang tham dinh cac van ban, d€ an cua cac cap

- Kha nang phdi hop thue hién cac chu truong, nghi
quyeét

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguon lyc

- Phat trién nhan vién

[\S RN ORI SR RUS RV w NGRS S}

Phé duyét cia lanh dao




PHU LUC IL3
MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM

SKem theo Thong tur s6 10/2023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 niim 2023
cua B¢ truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xd hoi)

TEN CO QUAN:......coun...
TEN TO CHUC: .o

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip - Tuw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip vé binh ding giéi Ma vi trf vige lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:
Quy trinh cong viéc
lién quan

(dia chi tru sé cua co quan)

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

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri xay dung, hoan thién chu trwong, chinh sach vé binh déng gioi, cac du an, pé
an, chuong trinh; tham muu, dé xuat chu truong, nhiém vy, giai phap vé linh vuc binh
dang gi6i thudc trach nhiém cta nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri hudng
dan, kiém tra thuc hién theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
T Mang cong viéc Cong viéc cu thé hoan tl;?él;h cong

- Tham muu va chu tri nghién ctru xay | Dy thdo dugc phé
dung, hoan thién du an Luat, phéap 1énh, | duyét va trinh cép
cac van ban quy pham phép luat, cac chi | c6 tham quyén ban
trwong, chinh sach, cadc van ban thudc | hanh.
thAm quyén ban hanh vé linh vuc binh
dang gidi trong pham vi toan qubc hodc
cap tinh, cap huyén thudc trach nhiém

Tham muu xay | cia nganh Lao dong - Thuong binh va

dung chién | Xa hoi.

1 | luge, ké hoach, | - Chu tri viéc td chirc bién soan, xay

du an, dé 4n, dung céc tai liéu huong dan chuyén mon

van ban nghiép vu; to chirc tap huin chuyén dé,
bdi dudng nghiép vu hodc phd bién kién
thirc, kinh nghiém vé linh vuyc binh dang
gidi thugc trach nhi€ém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi.
- Tham muu xtr 1y nhimng vin dé méi
phat sinh trong qua trinh thyc hién chinh
sach, phap luét vé binh dang gidi.
Hudng dan trién khai cac Luat, Nghi | Van ban hudng dan

2 | Huéng din quyet cua Quoc hoi, Nghi dinh, nghi dl;I‘QC xa‘l}f dung theo

quyét, quyét dinh, chi thi cua Chinh phu, | ding ndi dung quy
Thu tudng Chinh phu vé linh vuc binh | dinh, dung tién do va
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dang gi6i thudc trach nhiém cia nganh
Lao ddng - Thuong binh va Xa hoi.

duoc cap c6 tham
quyén ky ban hanh;

3 | T4 chirc thyc hién
- Tham muu xay dung ké hoach, chién | Ké hoach xay dung
lugc, chinh sach, phap luat, du an, dé€ an | dwgc phé duyét,
thudc Iinh vuc binh dang gioi, to chic | thuc hién ké hoach
31 Xay dung ke trién khai thuc hién cac ché do chinh | theo ding ké hoach
" | hoach sach, quy dinh cua phap luat vé Iinh vuc | cong tac ctia don vi,
binh dang gidi. co quan va nhiém
- Xay dung va thuc hi¢én ke hoach cong | vu duoc giao.
tac ndm, quy, thang, tuan cia cd nhan.
Tham dinh cac | Tham dinh cac dé€ tai, dé an cap tinh, |Bao cédo két qua
de tai, dé an thanh pho, cap b9, cap nha nudc thuoc |tham dinh dugc phé
3.2 | cOng tac va ve€ linh vuc binh dang gidi thudc trach |duyét va dugc cap
nghi€p vu lién | nhiém cua nganh Lao dong - Thuong |c6 tham quyén
quan binh va X3 hoi. thong qua
A, Chu tri nghién ctu dé tai, dé an va cac |P¢ tai, dé an, cong
Nghién ctu o . A z . n ,
A . cong trinh nghién ctru khoa hoc cap [trinh nghién ctu
xdy dung cac N ST A
2 e 2%, nha nudc, cap bd nham do6i mdi, hoan |khoa hoc  dugc
de tai, dé an, oA S e N A
. \ thién co ché quan ly, nang cao hi¢u lyc, |thong qua, nghi¢m
cong trinh " ) . . R .
33 A hiéu qué thuc hién duong 161, chinh |thu va 4p dung trong
nghién ctu . , , NI A \ - .
z sach cua Pang va phap luat cia Nha |[thyc tién mang lai
khoa hoc cap R - 2 A oA \
2 nudc vé linh vuc binh dang gidi thuoc |hi¢u qua.
nha nudc, cap , A ; \ n
B5 trach nhiém cua nganh Lao dong -
i Thuong binh va X3 hoi.
- Tham du céc cudc hop lién quan dén | Tham du day du,
Thuc hién linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai co | chuan bi tai liéu va
3.4 | nhiém vu quan theo phan cong. y kién phat bicu
chung, h6éi hop | - Chu tri, tham dy cac cudc hop don vi, | theo yéu cau.
hop co quan theo quy dinh.
- Theo doi thong tin, so li¢u lién quan Lot va
A , , A s - SO0 liéu bao cao,
trong thuc hién céc chinh sach v€ binh | | ¢ o AA aa 1
L % 2 e thong ké day du, kip
Béo cédo, thong | dang gioi. g
35 | A ax A , s thoi
ké, diéu tra - Chu tri xay dung cidc Bao céo trinh n .,
. , LT A s . - N1 dung Béo cdo
Chinh phu, Qudc hdi vé linh vyc binh n A
2 S duoc phé duyét.
dang gioi.
3.6 | Phoi hop thuc | - Phdi hop véi cac co quan to chiic c6 |- Cong viée, nhiém
hién lién quan & Trung vong va dia phuong |vu dugc giao thong
ve€ linh vuc binh dang gidi thudc trach |suot, tao duwgc moi
nhi¢m cua nganh Lao dong - Thuong |quan h¢ cong tac
binh va Xa hoi. tich cuc theo dung
- Phoi hop thuc hién cong viéc véi cac  |quy ché, quy dinh
thanh vién trong don vi phoi hop cong tac.
- Hoat dong ctia don
vi nhip nhang, dung
tien do.
Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach, | C6 van ban bao cao
4 | Kiém tra phap ludt vé linh vuc binh dang gidi | két qua kiém tra,

thugc trach nhiém cua nganh Lao dong -

danh gid va co @&
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Thuong binh va Xa hoi; ‘dé xuét chu
trwong, bién phap xu ly, di€u chinh.

xuat kip thoi, duoc
cap tham quyén phé
duyét xur ly.

5 | Hoat dong hop
tac qubc té vé
linh vuc binh
ding gioi

Cha tri cac hoat dong hop tac voi cac to
churc quoc té ve linh vuc binh dang gigi

Cac hoat dong hop
tac dat két qua cao.

Lap ké hoach
cua ca nhan

Xay dung, thyc hién va béo céo vé viéc
ke hoach cong tac nam, quy, thang, tuan
cua ca nhan trén co sd phan cong.

Ké hoach thuc hién
dam bao tién do va
chat lugng.

7 | Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do 1anh dao don vi giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc:

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce
tiep va kiem duyét
két qua boi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Chuyén vién dugc phéan
cong cung mang cong tac.

Céc co quan, don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, ban, nganh thugc Chinh phu, Quoc hoi
va cac co quan coO lién quan dén cong tac

chuyén moén

Lién quan dén chuyén mon, nghiép
vu ve to chure theo chirc nang cua don
vi va nhiém vu do cap trén giao

Céc S0, ban nganh thuéc UBND t’inh, HBND
va cac co quan co6 lién quan dén cong tac

chuyén mén

Lién quan dén chuyén mon, nghiép
vu theo chuc nang cua don vi va
nhiém vu do cap trén giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao

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

4.3 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc 46 xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao

4.5 | Bugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghié¢p dai hoc trd 1én hodc twong duong

- C6 bang tdt nghiép cao cap 1y luan chinh trj hodc bang cao cap
1y luan chinh tri - hanh chinh hodc ¢6 gidy xac nhén trinh dd Iy
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luén chinh tr] twong duong cao cap Iy luan chinh trj cia co quan
c6 thim quyén

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi boi dudng kién thuc, ky nang quan ly nha nudc
d6i véi cong chire ngach chuyén vién cao cap va tuong duong
hoac ¢co bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh;

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co6 thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong
tor du 06 nam trd 1én. Trudng hop cé thoi gian tuong duong
v6i ngach chuyén vién chinh thi thoi gian gilr ngach chuyén
vién chinh téi thiéu 01 ndm (du 12 thang) tinh dén ngay hét
thoi han ndp hd so dang ky du thi ndng ngach;

- Trong tho1i gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong
da chu tri xdy dung, tham dinh it nhat 02 van ban quy pham
phap luat hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctu
khoa hoc cap nha nudc, cip bo, cip ban, cap nganh hoic cp
tinh ma co quan su dung cong chie duge giao chu tri nghién
ctru, xay dung di dugc cip co thim quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe

- Diém tinh, can than

- Kha ning doan két ndi bd

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vuc binh ding gidi va cac linh vuc lién quan

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Q
N

A
S

Tén nang luc

- Pao durc va ban linh

- TG chirc thyc hién cong viéc

Nhom nang lyc |- Ky thuat soan thao va ban hanh van ban

chung - Giao tiép mg xir

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Kha nang chu tri tham muu x4y dung chu truong, nghi
quyét

NG LC) KON LUN [N [N N oS

- Kha ning hudng dan thyc hién chi truong, nghi quyét

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha nang kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét

- Kha nang tham dinh céc van ban, d€ 4n cia cac cap

- Kha nang phoi hop thyc hién cac cha truong, nghi
quyeét

||




Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

Wl W W WA

Phé duyét cia lanh dao




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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién chinh vé binh ding giéi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

(dia chi tru s¢ ciia co quan)

Quy trinh cong
viéc lién quan

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (7om tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuit va td chirc trién khai thuc hién cac chién luge, ké hoach, dy én,
dé 4n, nhiém vy vé linh vyc binh dang gidi thudc trach nhiém ciia nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi; chi tri hudng dan, kiém tra thyc hién phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT | Méang cong

viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém
vu

Tham gia xay
dung van ban
1 |vé linh vuc
duoc phan
cong

- Tham gia nghién curu, xay dung, hoan thién
thé ché, co ché, chinh sach quan ly nha nudce
thudc linh vuc binh dang gidi trong pham vi
toan quéc hoac cép tinh, cép huyén thudc
trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

- Tham gia xay dung ké hoach va t chiic
thuc hién cac chién luge, ché do, chinh sach
vé binh dang gidi theo quy dinh cua Chinh
phi va huéng din cia Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi

Noi dung tham
gia dugc T6 bién
tdp hodc nguoi
chu tri soan thao
thong qua, dam
bao quy trinh cong
taic va theo dung
ké hoach vé tién
do, chét luong.

2 | Hudng dan

- Tham gia huéng dan trién khai cac Luat,
Nghi quyét ctia Qudc hoi, Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi ciia Chinh phu,
Thua tuéng Chinh phu va cia B Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi vé linh vyc binh dang
gidi thudc trach nhiém cia nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

- Tham gia hudng dan nghiép vu cho co quan
chuyén mén cap tinh, cap huyén vé linh vuc

- Noi dung tham
gia duoc hoan
thanh theo dung
tién do ké hoach,
chat luong theo
yéu cau cia ngudi
chu tri.

- Pugc co quan t6
chic 16p dao tao,

Xay dung ké

3.1 hoach

thue thuc hién cac Nghi dinh, Nghi quyét,
Quyét dinh, Chi thi ctia Chinh pha, Thu tudng
Chinh phu va ctia B§ Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi vé linh vyc binh dang giéi

binh dang gidi. boi dudng danh gia
hoan thanh cong
viéc giang day
3 | To chirc thuc hién
- Tham muu xay dung ké hoach trién khai |KEé hoach duoc

xay dung trén co
so ndi dung ké
hoach cong tac
cia to chirc va




7

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua cd nhan

duoc thuc hién
theo dung tién d6

Tham gia tham dinh cac dé tai, dé 4n, cong |Phan nodi dung
Tham dinh | trinh cdp tinh, thanh phd, cip bo, cip nha [tham gia thim
cac dé tai, dé | nu6e vé linh vyuc binh déng gidi thudc trach |dinh duogc hoan
3.2 |an cong tac | nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va [thanh theo dung
va nghiép vu | Xa hoi. ké hoach, chat
lién quan lugng do nguoi
chu tri giao
Nghién ctru | Tham gia nghién ctru, xay dung deé tai, dé an,
x@y dung cac | cong trinh cap nha nudc, cap Bo vé linh vuc
33 de tai, #& 4n | binh ddng gidi thudc trach nhiém ctia nganh
cip nha nudc, | Lao dong - Thuong binh va X4 hoi.
cép Bo
.., | Tham gia 6 chure trién khai thue hién cac hoat | Dam bao quy trinh
Thuc hién cac N L s
A dong chuyén mén nghiép vu vé binh dang cong tac va theo
hoat dong i6i; xay dung bao céo, thong ké, quan 1y ho | ding ké hoach vé
3.4 chuyén mon, & y aung £ KE, quan 1y 1o j cung ke 10ach ve

nghi¢p vy, bdo
cao, thong ké

so luu trlr, thye hién quy trinh ngI’nep vu; tong
hop, danh gi4, hoan thién co ché, chinh sach
quan ly vé linh vyc binh dang gidi

tien do, chat
luong, hiéu qua
cong viéc

3.5

Thuc hién cac
nhiém vu
chung, hdi hop

cong.

theo phan cong.

- Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh vuc
chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan theo phan

- Tham du céc cudc hop don vi, hop co quan

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

- Phoéi hop véi cac don vi trong Bo Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi; voi cac co quan to
chtrc cua dia phuong va cac co quan co lién

Cong vi¢c, nhiém
vu dugc giao
thong sudt, tao

36 Phéi hop cong| quan ¢ Trung wong vé linh vuc Binh dang | duoc mdi quan hé
" ltac gidi thudc trach nhiém cia nganh Lao dong - | cong tac tich cuc
Thuong binh va Xa hoi theo dung quy
- Phéi hop véi cac thanh vién trong don vi | ché, quy dinh phdi
thuc hién nhiém vu hop cong tac.
Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach, phap luat | Vin ban bao céo
vé linh vuc binh dfmg gi6i thudc trach nhi¢m két qua kiém tra,
cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hdi; | danh gia va co dé
4 | Kidm tra déq xuat chu truong, bién phap xir ly, diéu xgét kip  thoi;
chinh. ding ké hoach,
duoc cap tham
quyén phé duyét
xu ly
Hoat dong Céc hoat dong hop
5 hgp‘téc quéc Tharr} gia thyc hiél} cgic hoat dong ho’g tac voi | tac dat két qua
te ve linh vuc | cdc to chirc quoc té vé linh vuc binh dang gidi | cao.
binh ddng gidi
A1k Xay dung, thuc hién va bao cao vé viéc ké |Ké hoach thuc
Lap ké hoach R A A N N , ek
6 hoach cong tdc nam, quy, thang, tudn cua cé | hi€n ddm bdo tién

cua ca nhan

nhan trén co s& phan cong.

d6 va chat lugng.




8

| 7 | Thyc hién cac nhiém vy khac do 1anh dao don vi giao.

3- Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

kiém duyét két qua béi

Puwoc quan Iy tryce tiép va | Quan Iy truc tiép Cac don vi phoi hop chinh

Cap truong vy, don vi

Céc t6 churc thudc co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Cac don vi thudc B0, cac don vi
thudc cac Bo, nganh khac, cac to
chirc doan thé co lién quan dén
linh vuc cong tac

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yeu cau.

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

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau

Céc S¢, Ban, nganh thudc tinh,
thanh pho
Cac vu, don vi thudc So

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop xay dung cac vin ban quan 1y ciia co
quan va huéng dan viéc thyc hién

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

nhiém vu dugc giao

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi

vu cho nhiém vu dugc giao

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 x4c thuc cua thong tin phuc

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5.1- Yéu cau vé trinh do

5- Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n hodc twong duong

Boi dudng, chimg Céo chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nudc
chi ddi véi cdng chuc ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghi¢m (thanh | - C6 thoi gian gitt ngach chuyén vién va twong duong tur du 09
tich cong tac) nam trd 1én. Truong hop co6 thoi gian tuong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién ti thiéu 01
nam (du 12 thang).

- Trong thoit gian gilt ngach chuyén vién hoac tuong duong da
chu tri, tham gia xdy dung, thim dinh it nhat 01 van ban quy
pham phap luét hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cp co sé tré 1én ma co quan sir dung cong chirc
dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung di dugc cip c6 thim
quyén ban hanh hoic nghiém thu.
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Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
trwong, chinh sach ciia Bang, phap luét cia Nha nudce, quy dinh
cua co quan. .

- Trach nhi€ém cao v6i cong viéc voi tap thé, phéi hop cong tac tbt
- Trung thyc, kién dinh nhung biét 1ang nghe

- DPiém tinh, cin than

- Kha nang doan két noi bo

- Pham chét khac ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhi¢m vu cua co
quan, don vi;

- C6 kha nang to chic trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua don vi;

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén ning luc C.

D,
=
>

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phodi hop

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén mon

.
WW[ AW lw|w| wS

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong,
nghi quyét

- Kha nang hudng dan thyc hién chi truong, nghi 3
quyét

- Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét 3

- Kha nang tham dinh cac van ban, dé an cua céac cap

W | W

- Kha nang phéi hop thyc hién cac chu truong, nghi
quyeét

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

N[N DN DN W

- Phat trién nhan vién

Phé duyét ciia lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé Binh ding gi6i

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

Quy trinh cong vi¢c lién quan

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

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Tham gia xay dung ché d6 chinh sach vé linh vuc binh ddng
gidi thudc trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; truc tiép thuc thi
cac nhi¢m vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu, cong viéc

nhiém cua Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa héi

or | Nhiém vy, ) Tiéu chi danh gia hoan
Méng cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
Tham gia nghién ctru, xay dung | Cac quy dinh, cac van ban
Xav dune vin cac chinh sach phéap luat vé linh | thuéc linh vuc dugc hoan
1 béril Hne vuc binh dang gidi thudc trach | thanh theo dung tién do ké

hoach, dam bao chét luong
theo yéu cau cua nguoi chu tri.

2 | Huéng dan

- Theo dodi, tham muu lanh dao
hudng dan thyc hién, giai dap
vuéng méc va xir Iy cac van dé
lién quan dén ché d9, chinh sach
binh dang gidi dbi véi cac co
quan don vi,

- Huong dan nghiép vu vé binh
dang gio1 cho co quan chuyén
mon cap tinh, cip huyen

- Truyén dat dugc cac ndi dung
vé nghiép vu dé cép dudi, cac
co quan don vi c6 kha nang
thyc hién cong viéc.

- Tham muu lanh dao giai dap
dugc cac vudng mic trong linh
vuc binh ddng gidi

3 | Kiém tra

Tb chirc theo ddi, kiém tra va bdo
c4o tinh hinh vé két qua thyuc hién
kiém tra, gidm sat va xtr Iy cac
van dé lién quan chinh sach, phap
ludt vé& binh ding gidi cua cac co
quan don vi theo linh vyc cong
tac duoc phan cong, dé xudt bién
phép xtt 1y, diéu chinh.

Vin ban bao cdo két qua kiém
tra, danh gia va c6 dé xuat kip
thoi; ding ké hoach, dugc cép
tham quyén phé duyét xir Iy
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- Tham gia kiém tra, thu thap
thong tin, théng ké, quan Iy ho so,
Iuu trix tu lidu, sd liéu theo quy
dinh vé ché d9, chinh sach binh
dang giGi trong cac co quan, don
vi va lap bdo cao dinh ky theo
thang va bao cdo phat sinh theo
yéu cau.

- Xay dung ké hoach va trién
khai cac hoat dong vé tuyén
truyén, phd bién phap luat vé
binh ding giGi

- bam bao theo dung quy dinh
dap ung dugc yéu cau nhiém
vu dé ra.

- Thyc hién theo yéu cu ké
hoach cong tac

Thuc hién

4 nhjém vu cu
thé

s Phéi hop
cong tac

Chua dong phdi hop véi cac co
quan, don vi lién quan va phdi
hop v6i cac cong chirc khac
trién khai cong viéc, lam dung
thAm quyén va trach nhiém
duogc giao

Cong viéc, nhiém vy duoc
giao thong subt, tao dugc mdi
quan hé cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh phdi
hop cong tac.

6 | Thyuc hién cac nhi¢m vu khéc do lanh dao don vi giao

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quian Iy truc tiép

Quan ly true tiép

Cac ca nhan, don vi phoi

va kiém duyét Kkét qua hop chinh
boi
Theo phan cong quan ly Céc t6 chuc thude don vi

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

viéc

Céc co quan quan 1y vé Binh dang
gidi ¢ lién quan theo yéu cau cong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y cac thong tin thong ké

- Thuc hién cac bdo cdo theo yéu cau

Céc S¢ Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi, cac don vi.
Céc don vi thudc co quan

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mén
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 | Pugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao
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4.4 | Puoc yéu ciu cung cp thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | T6t nghiép dai hoc trd 1én hodc twong duong

Boi dudng, C6 chimg chi boi dudng kién thuc, k§ niang quan Iy nha nuée doi
chung chi v&icong chic ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac

cong tac

Phim chat ca - Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu
nhan trrong, chinh sach cua Pang, phdp luat ctia Nha nudc, quy dinh

cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét 1ing nghe

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap

- Kha ning doan két ndi bo

Céc yéu cau khac | - C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu ctua don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién cuu, thyc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén ning lwc C

>,
=
>

- Dao duc va ban linh

- T6 chutre thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhém ndng lyc chung |- Giao tiép tmg xir

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Sir dung ngoai ngix

oo |wolwlwlvw| T

- Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu
truong, nghi quyét

- Kha nang hudng dan thyc hién chu truong,
nghi quyeét

Nhém nang lyc chuyén |- Kha nang kiém tra thyc hién chu truong,
mon nghi quyét

- Kha nang tham dinh cac van ban, d¢€ an cua
cac cap

- Kha ning phoi hop thyc hién cac chu
trurong, nghi quyét
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Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay do6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

NN W

Phé duyét ciia lanh dao



PHU LUC I1.4
. BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LU'C CUA VI TRi VIEC LAM
Ny H ‘C NGHIEP VU CHUYEN NGANH LINH VUC NGUOI LAO PONG VIET NAM
S /' DI LAM VIEC G NUGC NGOAI THEO HQOP PONG
0— ) Kem theo Thong tw so 10/2023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023
cua Bo truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

TEN CO QUAN .................. CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC :ueeeeueeeennene DPoc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cAp vé quan ly lao dong ngoai  |Ma vi tri viéc lam:
nuoc Ngay bat dau thyc hién:
bia diém lam viéc: (dia chi try s& clia co quan)
uy trinh cong viéc A v gia \ . a s Lo
QA M & VIS (tén tai lieu, quy trinh cong viéc lién quan den vi tri nay)
lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri tham muu, dé xudt chu trrong, nhiém vu, giai phap vé linh vuc quan 1y ngudi lao
dong Viét Nam di lam viéc 6 nudc ngoai theo hop dong thude trach nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri huéng dan, kiém tra thuc hién theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT . A - A cn P hoan thanh con
Maing cong viéc Cong viéc cu thé viée &

- Chu tri nghién ctu Xay du:ng, hoan | - Du thao duoc phe
thién thé ché hodc cac van ban quy duyé€t va trinh cap co
pham phap ludt, cac chu truong, chinh | tham quyén  ban
sach, cac van ban thudc tham quyen hanh.

ban hanh vé linh vuc quan ly ngucn lao | - Dy thao duogc phé
dong Viét Nam di lam viéc & nudc | duyét va ban hanh.
ng0a1 theo hop dong trong pham vi toan
quoc hodc cap tinh, cap huyén thudc
traich nhiém cua nganh Lao dng -
Thuong binh va Xa hoi.

- Chu tri viéc t6 chirc bién soan, xady
du’ng cac tai lieu hudng dan chuyén
mén nghiép wvu; t6 chic tap huan
chuyén dé, bdi dudng nghiép vu ‘hoac
phd bién k1en thirc, kinh nghiém vé linh
vuc quan ly ngu:oq lao dong Viét Nam
di lam vi¢c & nudce ng0a1 theo hop dong
thudc trach nhi¢m cua nganh Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi.

Tham muu xay
dung van ban
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Tham muu cap c6 tham quyén hudng
dan trién khai cac Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi cua Chinh
phu Thu tu’ong Chinh phu vé linh vuc

Vin ban huéng dan
dugc xdy dung theo
ding ndi dung quy

2 | Huong dan quan ly ngu:m lao dong Viét Nam di | dinh, dung tien do va
lam viéc ¢ nudc ngoal theo hop dong dugc cap co thdm
thudc trach nhiém ctia nganh Lao dong | quyén ky ban hanh
- Thuong binh va X3 hoi.

3 | T6 chirc thyc hién
- Tham muu xay dung k€ hoach, chién |
lugc, chinh sach, phap luat, du 4n, d& | K& hoach xiy dung
an thuoc linh vuc dua ngucn Vigt Nam | dugc phé duyét, thyc
di lam viéc ¢ nuGc ngoai theo hop hién ke hoach theo

A . dong, to chirc trién khai thuc hién cic | dang ké hoach cong
31 | Xay dung ke | .pé do chinh sach, quy dinh cua phap | tic cua don vi, co
hoach luat vé linh vuc quan 1y ngu:ol lao dong quan va nhiém vu
Viét Nam di lam viéc & nudc ngoai | dugce giao
theo hop dong
- Xay dung va thuc hig¢n ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan.
Tham dinh céc dé an cap tinh, thanh Bao cao ket qua
ThAm dinh céc phd, cap bo, cip nha nude thude veé tham dinh duge phe
4B an cong the linh vuc linh vye qudn ly ngu:o1 lao |duyét va dugc clp co
32 |8 nghiép  vu dong Vist Nam di lam viéc & nuéc [thdm quyén  thong
lién quan. * | ngoai theo hop dong thudc trach |qua
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hdi.
Chu tri nghién ciru € tai, dé 4n va cac |[Deé an duge thong
cong trinh nghién ctru khoa hoc cap |qua, nghiém thu va
bo, cap tinh nham d6i méi, hoan thién |4p dung trong thyc
Nehién ciru xiy co ché quan ly, ning cao hiéu lyc, tien mang lai hicu
dyng cac d& an hiéu qua thyc hién duong 18i, chinh |qua.
33 cdp nha muéc, sach cua Dang va phap luat cua Nha
cAp Bo nudc vé linh vuc quan 1}'/ nguoi lao
¥ dong Viét Nam di lam viéc ¢ nude
ngodi theo hop dong thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.
- Tham du cac cudc hop lién quan dén
Thue hién linh vuc chuyén mén & trong va ngoai | Tham du day du,
34 | nhicm vu chung ’ co quan theo phan cong. chuan bitailiuvay

hoi hop

- Tham dy cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

kién phat biéu theo
yéu cau.
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3.5

Béo céo, thong
ke, diéu tra

Theo doi, thu thap thong tin, thong ké
tong hop sO lidu lién quan trong thuc
hién cac chinh sach vé linh vuc quan ly
ngu:oq lao dong Viét Nam di lam vigc &
nude ngoai theo hop dong

S6 lidu bao céo, thong
ké day du, kip thoi

3.6

Phéi hop thuc
hién

- Phoi hop voi cac co quan to churc co
lién quan ¢ Trung uong va dia phuong
vé linh vuc quan ly ngum lao dong Viét
Nam di lam vi€c 6 nudc ngoal theo hop
dong thudc trach nhiém ctia nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Phoi hap thuc hién cong viéc vdi cac
thanh vién trong don vi

- Cong viéc, nhiém
vu duoc giao thong
sudt, tao dwgc moi
quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy
ché, quy dinh phoi
hop cong tac.

- Hoat dong ctua don
vi nhip nhang, dung
tién do.

Kiém tra

Kiém tra, vigc thyc hién chinh sach,
phép luat vé linh vyc quéan l}'/ ngu:‘oi lao
dong Viét Nam di lam viéc & nudc
ngoal theo hop ddng thudc trach nhiém
cua nganh Lao dong - Thuong binh va
X4 hoi; dé xuat cha truong, bién phap
xu ly, dleu chinh.

Co6 van ban bao cdo
két qua kiém tra, “danh
gia va co dé Xuat kip
thoi, duoc cap tham
quyén phé duyét xir

ly.
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Thuc hi¢n cac nhi¢m vu khac do 1anh dao don vi giao.

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

Pugc quan ly truc
tiep va kiem duyét
ket qua béi

Quin Iy true tiép

Cic don vi phdi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Chuyén vién dugc phan cong

cung mang cong tac. quan

Céac co quan, don vi c6 lién

3.2- Bén ngoai

Ban, b{, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

Céc B9, ban, nganh thugc Chinh phu, Quoc hdi
va cac co quan co lién quan dén cong tac
chuyén mon

Lién quan dén chuyén moén, nghi¢p
vu veé t6 chirc theo churc nang ctua don
vi va nhi¢m vu do cap trén giao

Céc S¢, ban nganh thugc UBND tinh, HDND
va cac co quan c¢o lién quan dén cong tac
chuyén mon

Lién quan dén chuyén moén, nghi¢p
vu theo chirc nang ctia don vi va
nhiém vu do cap trén giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chi dong vé phwong phap thuc hién cong viéc duoc giao;
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4.2 | Tham gia y kién vé€ cac cong viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vy

duoc giao;

4.4 | Puoc yéu ciu cung cp thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc

vu cho nhi¢m vu dugc giao;

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én hodc twong dwong

C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hoic bang cao cap 1y
luan chinh tri - hanh chinh hoac c6 giéy xac nhan trinh do 1y luan
chinh tri tvong dwong cao cap 1y luan chinh tri cia co quan co
tham quyén

Boi dudng, chimg
chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nuédc doi
v6i cong chirc ngach chuyén vién cao cap va twong duong hoac co
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va twong duong tur du
06 nam tr¢ 1én. Trudong hop co thoi gian twong duwong voi ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh t6i
thiéu 01 nam (da 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han nop ho so
dang ky du thi ndng ngach;

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va twong duong
da cha tri xdy dung, tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham
phéap luat hodc dé tai, dé an, du an, chwong trinh nghién ctru
khoa hoc cap nha nudc, cip bo, cip ban, cip nganh hodc cip
tinh ma co quan sir dung cong chuc dugc giao chu tri nghién
ctru, xay dung d3 dugc cip co6 tham quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca nhan

Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée vé6i tap thé, phdi hop
cong tac tot

Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe

Piém tinh, cin than

Kha ning doan két ndi bd

Pham chat khac ...
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Céc yéu cau khac

quan, don vi;
deé an thudc linh vuc chuyén moén ctia co quan, don vi;

& nudc ngoai theo hop dong.
- St dung thanh thao ngoai ngir.

- Co6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua co

- Co6 kha nang t6 chuec trién khai nghién ctru, thuc hién céac dé tai,

- Hiéu biét vé linh vyc dua nguoi lao dong Viét Nam di [am viée

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue

Tén ning luc

>
=
>

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- TG chirc thuc hién cong viéc

- K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu x4y dung chu truong, nghi
quyeét

Alw|aww|wn|lwnRT

- Kha nang huc'mg dan thuc hién chu truong, nghi quyét

- Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyet

- Kha ning tham dinh cic vin ban, dé an cta cac cap

- Kha nang phdi hop thyc hién cac chi truong, nghi quyét

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

W Wl wW|lWlA [ knlk

Phé duyét cia lanh dao
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TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUC:...onueen.....

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién chinh vé quén Iy lao dong

Ma vi tri viéc lam:

ngoai nuwoéc

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: (dia chi tru s¢ cta co quan)

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri ndy)

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

Tham muu, dé xuit va to chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé linh vuc quan ly
nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc & nude ngoai theo hop dong thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri huéng dan, ki€m tra thyc hién phan

cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT

Mang cong viéc Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia hoan

thanh nhiém vu

- Chi tri hodc tham gia nghién ctru, xay
dung, hoan thién thé ché, co ché,
chinh sach quén 1y nha nudc thudc
linh vuc quan ly nguoi lao dong Viét
Nam di lam viéc ¢ nudc ngoai theo
hop dong trong pham vi toan quéc
hodc cap tinh, cdp huyén thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hdi.

- Tham gia xay dung ké hoach va to
chirc thuc hién céc chién lugc, ché do,
chinh sach vé linh vuc quan 1y nguoi
lao dong Viét Nam di lam viéc & nudce
ngoai theo hop dong theo quy dinh
ciia Chinh phu va huéng dan ctia Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Tham gia xay dung cdc van ban quan
Iy thuéc tham quyén ban hanh' cia
HPND, UBND cdp tinh vé nguwoi Viét
Nam di lam viéc theo hop dong tai
nudc ngodi

Chu tri hoac
tham gia xay
1 |dung van ban vé
linh vuc duoc
phan cong

No6i dung tham gia
duoc Td bién tap hoac
nguol chu tri soan
thdao thong qua, dam
bao quy trinh cong tac
va theo dting ké hoach
vé tién d9, chat lugng.

"' Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cac van ban khac.
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Huéng dan

- Chu tri huéng dén trién khai cac nghi
dinh, Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi
cua Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu
va cua By Lao dong - Thuong binh va
X4 hoi (hodc nghi quyét, quyét dinh, chi
thi ciia HPND, UBND cdp tinh) vé linh
vuc quan ly nguoi lao dong Viét Nam
di lam viéc ¢ nudc ngoai theo hop
ddng thudc trach nhiém cta nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Tham gia huéng dan nghiép vu quan
Iy nguot lao dong Viét Nam di lam
viéc & nude ngoai theo hop dong cho
co quan chuyén mon cip tinh, cip
huyén.

- Noi dung tham gia
xay dung dugc hoan
thanh theo dung tién
d0 ké hoach, chat
luong theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

- Puoc co quan to chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh
cong vigc giang day

Té chure thyuc hién

3.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu xay dung ké hoach trién
khai thuyc hién cac Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi cia Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu va cua B§
Lao dong - Thuong binh va Xa hdi
(hodc nghi quyét, quyét dinh, chi thi ciia
HDND, UBND cdp tinh) vé linh vuc
quan ly nguoi lao dong Viét Nam di lam
viéc & nude ngoai theo hop dong.

- Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tun cta ca nhan.

Ké hoach duoc xay
dung trén co s& noi
dung ké hoach cong
tic cia t6 chuc va
duoc thuc hién theo
dung tién do

3.2

Tham dinh céc
dé an cong tac
va nghiép wvu
lién quan

Tham gia nghién ctru, xay dung dé an,
cong trinh nghién ctu khoa hoc cap
B0, cdp Nha nudc trinh Chinh phu,
Thu tudéng Chinh phu, Bo trudng (hodc
HDND, UBND cdp tinh) vé linh vuc
quan 1y nguoi lao dong Viét Nam di
lam viéc & nudc ngoai theo hop dong
thudc trach nhi€ém cia nganh Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi.

Phan ndi dung tham
gia thidm dinh duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao

3.3

Nghién ctu xay)|
dung cac dé& an
cip nha nudc,
cap Bo

Tham gia nghién ciru, xdy dung dé an
trinh Chinh pha, Tha tuéng Chinh phu
(hogc HPND, UBND cdp tinh) vé linh
vuc quan ly nguoi lao dong Viét Nam
di lam viéc & nudc ngoai theo hop
d6ng thudc trach nhiém cia nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.
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34

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi€p wvu,
bao céo, thong ké

Tham gia td chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén nghi€p vu
vé quan 1y nguoi lao dong Viét Nam di
lam viéc ¢ nudc ngoai theo hop dong;
xay dung bao cdo, thong ké, quan 1y ho
so luu trit, thuc hi€n quy trinh nghi¢p
vu; tong hop, danh gia, hoan thién co
ché, chinh sach quan 1y vé linh vuc
quan 1y nguoi lao dong Viét Nam di
1am viéc & nudc ngoai theo hop dong.
Hodc: (cdp tinh)

thuce hién cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu trén pham vi tinh vé cac hoat

lam viéc ¢ nudc ngodi theo hop dong
theo phan cap quan ly.

- Chit tri hodc tham gia t6 chirc trién khai

dong quan ly nguoi lao dong Viét Nam di

bam biao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong, hiéu qua
cong vigc

3.5

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

quan theo phan cong.

quan theo quy dinh.

- Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén moén ¢ trong va ngoai co

- Tham du cac cudc hop don vi, hop co

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

3.6

Ph6i hop cong
tac

- Phéi hop vo1 cac don vi trong Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi; voi cac
co quan to chtrc cua dia phuong va céac
co quan c6 lién quan ¢ Trung uong vé
linh vuc quan 1y nguoi lao dong Viét
Nam di 1am viéc ¢ nude ngoai theo hop
d6ng thudc trach nhiém cia nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Phéi hop v6i cac thanh vién trong don
vi thuc hién nhiém vu.

Cong vi¢éc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac tich cyc theo
dang quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.

Kiém tra

Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach,
phap luat vé linh vire quan 1y ngudi lao
dong Viét Nam di lam viéc & nudc
ngoai theo hop ddng thudc trach nhiém
cua nganh Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi (hodc nghi quyét, quyét dinh,
chi thi cia HPND, UBND cdp tinh) d&
xuét chu truong, bién phap xir 1y, diéu

chinh.

Vin ban bao céo két
qué kiém tra, danh gia
va c6 dé xuat kip thoi;
ding ké hoach, duoc
cip tham quyén phé
duyét xu ly

Thuc hién cac nhi¢m vu khac do 1anh dao don vi giao.




3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly trye tiép va Quan Iy truec tiép Cac don vi phoi hop chinh
kiem duyét két qua béi

Cép truong vu, don vi

Céc t6 churc thudc co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé quan hé chinh Ban chit quan hé

vuc cong tac

Céc don vi thugc BO, cac don vi |- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
thuoc cac B9, nganh khac, cic t6 |- Cung cap céac thong tin theo yéu cau.
chtic doan thé co6 lién quan dén linh |- Thu thap cdc thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién cac bdo cao theo yéu cau.

pho

Céc S¢, Ban, nganh thugc tinh, thanh |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc quan ly.

Céc vy, don vi thude S& - Phéi hop xay dung cac van ban quan 1y cta co

quan va hudng dan vi¢c thuc hién.

4- Pham vi quy‘én han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong coéng chic thudc don vi

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi
nhiém vu duogc giao

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mutrc 46 xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghi¢p dai hoc trd 1€n hodc tuwong duong

Boi dudng, chimg
chi

C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc doi
voi cong chire ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc co
bang cao cap ly ludn chinh tr1 - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co thoti gian gilt ngach chuyén vién va twong duong tir da 09
nam tr§ 1én. Truong hop co thoi gian tuong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian gitr ngach chuyén vién tdi thiéu 01
nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hodc twong duong da
chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy
pham phdp luat hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
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ctru khoa hoc cép co so trd 1én ma co quan sir dung cong chirc
dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc cap c6 tham
quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twdong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Pang, phéap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, can than

- Kha ning doan két noi bo

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co
quan, don vi;

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
d8 4n thuoc linh vuc chuyén mon ctua don vi;

- Hiéu biét vé linh vuc dua nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc
& nudc ngoai theo hop dong.

- Str dung thanh thao ngoai ngt.

5.2- Cac nang luc

Nhom néang luc

Tén nang lyc Cd'p

Nhom nang luc
chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang lyc
chuyén mon

WIWIKA|[W[W [ W[ W

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyét

- Kha nang hu’c’mg dan thuc hién chu truong, nghi quyét

- Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyet

- Kha ning tham dinh céc vin ban, dé 4n cila cac cap

- Kha ning phdi hop thyc hién cac chu truong, nghi quyét

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay d6i

- Ra quyét dinh

DN N[RN[R || W |W|W

- Quan 1y nguon lyc

[\

- Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy lao déng ngoai nuwéc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

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

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc quan ly
ngudi lao dong Viét Nam di 1am viéc ¢ nudc ngoai theo hop ddng thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; truc tiép thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon
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 the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van
ban

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
chinh sach phap luat vé linh vuc
quan ly nguoi lao dong Viét Nam
di lam viéc ¢ nudc ngoai theo hop
déng thudc trach nhiém cua Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi
(hocic HPND, UBND cdp tinh hodc
cdap huyén).

Céc quy dinh, cac van ban
thude linh vuc quan ly lao
dong duoc hoan thanh
theo dung tién do ké
hoach, dam bao chat
luong theo yéu cau cua
nguoi chu tri.

Hudng dan

Theo doi, tham muu lanh dao
huéng dan thuc hién, giai dap cau
hoi va xtr 1y cac van d& lién quan
dén ché do, chinh sach vé quan ly
nguodi lao dong Viét Nam di lam
viéc & nudc ngoai theo hop dong
cho cac co quan, don vi theo phan
cong, phan cap quan ly.

Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu dé cip
dudi, cac co quan don vi
c6 kha nang thuc hién
cong viéc

Kiém tra, thanh
tra

T6 chic theo ddi, kiém tra, thanh
tra va bao cao tinh hinh vé két qua
thuc hién kiém tra, giam sat va xu
1y céc van dé lién quan vé phap luat
linh vuc quan ly nguoil lao dong
Viét Nam di lam viéc ¢ nudc ngoai
theo hop dong ctia cic co quan don
vi theo linh vuc cong tac dugc phan
cong, dé xuat bién phap xu 1y, diéu
chinh.

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, danh gia va co
dé xuat kip thoi; ding ké
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét xtr Iy
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Thuc hién
nhiém vu cu thé

- Tham gia kiém tra, thu thap thong
tin, thong ké, quan 1y ho so, luu trie
tur liéu, s6 lidu theo quy dinh vé ché
do, chinh sach quan ly nguoi lao
dong Viét Nam di lam vi¢c & nudc
ngoai theo hop déng trong cic co
quan, don vi, trong cac tO chuc
nudc ngoai va 1ap bao céo dinh ky
theo thang va bdo cdo phat sinh
theo yéu cau.

Hodic: (cdp tinh)

- Phéi hop cdc don vi lién quan va
cong chirc trién khai thuc hién cdc
hoat dong chuyén mén nghiép vu vé
quan ly nguwoi lao dong Viét Nam di
lam viéc o nwdc ngoai theo hop
dong trén pham vi tinh.

Hodc: (cap huyén)

- Phéi hop cdc don vi lién quan va
cong chirc trién khai thuc hién cdc
hoat dong chuyén mén nghiép vu vé
quan ly nguwoi lao dong Viét Nam di
lam viéc o nuwdc ngoai theo hop
dong trén pham vi huyén.

- Xay dung ké hoach va trién khai
cac hoat dong vé tuyén truyén, pho
bién phép luat vé linh vuc quan ly
nguoi lao dong Viét Nam di lam
viéc & nudc ngoai theo hop dong.

1. Bam bao theo dung quy
dinh dap ung duoc yéu
cu nhiém vu dé ra.
2.Thyc hién theo yéu cau
ké hoach cong tac

Phbi hop cong
tac

Cha dong phdi hop véi cac co
quan, don vi lién quan va phdi hop
v6i cac cong chirc khac trién khai
cong viéc, 1am dung thim quyén va
trach nhiém duogc giao.

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tac tich
cyc theo dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong tac.

6 | Thyc hién cac nhi¢ém vu khac do lanh dao don vi giao

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly trie tiép va Quin Iy true tiép
kiém duyét ket qua bai

Cic ca nhan, don vi phoi
hop chinh

Theo phan cong quan ly

Céc to chirc thudc don vi

3.2- Bén ngoai

Po6i twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan quan 1y vé Quan 1y lao | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
dong ngoai nudc co lién quan theo |- Cung cap cic thong tin theo yéu cau.
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yéu cau cong viéc

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

- LAy céac thong tin thong ké, thuc hién cac bao
céo theo yéu cau

Cac SO Lao dong - Thuong binh va | - Kiém tra, gidm sat cac hoat dong chuyén mon

Xa hoi, cac don vi
Céc don vi thude co quan

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan 1y.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Thamgiay klen hodc klen nghi trong diéu dong cong chire thuge don vi

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém

vu dugc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao T6t nghiép dai hoc trd 1én hoic tuong duong

Boi dudng, chimng chi | C6 ching chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc doi
vo1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

tich cong tac)

Kinh nghiém (thanh | Khéng yéu cau vé kinh nghiém cong tac

Pham chat c4 nhan -

Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cta co quan.

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

Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

Piém tinh, cin than

Kha ndng sang tao, tu duy doc 1ap

Kha ning doan két noi bd

Céc yéu cau khac -

C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan
cong va lién quan dén chire nang, nhi¢m vu cia don vi

C6 kha nang td churc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon.

Hiéu biét vé linh vuc dua ngudi lao dong Viét Nam di lam
viéc & nudc ngoai theo hop ddng.

Str dung thanh thao ngoai ngfr.




14

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cip dj
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhém nang lyc chung |- Giao tiép Gmg xur 3
- Quan hé phdi hop 2
- Str dung cong nghé thong tin 3
- Str dung ngoai ngir 2
- Kha nang chu tri tham muu x4y dung chu truong, 2
nghi quyét
- Khé’néng huéng dan thyc hién chii truong, nghi 5
Nhom nang luc quyet
chuyén mon - Kha nang kiém tra thyc hi¢n chu truong, nghi quyet 2
- Kha ning tham dinh cic van ban, dé 4n cta cc cap 2
- Kha nang phoi hop thuc hién cac chu truong, nghi 3
quyét
- Tu duy chién luch 3
Nhom ndnlg lyc quan I%:il?l;}é tséuiL}Lay doi ;
Y - Quan ly nguon lyc 2
- Phat trién nhan vién 2

Phé duyét cta lanh dao



PHU LUC IL5
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC

IRI VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH
"/ LINHVUC AN TOAN, VE SINH LAO PONG

feo Thong tir s6 10/2023/TT-BLPTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023
cua B¢ truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

TEN CO QUAN:..ccterennees
TEN TO CHUC:.....oceuvenen.

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

R A en A A A A A Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Chuyén vién cao cap vé an toan, v¢ sinh lao dong i i

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: | (dia chi tru s& cua co quan)
Quy trinh cong viéc
lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri ndy)

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc ldm)

Chu tri tham muu, dé xuat chu truong, nhiém vu, giai phap vé linh vuc an toan, v¢ sinh
lao dong, thoi gio lam viée, thoi gio nghi ngoi, bao hiém x3 hoi vé tai nan lao dong,
bénh nghe nghiép thude trach nhiém ctia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu
tri hudng dan, kiém tra thuc hién theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc Tiéu chi danh gia
T Man.gAcong Cong viée cu thé hoan thinh cong
viéc viéc
- Chu tri nghién ctru xay dung, hoan thién | - Dy thao duoc phé
thé ché hodc cac vin ban quy pham phap | duyét va trinh cap co
luat, cac chu truong, chinh sach, cac van tham quyén ban hanh.
ban thudc thAm quyén ban hanh vé linh | - Du thao dugc phé
vuc an toan, vé sinh lao dong, thoi gio | duyét va ban hanh.
lam viéc, thoi gid nghi ngoi, bao hiém x4
hdi vé tai nan lao dong, bénh nghé nghiép
thudc trach nhi€ém cua nganh Lao dong -
Tham muu Thuong binh va Xa hoi.
1 xa}y dung van | _ Chu tri viéc td chirc bién soan, xay
ban dung céc tai liéu huéng dan chuyén mon

nghi¢p vuy; td chirc tap huén chuyén dé,
bdi dudng nghiép vu hodc phd bién kién
thire, kinh nghiém vé linh vuc an toan,
vé€ sinh lao dong, thoi gio lam viée, thoi
gid nghi ngoi, bao hiém xa hoi vé tai nan
lao dong, bénh nghé nghi¢p thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.
Tham muu cap c6 thim quyén hudng | Van ban hudng dan

2> | Huéng dan | dan trién khai cic Lut, Nghj dinh, Nghj | duoc xay dung theo
quyét, Quyét dinh, Chi thi ctia Chinh | ding néi dung quy
phu, Tha tuéng Chinh phu vé linh vuc an | dinh, ding tién d6 va
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toan, v¢ sinh lao dong, thoi gio lam viéce,
thoi gio nghi ngoi, bao hiém x3 hoi vé tai
nan lao dong, bénh nghé nghié¢p thudc
trach nhiém cua nganh Lao dong -

dugc cip co tham
quyén ky ban hanh;

thanh vién trong don vi.

Thuong binh va X3 hoi.
3 | T6 chirc thyc hién
3.1 | Xay dung ké | - Tham muu xay dung ké hoach, chién | K& hoach xay dung
hoach lugc, chinh sach, phap luat, du an, dé an | duoc phé duyét, thuc
thudc linh vyc an toan, vé€ sinh lao dong, | hién ké hoach theo
td chuc trién khai thuc hién cac ché do dang ké hoach cong
chinh sach, quy dinh ciia phap luat vé | tic ctia don vi, co
linh vuc an toan, v¢ sinh lao dong. quan va nhiém vy
- Xay dung va thyc hién ké hoach cong | duoc giao.
tac nam, quy, thang, tuan ctia c4 nhan.
Thamdinh | Tham dinh cac d¢ an cép tinh, thanh pho, |B4o c4o két qua thdm
cac de an cap bo, cap nha nudc thude vé linh vuc |dinh duoc phé duyét
3.2 | cong tac va an toan, vé sinh lao dong thudc trach |va duoc cdp c6 thim
nghi¢p vu nhiém cua nganh Lao dong - Thuong |quyén thong qua
lién quan binh va Xa hoi.
Chu tri nghién ciru dé tai, dé& an va cac |pé 4an duoc thong
cong trinh ‘nghie}g cfrg khoa hgc cap bo, |qua, nghiém thu va
Nghién ctru cap tln’h nIAlam do1 mdi, hoan j[En@n co ché é‘,E dung trong thUC
A .. | quan ly, nang cao hiéu lyc, hiéu qua thuc |tidn mang lai hiéu
33 | duI}g %€ | hién duodng 16i, chinh sach cia Pang va |qua ' '
de¢ an cap nha . N N . qua.
nuée, cip Bo ph‘ap luﬂat cua NhaAnu’oc ve llt,lh Ve an
’ " | toan, v€ sinh lao dong thudc trach nhiém
cua nganh Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi.
- Tham du cac cudc hop lién quan dén
Thyc hién linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai co | Tham du day du,
34 nhiém vu quan theo phan cong. chy.ém bi tai liéu va y
' chung, hoi - Chu tri, tham dy céc cudc hop don vi, | ki€n phat bi€u theo
hop hop co quan theo quy dinh. yéu cau.
Bdo cdo, Theo ddi, thu thip thong tin, théng ke |
3.5 | théng ke, diéu tong hop so6 liGu lién quan trong thyc S? 11EUbf‘0 cao, 1:‘h.0ng
tra hién cac chinh sach vé an toan, vé sinh ké day du, kip thoi
lao dong.
- Phéi hop voi cac co quan to chirc ¢o |- Cong viéc, nhiém
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong |vy duoc giao thong
v€ linh vuc an toan, vé sinh lao dong |guét, tao dugc mbi
thugc trach nhiém cua nganh Lao dong - |quan hé cong tac tich
3.6 Phéi hop thuc Thuqng binh va Xa hoi. cuc theo dung quy
' hién - Phoi hop thuc hién cong viéc véi cac |ché, quy dinh phoi

hop cong tac.

- Hoat dong cua don
vi nhip nhang, ding
tién do.
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Thanh tra, kiém tra, viéc thuc hién chinh | CO van ban pao cao
sach, phap luat vé linh vuc an toan, vé két qua ki€ém tra,

4 | Kiémtra, sinh lao dong thudc trach nhigm cia | ddnh gia va c6 dé
thanh tra nganh Lao dong - Thuong binh va Xa | Xuat kip thoi, duoc
hoi; d& xuét chu truvong, bién phap ubn | cap thadm quyén phé

nén, diéu chinh. duyét xur ly.

5 Thuyc hién cac nhi€ém vu khac do 1anh dao don vi giao.

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

Pugc quan Iy true tiép

va kiém duyét két qua Quin Iy truc tiép Cac don vi phdi hop chinh
béi
Lanh dao truc tiép Chuyén vién dugc phan | Cac co quan, T6 chbc, ca

cong cung mang cong tac. | nhan co co li€n quan

3.2- Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan hé Ban chat quan hé
chinh
Céc B0, ban, nganh thuoc Chinh phu, Qudc hoi | Lién quan dén chuyén mén, nghiép
va c4c co quan co lién quan dén cong tac vu vé to chuc theo chic nang cua
chuyén mén don vi va nhiém vu do cép trén giao

Céc S¢, ban nganh thugc UBND tinh, HDND Lién quan dén chuyén moén, nghiép
va cac co quan, to chuc c6 lién quan dén cong | vu theo chltc nang cia don vi va
tac chuyén mon nhiém vu do cap trén giao.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y ki€n vé cac vi¢c chuyén moén cua don vi.

4.3 | Dugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém
vu duogc giao;

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao;

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hgp trong va ngoai co quan theo quy dinh.

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

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n hoac twong duong

C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao cap
1y luan chinh tri - hanh chinh hoac cé giéy xac nhan trinh d6 1y
luan chinh tri twong duong cao cip 1y luan chinh tri ciia co quan
¢6 thim quyén

Boi dudng, chimg | C6 chtng chi bdi dudng kién thuc, k§y nang quan ly nha nudce
chi dbi voi cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong
hoac co bang cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh;
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Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- Co thot gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir
da 06 nam tré lén. Truong hop co thoi gian twong duong voi
ngach chuyén vién chinh thi thoi gian gilt ngach chuyén vién
chinh t6i thiéu 01 nim (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi
han nop ho so dang ky du thi nang ngach;

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va tuong duong
da cha tri xdy dyng, thim dinh it nhat 02 vin ban quy pham
phéap luat hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cdp nha nudc, cAp bd, cip ban, cap nganh hodc cp
tinh ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién
ctru, xdy dung di dwgc cdp c6 thim quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cta co quan.

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

- Trung thyec, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe

- Diém tinh, can than

- Kha nang doan két nodi bd

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuce tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cua co
quan, don vi;

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé
tai, d& an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vuc an toan, v¢€ sinh lao dong.

5.2- Cac nang luc

Nhoém nang lue Tén niang luc Cip dp
- Pao duc va ban linh 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 5
Nhom nang luc |- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 5
chung - Giao ti€p tng x1r 5
- Quan hé phdi hop 5
- Str dung cong nghé thong tin 3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 4
quyeét
- Kha ning hudng dan thuc hién chu truong, nghi quyét 5
Nhom nang luc Kha nine Kid hue hien che hi ' G
chuyén mon - anang 1?m tra thyc hien chu trlfong, nghi qu)fet
- Kha nang tham dinh céc van ban, dé€ an cua cac cap 5
- Kha nang phoi hop thyc hién cac chi truong, nghi 5
quyeét
- Tu duy chién lugce 4
Quan ly su thay doi 3
Nhom nang luc LD
, o © - Ra quyét dinh 3
quan ly s X
Quan ly ngudn luc 3
- Phét trién nhan vién 3

Phé duyét cua lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPaoc lap - Tw do -

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién chinh vé an toan, vé sinh lao dong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc
hién:

bia diém lam viéc:

(dia chi tru s& cua co quan)

Quy trinh cong
viéc lién quan

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (7om tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé& xut va to chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé linh vuc an toan, vé
sinh lao dong, thoi gid lam viéc, thoi gid nghi ngoi, bdo hiém xa hoi vé tai nan lao
dong, bénh nghé¢ nghiép thudc trach nhi€ém cta nganh Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi; chu tri huéng dan, kiém tra thyc hién phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Chu tri  hodac
tham gia xay
dung van ban
vé linh  vuc
duoc phan cong

- Tham gia nghién ctru, xay dung, hoan
thién thé ché, co ché, chinh sach quan ly
nha nudc vé linh vuc an toan, vé sinh
lao dong, thoi gio lam viéc, thoi gio
nghi ngoi, bao hiém xa hoi vé tai nan
lao dong, bénh nghé nghiép trong pham
vi toan qudc hodc cip tinh, cip huyén
thudc trach nhiém ctia nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi.

- Tham gia xdy dung ké hoach va t6
chirc thuc hién céac chién lugc, ché do,
chinh sach vé an toan, vé sinh lao dong,
thoi gio lam viée, thoi gio nghi ngoi,
bao hiém xi hoi vé tai nan lao dong,
bénh nghé nghiép theo quy dinh ctia
Chinh pht va huéng dan cua B Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

Hoac:

- Tham gia xdy dung cdac van ban quan
Iy thuéc tham quyén ban hanh! cua
HBPND, UBND cdp tinh vé An toan, vé
sinh lao dong, thoi gio lam viéc, thoi
gio nghi ngoi, bdo hiém xa héi vé tai
nan lao dong, bénh nghé nghiép

No§i dung tham gia
duoc T6 bién tap
hodc nguoi chu tri
soan thao thong qua,
dam bao quy trinh
cong tac va theo
dang ké hoach vé
tién do, chat lugng.

' Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cac van ban khac.
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Huéng dan

- Tham gia xdy dyng hudng dan trién
khai cac Luat, Nghi dinh, Nghi quyét,
Quyét dinh, Chi thi ctia Chinh pha, Thi
tuong Chinh phu va cuia B6 Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi (hodc nghi quyét,
quyét dinh, chi thi ciia HPND, UBND cdp
tinh) vé linh vuc an toan, vé sinh lao
dong, thoi gio lam viée, thoi gio nghi
ngoi, bao hiém x3 hoi vé tai nan lao
dong, bénh nghé nghiép thudc trach
nhiém cia nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

- Tham gia huwéng dan nghiép vu cho co
quan chuyén mén cip tinh, cip huyén va
nhimg ddi twrong c6 lién quan.

Noi dung tham gia
xay dung dugc hoan
thanh theo dung tién
d0 ké hoach, chét
luong theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

Tb chire thuc hién

3.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu xdy dung ké hoach trién
khai thyc hién cdc Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi cia Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu va cia Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hdi
(hodc nghi quyét, quyét dinh, chi thi cia
HDND, UBND cdp tinh) vé linh vuc an
toan, v¢ sinh lao dong.

- Xay dung va thyc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn cia ci nhan

Ké hoach dugc xay
dung trén co sO noi
dung ké hoach cong
tac cta to chirc va
duoc thuc hién theo
dung tién 4o

3.2

Tham dinh
cac dé an cong
tac va nghiép
vu lién quan

Tham gia thAm dinh cic dé 4an, cong
trinh cdp tinh, thanh phd, cip bo, cip
nha nude vé linh vuc an toan, vé sinh
lao dong, thoi gio lam viéc, thoi gio
nghi ngoi, bao hiém xa hoi vé tai nan
lao dong, bénh nghé nghiép thudc trach
nhiém cia nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

Hoac tham gia tham dinh cdc dé én, vin
ban thuoc linh vuc cong tac dwoc phan
céng truwée khi trinh HPND, UBND cdp
tinh.

Phéan noi dung tham

gia thim dinh dugc
hoan thanh theo
dang ké hoach, chat
luong do nguoi chu
tri giao

33

Nghién ctru
xay dung cac
dé an cip nha
nude, cip Bo

Tham gia nghién ctru, xay dung dé an
trinh Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu
(hodc HPND, UBND cdp tinh) vé linh
vuc an toan, v€ sinh lao dong, thoi gio
lam viéc, thoi gio nghi ngoi, bao hiém
xd hoi vé tai nan lao dong, bénh nghé
nghiép thudc trach nhiém ctia nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi.
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34

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

Tham gia to chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mén nghiép vu vé
an toan, v¢ sinh lao dong, thoi gio lam
viéc, thoi gio nghi ngoi; xay dung bao
céo, théng ké, quan 1y hd so luu trir,
thuc hién quy trinh nghiép vu; téng hop,
danh gia, hoan thién co ché, chinh sach
quéan ly vé linh vuc an toan, vé sinh lao
dong

Hodc: (cdp tinh)

I- Chii tri hodc tham gia t6 chirc trién

Dam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong,

khai thwc hién cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu trén pham vi tinh, gom: an toan,
vé sinh lao dong, thoi gio lam viéc, thoi
gio nghi ngoi, bdo hiém xa hoi vé tai nan
lao déng, bénh nghé nghiép, xdy dung bdo
cdo, théng ke, quan ly hé so lwu tri, thuc
hién quy trinh nghiép vu, tong hop, danh
gid, hoan thién co ché, chinh sdch quan Iy
vé linh vuc An toan, vé sinh lao dong.

cao, thong ké hi€u qua cong viéc

- Tham dy cac cudc hop li€n quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan
theo phan cong

Tham du day du,

Thuc hién cac I
chuan bi tai liéu va y

nhiém vu chung,

hoi hop - Tham dy cac cudc hop don vi, hop cokién phat biéu theo
quan theo quy dinh. yeu cau.
- Phoi hop véi cac don vi trong B Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi; voi cac co
quan to chirc cua dia phuong va cac co
an c6 lién quan & Trung wong vé linh | ., A n
qu \ quA . & N & V‘. .. | Cong viéc, nhiém vy
vuc an toan, v€ sinh lao dong, thoi gid . R
N N , L © | duge  giao  thong
lam viéc, thoi gid nghi ngoi, bao hiém xa subt. tao duoe méi
Phoi hop cong | hdi vé tai nan lao dong, bénh nghé nghiép uaI; hé cone tAc
tac thudc trach nhiém cia nganh Lao dong - d ; &
i Y o A tich cuc theo dung
Thuong binh va Xa hoi. uw ché. auv dinh
- Phoi hgp véi cac thanh vién trong don qauy > duy 9
phoi hop cong tac.

vi thuc hién nhiém vu.

- Phéi hop véi céac t6 chuc hoat dong vé
an toan, v¢ sinh lao dong trong va nudc
nudc.

Thanh tra, kiém tra, viéc thuc hién chinh
sach, phap luat vé linh vuc an toan, vé
sinh lao dong, thot gid lam viéc, thoi gio
nghi ngoi thudc trach nhiém cua nganh

Van ban bdo cédo ket
qua kiém tra, danh
gia va c6 dé xuat kip

Kiém tra, thanh thoi; ding ké hoach,

tra Lao dong - Thuong binh va X& hoi X 2
- . £ £ s , . . |dugc cap tham
(hodc nghi quyet, quyét dinh, chi thi cia uvén phe duvét xir
HBND, UBND cdp tinh); d& xuit chu %y phe duye

truong, bién phap chan chinh.

Thuc hi¢n cac nhi€ém vy khéc do lanh dao don vi giao.




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

Pugc quan Iy tryc tiép va Quin Iy truc tiép Cac don vi phdi hop chinh
kiém duyét két qua bai

Cap trudng vu, don vi Céc co quan, To chuc, ca nhan
c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

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

Cac B9, ban, nganh thudc Chinh | - Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

Phﬁ’ Quoc hoi va cac co quan ¢o | _ Cung cp cac thong tin theo yéu ciu.

héAn quan dén cong tac chuyén | Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
mon hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau

Céc S¢, ban nganh thudc UBNI? - Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc
tinh, HDND va cac co quan, to hién cong viéc quan l}'/

chirc, ca nhan c6 lién quan dén | _phgi hop xay dung cac vin ban quan 1y cia co

cong tac chuyén moén quan va huéng dan viéc thyc hién.
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phwong phap thuc hién cong viée duoc giao

4.2 | Tham giay kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.4 | Puoc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

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

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Tét nghiép dai hoc trd 1én hodc twong duong

Bé{i dudng, chung C6 chung chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc
chi dbi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hoic c6 bang cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghi¢m (thanh | - C¢ thoi gian giit ngach chuyén vién va twong duong tir di 09

tich cong tac) ndm trg 1én. Truong hop co6 thdi gian twong dwong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién téi thiéu 01
nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong da
chu tri, tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy
pham phép luat hoac dé tai, dé an, duy an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cip co s trd 1én ma co quan sir dung cong
chic duoc giao chu tri nghién ciru, xay dung da dugc cap co
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tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phdp luat cia Nha nudc, quy
dinh cia co quan.

- Trach nhiém cao v6i cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac
tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, can than

- Kha niang doan két ndi bo

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xudt nhirng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
co quan, don vi;

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua don vi;

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén niang luc Cip dp

Nhom nang luc
chung

- Pao durc va ban linh 3

- T6 chire thyce hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan h¢ phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang lyc
chuyén mon

WIW[IA|W|W| W

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong,
nghi quyét

- Kha nang huong dan thuc hién chu truong, nghi 3
quyét

- Khé’néng kiém tra thyuc hién chu truong, nghi 3
quyeét

- Khé nang tham dinh céc van ban, dé an cua cac cap 3

(O8]

- Kha nang phdi hop thyc hién cac chu truong, nghi
quyeét

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

NN N N W

- Phat trién nhan vién

Phé duyét cua lanh dao
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TEN CO QUAN:......ccurnnnee. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:......ccceue... Doéc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé an toan, v€ sinh lao dong | M3 vi tri viéc 1am:

Ngay bat dau thyc hién:

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc an toan, vé
sinh lao dong hoac thoi gio 1am vi€e, thot gid nghi ngoi, bdo hiém xa hoi vé tai nan lao
dong, bénh nghé nghiép thudc trach nhiém ctia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hdi;

truc tiép thuc thi cdc nhiém vy chuyén mén theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cdc nhi¢m vy, cong vige Tiéu chi d4nh gia hoin
TT Nhiém vu A - 2 R A oA
RPN Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Ming cong viéc
Tham gia nghién cuu, xay dung
cac chinh sach phap luat vé linh .
\ A R Cac quy dinh, cac van
vuc an toan, v€ sinh lao dong | ., quy €t X
N e en s Cn .. .= | ban thudc linh vuc quan
hodac thoi gio lam viée, thoi gio 19 lao déne duoc hoan
Xay dung van nghi ngoi, bdo hiém xa hdi ve tai Y ng ot hoar
1 X A A A .. | thanh theo dung tién do
ban nan lao dong, bénh nghé nghiép 1é hoach. dam bio chat
thudc trach nhiém cua B Lao luon ; théo cu cAu o
dong - Thuong binh va Xa hoi | | -w% e tﬂy
(hodec HDND, UBND cdp tinh | "8 '
hodc cap huyén)
Theo doi, tham muu lanh dao
huéng dan thuc hién, gidi dap
cau hoi va xur ly cac van de lién
quan dén ché d9, chinh sach an Noi hud X
toan, vé€ sinh lao dong hoac thoi cé(ill dlzl?é% Illm}?l% diﬁ Zileg
210 lam vigc, thoi gio nghi ngoi, cAc & abi u’I O‘ng .fo uan
2 | Huong dan bao hiém xa hdi vé tai nan lao don vi cb lié ng’ uancili du
dong, bénh nghé nghidp ddi vei | CO0 v} €0 en d
, ; . x |va c6 kha nang thuc
cac co quan don vi, huéng dan hién ;
nghiép vu vé an toan, v¢ sinh lao o
dong doi voi cap S& va cac to
chtic hoat dong dich vu vé an
toan, v¢ sinh lao dong.
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Kiém tra, thanh
tra

T chre theo ddi, kiém tra, thanh
tra va bao céo tinh hinh vé két
qué thyc hi¢n kiém tra, giam sat
va xir Iy cac van dé lién quan vé
phép luat an toan, v€ sinh lao
dong hodc thoi gio lam viée, thot
gio nghi ngoi, bao hiém x3 hoi
vé tai nan lao dong, bénh nghé
nghiép va chinh sach vé an toan,
v¢€ sinh lao dong cua cac co quan
don vi theo linh vuc cong tac
duoc phan cong, dé xuét bién
phap chan chinh.

Vin ban bao céo két qua
kiém tra, danh gia va co
dé xuat kip thoi; ding ké
hoach, duoc cap tham
quyén phé duyét xu ly

Thuc hién nhiém
vu cu thé

- Tham gia xay dung, dé xuat
chinh sach va cac quy dinh phap
luat lién quan dén an toan, vé
sinh lao dong hodc thoi gio lam
viée, thoi gid nghi ngoi, bdo
hiém x3 hoi vé tai nan lao dong,
bénh nghé nghiép trong cic co
quan, don vi, trong céc td churc
nudc ngoai va 1ap bao cdo dinh
ky theo thang va bao cdo phat
sinh theo yéu cau.

Hodc: (cdp tinh)

- Phéi hop cdc don vi lién quan
va céng chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu vé an toan, vé sinh lao
dong trén pham vi tinh.

Hodc: (cdp huyén)

- Phéi hop cdc don vi lién quan
va céng chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu vé an toan, vé sinh lao
dong trén dia ban qudan/huyén
theo quy dinh cua phap ludt va
theo phan cdp.

- X4y dung ké hoach va trién
khai cidc hoat dong vé& tuyén
truyén, phd bién phap luat vé An
toan, v¢ sinh lao dong

- Xay dung va thuc hién ké
hoach cong tac nam, quy, thang,
tun cta ca nhan

- bam bao theo dung
quy dinh dap ung dugc
yéu cdu nhiém vu dé ra.

- Thyc hién theo yéu cau
ké hoach cong tac
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Chu dong phdi hop voi cac co
quan, don vi lién quan, cac t6 chire
hoat dong vé an toan, vé sinh lao
trong va ngoai nudc va phdi hop
v6i cac cong chirc khac trién khai
cong viée, lam dang thdm quyén

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan h¢
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh

Phéi hop cong
tac

va trach nhiém dugc giao phoi hop cong tac.
6 | Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do 1anh dao don vi giao
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Pugc quin Iy true tiép Quin Iy truec tiép Cic ca nhan, don vi phoi
va kiém duyét két qua hop chinh
Theo phéan cong quan 1y Céc co quan, T6 chuc, ca
nhan c6 ¢6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac B0, ban, nganh thudc Chinh | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

phﬁ, Quoc hoi va cac co quan 6 | _ Cung cAp cac thong tin theo yéu cau.

lién quan dén cong tac chuyén mén | _ Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay céc thong tin théng ké

- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau

Cac S0, ban nganh thudc UBNI? - Kiém tra, gidm sat cac hoat dong chuyén mon
t1n¥1, HDNDA va cac co quan, EO - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
chirc, c4 nhan c6 lién quan dén | pia, cong viéc quan 1y.

cong tac chuyén mén ' '

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phwong phap thuc hién cong viée duogc giao

4.2 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thude don vi

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu duoc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

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

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Trinh d9 dao tao T6t nghiép dai hoc tr¢ 1én hodc twong duong.

Boi dudng, ching chi | Co chimg chi bdi dudng kién thire, ki ning quan Iy nha nuéc
doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém cong tic | Khong yéu cu vé kinh nghiém cong tc.
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Pham chat c4 nhan - Tuyét doi trung thanh, tin tuédng, nghiém tac Chép hanh chu
trrong, chinh sadch cuia Pang, phap luat cua Nha nude, quy
dinh cta co quan.

- Tinh than tréqh nhiém cao v41 cong viéc voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac - C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viée duoc
phan cong va lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién curu, thyc hién céc dé
tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc lao dong tién luong va dinh huéng phat
trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cip d¢
- Pao durc va ban linh 3
- T chuc thuc hién cong viéc 2
L. - Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom nang luc 7 -
chung - Giao tleAp u’rig Xu 2
- Quan hé pho6i hop 2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngit 1
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, 1
nghi quyét
- Kha nang hudng dan thuc hién chi truong, nghi 1
Nhom nang luc quyet i i
chuyén mén - Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyeét 1
- Kha ning tham dinh cac vin ban, dé an clia cac cap 1
- Kha ning phdi hop thuc hién cac chu trwong, nghi 1
quyét
- Tu duy chién luoc 1
L .| - Quan ly sy thay doi 1
Nhom nanlg luc quan |~ Ra quy&t dinh ]
4 - Quan 1y nguon luc 3
- Phat trién nhan vién 2

Phé duyét cia 1anh dao



PHU LUC IL6

TEN CO QUAN: .o, CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC ;oo Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Chuyén vién cao cap vé nguoi c6 cong

Ngay bat dau thuc hién:

bia diem lam viéc: (dia chi tru s¢ cua co quan)

Quy trinh cong vi¢c

lién quan (tén tai licu, quy trinh cong viéc lién quan den vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri tham muu, dé xuat chil trrong, nhiém vu, giai phap vé linh vuc ngudi €0 cong
thuQc trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri huéng dan, kiém
tra thyc hién theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Maing cong viéc Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc

TT

- Chu tri nghlen ctru xay dung, hoan | Dy thao duoc cép cod
thién thé ché hoic cic vin ban quy | tham quyén phé duyét,
pham phép ludt, cac chu truong, | ban hanh ding tién do,
chinh sach, cac van ban thudc thim | chit luong.

quyén ban hanh vé linh vuc ngudi co
cong trong pham vi toan qudc hoic
dé 4n, du 4n, chuong trinh trong linh
vuc nguoi cd cong thude trach nhiém
Tham muu x4y | cua nganh Lao dong - Thuong binh
dung van ban va Xa hoi.

- Chu tri viée to chtrc bién soan, xay
dung cac tai liéu hudng dan chuyén
mén nghiép vu; t6 chuc tap huin
chuyén dé, boi dudng nghiép vu hodc
pho bién kién thire, kinh nghiém vé
linh vuc nguoi cd cong thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hdi.

Tham muu cap c6 thAm quyén hudng | Van ban hudng dan duoc
dan trién khai cac Nghi dinh, Nghi | xdy dung theo dung noi

2 Huéng dan
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quyét, Quyét dinh, Chi thi ctia Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phi vé linh
vuc ngudi ¢6 cong thudc trach nhiém
cua nganh Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi.

dung quy dinh, ding tiwén
do yé duoc cap cod tham
quyén ky ban hanh.

3 | T6 chirc thuc hién
- Tham muu xay dung k& hoach,
chién lugc, chinh sach, phap luat, du | K€ hoach xay dung dugc
an, dé an thudc linh vuc nguoi cé | phé duyét, thuyc hién ke
A < | cong, to chure trién khai thyc hién cac | hoach theo dung ké
Xay dung ké L an 1. . . \ . n C o
3.1 hoach ché do, chinh sach, quy dinh cua phéap | hoach cong tic cia don
: luat vé linh vuc ngudi cé cong. vi, co quan va nhi€ém vu
- Xay duyng va thuc hién ké hoach | duogc giao.
cong tdc nam, quy, thang, tuan cua ca
nhan.
2 : , | Tham dinh cac dé an cap tinh, thanh |Bdo cdo két qua tham
Tham dinh cac L A 1A X . A A . n Ar o x
X oo A .| pho, cap bd, cap nha nudc thudc vé |dinh dugc phé duyét va
dé an cong tac | .. A N IS A
32| A linh vuc nguoi cé cong thudc trach |dugc cap co6 tham quyén
va nghi¢p wvu n , X R A
lién quan nhiém cua nganh Lao dong - |[thong qua
Thuong binh va Xa hoi.
Chu tri nghién ctu dé tai, dé an va |DEé 4an dugc thong qua,
cac cong trinh nghién ctu khoa hoc |nghiém thu va 4p dung
A . | cap bo, cap tinh nham doi mdi, hoan |trong thuc tien mang lai
Nghién cuu |, .. £ a1, A A oA ,
A . | thién co ché quan 1y, nang cao hi¢u |hiéu qua.
xdy dung cac A \ n \ Z.
33| 7, T . | luc, hi¢u qua thyc hién duong 161,
deé an cap nha . . , \ N A
Y S chinh sach cua Déang va phap luat
nudc, cap Bo , N A e i
cua Nha nudc vé linh vuc ngudi co
cong thudc trach nhiém cua nganh

Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

3.4 | Thuc hién | - Tham dy cic cudc hop lién quan | -Tham dy day du, chuan
nhiém vu | dén linh vuc chuyén moén & trong va | bi tai li¢u va y kién phat
chung, hoi hop | ngoai co quan theo phan cong. biéu theo yéu cau.

- Tham du cac cudc hop don vi, hop | - Viéc ti€p cong dan phai
co quan theo quy dinh. dam bao cong khai, dan
- Tham gia tiép cong dan theo quy | chu, kip thoi, thu tuc don
dinh va dé ra phuong 4n giai quyét. gian, thuidn tién cho
nguoi dan.
Chu tri, xay dung bao cdo, theo doi,
Bao cao, thong | thu thap thong tin, thong ké tong hop | So liéu bdo céo, thong ké

35 4 4x X A 1 o NN

ké, diéu tra sO liéu lién quan trong thuc hién cac | day du, kip thoi
chinh sach vé ngudi c6 cong
- Phoi hop voi cac co quan t6 chuc [Cong viéc, nhiém vu
36 Phoi hop thyc | c6 lién quan ¢ Trung wong va dia |dugc giao thong sudt, tao

hién

phuong vé vé linh vuc ngudi cod
cong thudc trach nhiém cia nganh

duoc moéi quan hé cong
tac tich cuc theo dung
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Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.
- Phéi hop thuc hién cong viéc véi
cac thanh vién trong don vi.

quy ché, quy dinh phoi
hop cong tac.

- Hoat dong cuia don vi
nhip nhang, dung tién do.

Kiém tra, thanh
tra

Thanh tra, kiém tra, viéc thuc hién
chinh sach, phap luat vé linh vuc ngudi
cd cong thudc trach nhiém cua nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; dé

C6 vin ban bao cao keét
qua kiém tra, danh gia va
¢ dé xuat kip thoi, dugc
cip thAim quyén phé

xuét chu truong, bién phap xur 1y. duyét.

5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.

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

Pugc quan Iy true tiép va . <X . ¢y Ae .
kiém duyét két qui béi Quan ly true tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Lanh dao truc tiép Chuyén vién duoc phan | Cac co quan, don vi co lién
cong cung mang cong tac. quan

3.2- Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, ban, nganh thudc Chinh phu, Quoc hoi
va cac co quan co lién quan dén cong tdc chuyén
mon

Lién quan dén chuyén moén, nghiép
vu v€ to chic theo chirc ndng cua
don vi va nhiém vu do cap trén giao

Céc S0, ban nganh thudc UBND tinh, HDND va
cac co quan c6 lién quan dén cong tac chuyén
mon

Lién quan dén chuyén moén, nghiép
vu theo chuc ndng cua don vi va
nhiém vu do cap trén giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién céng viée dugc giao;

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

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu

duoc giao;

4.4 | Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cia thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao;

4.5 | BPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

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

Nhoém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao T6t nghiép dai hoc trd 1én hodc tuong duong

C6 bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh tri hoic bang cao cip 1y
luan chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhan trinh d¢ ly luan
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chinh trj twong duong cao cap 1y luan chinh tri cia co quan c6
tham quyén

Boi dudng, chimg
chi

C6 ching chi boi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nude ddi
vo1 cong chire ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hoac
c6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh;

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir du
06 nam tr¢ lén. Truong hop co6 thoi gian tuong duong voi ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh tbi
thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so
dang ky du thi nang ngach;

- Trong thoi gian git ngach chuyén vién chinh va twong duong
da chu tri xdy dung, thim dinh it nhat 02 vin ban quy pham
phéap luat hoic dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ciru
khoa hoc cép nha nudc, cip bo, cip ban, cip nganh hoidc cip
tinh ma co quan st dung cong chuc dugc giao chu tri nghién
ctru, xay dung da dugc cip co thaAm quyén ban hanh hoic
nghi¢m thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phéap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang doan két noi bd

- Pham chét khic ...

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét
cic van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua co
quan, don vi;

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cta co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vyc ngudi c6 cong.

-Ném vitng chi truong, duong 16i cua Pang, phap luat va dinh
hudng phat trién, chién lugc, chinh sach ctia nganh LDTBXH;
nam ving hé thong chinh trj, hé thong té chirc cic co quan nha
nude, ché do cong vy, cong chuc va cac kién thuc, k¥ nang
chuyén moén nghiép vu thudc nganh LDTBXH, linh vuc nguoi
cO cong;

- C6 nang luc nghién ctru, xay dung van ban quy pham phap luat,
dé an, du éan, chuong trinh hanh dong; nang lyc tham muu hoach
dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach gin véi chuyén
mon nghiép vu cua nganh LBTBXH, linh vuc ngudi cé cong.

- C6 nang lyc phan tich, tong hop, hé thong hoéa va dé xuat cac
giai phap dé hoan thién hodc giai quyét cac van dé thuc tién dat
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ra thudoc pham vi quan ly theo nganh LDTBXH, linh vuc nguoi
cO cong;

- Nam vitng tinh hinh va xu thé phat trién ciua nganh LDTBXH,
linh vuc nguoi co cong trong nudc va thé gidi; cé kha ning to
chtrc nghién ctru phuc vu quan 1y va xu 1y thong tin quan ly;

- C6 k¥ ning soan thao, thuyét trinh, bao vé xay dung va trién
khai du an, dé an, chuong trinh lién quan dén cong tac quan ly
nha nudc cia nganh LDTBXH, linh vuc nguoi cé cong;

- C6 nang luc td chirc chi dao thuc hién viéc ung dung tién bd
khoa hoc k¥ thuat dé cai tién va nang cao chat luong, hiéu qua

cong tac trong nganh LDTBXH, linh vuc nguoi ¢6 cong;

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

i

>
=
>

Nhom nang lyc
chung

- PBao dirc va ban linh

- TG chirc thuc hién cong viéc

- Ky thuét soan thdo va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xur

- Quan hé phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha ning chu tri tham muu xay dung chu trwong, nghi quyét

- Kha nang huong dan thuc hién chu truong, nghi quyét

- Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyet

- Kha ning tham dinh céc vin ban, d¢ 4n ciia cac cap

- Kha ning phoi hop thyc hién cac chu truong, nghi quyét

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

Wlwlw|w|[A || |u|u|Aa|wuun|wmu| v

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL:Chuyén vién chinh vé nguoi c6 cong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

(dia chi tru s¢ cua co quan)

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri ndy)

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

Tham muu, dé xuit va td chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé linh vuc nguoi ¢
cong thudc trach nhiém ctia nganh Lao dong - Thuong binh va X4 hoi; chu tri huéng dan,
kiém tra thue hién phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Chu tri hoac tham

gia xdy dung van
ban vé linh vuc
duoc phan cong

- Chu tri hoac tham gia nghién ctru, xay
dung, hoan thi¢n thé ché, co ché, chinh
sach quan ly nha nudc thudc linh vyc
ngudi co cong trong pham vi toan qudc
hodc dé 4n, du 4n, chuong trinh trong
linh vuc nguoi c6 cong thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

- Chu tri hodc tham gia xdy dung ké
hoach va td chuc thuc hién cac chién
luoc, ché do, chinh sach vé nguoi co
cong theo quy dinh cia Chinh phu va
huéng dan cia Bo Lao dong - Thuong
binh va X3 hoi.

Hodc:

- Tham gia xdy dung cdc van ban quan
Iy thudc tham quyén ban hanh' cia
HDND, UBND ccfp tinh vé Iinh vue
nguoi co cong.

No1 dung tham gia
duoc T bién tap hodc
nguol chu tri soan
thdo thong qua, dam
bdo quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach
vé tién d0, chat
luong..

2 | Huéng dan

- Tham gia xdy dung huéng dan trién
khai cac Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét
dinh, Chi thi cia Chinh phu, Thu tuéng
Chinh phu va cua B§ Lao dong -
Thuong binh va Xa hoéi (hodc nghi
quyét, quyét dinh, chi thi cia HPND,

- NO1 dung tham gia
xay dung dugc hoan
thanh theo dung tién
d0 ké hoach, chat
luong theo yéu cau
clia nguoi chu tri.

! Nghi quyét, Quyét dinh,

Chi thi cac van ban khac.
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UBND cadp tinh) vé linh vuc nguoi co
cong thudc trach nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Tham gia hudng dan nghiép vu cho co
quan chuyén mén cép tinh, cap huyén.

- Puoc co quan to chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day.

Tb churc thuc hién

3.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu xay dung ké hoach trién
khai thyc hién cdc Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi ctia Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu va ctia Bo
Lao dong - Thuong binh va X& hoi
(hodc nghi quyét, quyet dinh, chi thi cua
HDND, UBND cdp tinh) vé linh vuc
nguoi co cong.

- Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan ctia c4 nhén.

Ké hoach duoc xay
dung trén co s& noi
dung ké hoach cong
tic cua to chuc va
duoc thuc hién theo
dung tién do

3.2

Tham dinh cac
dé an cong tac va
nghi¢p vu lién
quan

Tham gia tham dinh cic dé an, cong
trinh cap tinh, thanh phd, cap bo, cap
nha nuéc vé linh vuc ngudi cd cong
thudc trach nhi¢m cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hou.

Phan ndi dung tham
gia thiam dinh duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao

3.3

Nghién ctru xay,|
dung cac dé an, dé
tai cAp nha nudc,
cap B9, cap tinh

Tham gia nghién cuu, xay dl_mg,dé an,
cong trinh nghién ctru khoa hoc cap tinh,

{| cdp BO, cAp Nha nudc trinh Chinh phu,

Thu tuéng Chinh pha, B trudng (hodc
HDND, UBND cdp tinh) vé linh vuc
nguoi c6 cong thudc trach nhi€m cua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

No6i dung tham gia
nghién ctru hoan thanh
dung ké hoach vé tién
do va chat lugng

3.4

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
moén, nghi¢p vu,
béo céo, thong ké

- Tham gia t6 chire trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mén nghiép vu vé
ngudi c6 cong; xay dung bao céo, thong
ké, quan 1y ho so luu trir, thye hién quy
trinh nghiép vu; tong hop, danh gia,
hoan thién co ché, chinh sach quan Iy vé
linh vue ngudi c6 cong.

- Tham gia tiép cong dan, xu ly cong
van, don thu va cac van dé lién quan d6i
v6i linh vuc dugce phan cong phu trach.
Hodc: (cdp tinh)

- Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cdc hoat dong chuyén
mon nghiép vu trén pham vi tinh vé linh
viee nguoi co cong, bao gdm quan Iy ho
SO nguoti co cong, huong dan thuc hién

mikc tro cdp, phu cdp hang thing doi

bam biao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién dg,
chat lwong, hidu qua
cong vi¢e
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vOi nguoi co cong, than nhdn nguoi co
cong...theo phan cap.

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

3.5

- Tham dy céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai co

quan theo phan cong.

-Tham du cac cudc hop don vi, hop co

quan theo quy dinh.

- Tham gia tiép cong dan theo quy dinh

va dé ra phuong an giai quyét.

- Tham dy day du,
chuan bj tai liéu va ¥ kién
phat biéu theo yéu cau.

- Viéc tiép cong dan
phai dam bao cong khai,
dan chu, kip thoi, thu
tuc don gian, thuan ti¢n
cho nguoi dan.

- Phéi hop véi cac don vi trong Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi; vdi cac
co quan to chirc ctia dia phuong va cac
co quan co lién quan & Trung wong vé
linh vuc ngudi c¢6 cong thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

- Phéi hop véi cac thanh vién trong don
vi thuc hién nhiém vu

Cong vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dang quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.

Kiém tra, viéc thuc hién chinh séach,
phap luat vé linh vuc ngudi cd cong
thudc trach nhi¢m cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoéi (hodc nghi
quyét, quyét dinh, chi thi ciia HPND,
UBND cdp tinh); dé xuit chu truong,
bién phap xtr 1y.

Vin ban bao céo két
qua kiém tra, danh gia
va c6 dé xuat kip thoi;
ding ké hoach, duoc
cdp thAm quyén phé
duyét xu ly.

3.6| Phéi hop cong tac
4. | Kiém tra
5

Thuc hién cac nhi¢m vu khac do 1anh dao don vi giao.

3.1- Bén trong

3- Cac moi quan hé trong céng viéc

béi

Pugc quin Iy trye tiép
va kiém duyét két qua

Quin Iy true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Cap truong vu, don vi

Céc t0 churc thudc co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc cé quan hé chinh

Bin chit

quan hé

thugccac B, nganh

vuc cong tac

Cac don vi thuoc B0, cac don wvi

chic doan thé co6 lién quan dén linh

khac, cac tb
- Thu thé@p cac thong tin

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién cac bao cédo theo yéu cau

can thiét cho viéc thuc

phd.

Céc S¢, Ban, nganh thudc tinh, thanh

Cac vu, don vi thudc S&

- Thu thap cac thong tin
hién cong viéc quan 1y.
- Phdi hop xay dung cac
quan va huéng dan viéc

can thiét cho viéc thuc

van ban quan ly cua co
thuc hién




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phucmg phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Thamgiay k1en hodc klen nghi trong dicu dong cong chire thuge don vi

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi
nhiém vu duogc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do x4c thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop li€n quan

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

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1€n hodc turong duong

Boi dudng, ching chi

C6 ching chi boi dudng kién thic, k§ ning quan Iy nha nudc
doi voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thot gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09
nam tro 1én. Truong hop co thoi gian twong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién tdi thiéu 01
nam (da 12 thang).

- Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién hoac tuong duong da
chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy
pham phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cép co s trd 1én ma co quan st dung cong chiic
dugc giao chu tri nghién ctru, xdy dung da dugc cip co tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Pang, phap ludt cua Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Trach nhiém cao vo1 cong viée voi tap thé, phbi hop cong tac tot

- Trung thye, kién dinh nhung biét lang nghe

- Diém tinh, can than

- Kha ndng doan két ndi bod

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co
quan, don vi; c¢6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc
hién céc dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén ctua don vi;

- Nam vimg chi truong, duong 16i cua Pang, phap luat vé
nganh, linh vyc cong tic va cac kién thic, k¥ ning chuyén
mon nghiép vu thudce linh vuc nguoi co cong;

- C6 kha nang tham gia xay dung van ban quy pham phép luat,
dé an, du an, chuong trinh hanh dong va hudng dan thuc hién
ché 0, chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nudc thudc nganh
LDTBXH, linh vuc ngudi c6 cong;
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phuc vu quan ly va xtr Iy thong tin quan 1y;

nghién ctru, tham muu.

- Nam duogc tinh hinh va xu thé phat trién linh vuc ngudi cod
cong trong nudc va thé gioi; c6 kha nang t6 chic nghién ctru

- C6 nang luc 1am viéc doc lap hodc phdi hop theo nhom; co ki
nang soan thdo van ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén niang luc

S
[
>

Nhom nang luc
chung

- PBao duc va ban linh

- TS chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- (Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang lyc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyeét

WWwh|wlw|lw|w

- Kha nang huo’ng dan thyc hién chi truong, nghi quyét

- Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyet

- Kha ning tham dinh cc van ban, dé an clia cac cip

- Kha ning phoi hop thuc hién cac chu truong, nghi quyét

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan Iy su thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguodn luc

- Phat trién nhan vién

[\SER\ONE OGNNSR RVSE VS RRUS JRUS R RS

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé ngguoi c6 cong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia xay dung ché d6 chinh sach vé linh vuc nguoi c¢6 cong thudc trach nhiém cia
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; tryc tiép thuc thi cidc 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

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van ban

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac chinh sach phap luat vé linh
vuc nguoi c6 cong thudc trach
nhiém cua B§ Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi (hodc
HDND, UBND cdp tinh hodc
cap huyén)

Céc quy dinh, cdc van ban
thudc linh vyc nguoi co
cong dugc hoan thanh theo
ding tién do ké hoach, dam
bao chat luong theo yéu
cau cua ngudi chi tri.

Hudng dan

Theo doi, tham muu Ianh dao
huéng dan thyc hién, giai dap
cau hoi va xir Iy cac van dé lién
quan dén ché do, chinh sach vé
ngudi c¢6 cong dbdi voi cac co
quan, don vi theo phéan céap thudc
pham vi quan 1y.

Truyén dat duogc cac noi
dung vé nghiép vu dé cap
dudi, cac co quan don vi co
kha nang thyc hién cong
viéc.

Kiém tra

To chic theo ddi, kiém tra va
bo cdo tinh hinh vé két qua thuc
hién kiém tra, gidm sat va xu ly
cac van dé lién quan dén chinh
sach, phap luat vé nguoi c6 cong
cua céc co quan don vi theo linh
vuc cong tac dugce phan cong, dé
xudt bién phap xt 1y, diéu chinh.

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, danh gia va co dé
xudt kip thoi; dung ké
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét xu 1y.

Thuc hién nhiém
vu cu thé

1. Tham gia kiém tra, thu thap
thong tin, thong ké, quan 1y ho so,
lvu tri tu lidu, sb litu theo quy
dinh vé ché d9, chinh sach nguoi

- bam bao theo dung quy
dinh dap tng duoc yéu cau
nhiém vu dé ra.

- Viéc tiép cong dan phai
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cd cong trong cac co quan, don
vi, trong cic t6 chuc nudc
ngoai va 1ap bdo cao dinh ky
theo thang va bao cao phat sinh
theo yéu cau.

Hodc: (cdp tinh)

- Phéi hop cdc don vi lién quan
va céng chirc trién khai thyc
hién cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu vé linh vic nguoi cé
cong trén pham vi tinh.

Hodc: (cdp huyén)

I- Phéi hop cdc don vi lién quan
va céng chirc trién khai thyc
hién cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu vé linh viec nguoi cé
cong trén pham vi huyén.

2. Tham gia tiép cong dan, xir ly
cong van, don thu va céc van dé
lién quan ddi voi cac ddi tuong
duoc phan cong phu trach.

3. Xay dung ké hoach va trién
khai cac hoat dong vé tuyén
truyén, phd bién phap luat vé
linh vyc ngudi co cong.

dam bao cong khai, dan
chu, kip thoi, thu tuc don
gian, thuan tién cho nguoi
dan.

- Thuc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac

5 | Phéi hop cong tac

Chu dong phoi hop véi cac co
quan, don vi lién quan va phdi
hop v6i cac cong chire khac trién
khai coéng viéc, lam dung tham
quyén va trich nhiém duoc giao

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tac tich
cuc theo dang quy ché, quy
dinh phdi hop cong tac.

6 | Thuc hién cac nhi€ém vy khac do lanh dao don vi giao

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quén 1y truece tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truec tiép

Cic ca nhan, don vi phdi
hop chinh

Theo phéin cong quan ly

Céc t6 chire thudc don vi

3.2- Bén ngoai

P6i twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan quan 1y vé Nguoi
c6 cong co lién quan theo yéu

cau cong viéc

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.
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- Lay cac thong tin thong ké
- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau

Céc don vi thude co quan

Céc S¢ Lao dong - Thuong binh | - Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén moén
va Xa hoi, cac don vi

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan ly

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thude don vi

4.3 | Pugce cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém

vu dugc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu

cho nhi¢m vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én hodc twong duong

Boi dudng, chimg
chi

C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi
vo1 cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khéng yéu cau vé kinh nghiém cong tac

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
treong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thyec, kién dinh nhung biét l'flng nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bd

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhirng chu trwong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong
va lién quan dén chtic nang, nhiém vu cta co quan, don vi.

- C6 kha nang to chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon; Hiéu biét vé linh vuc Nguoi
c6 cong va dinh hudng phat trién.

- Nam vitng duong 16i, chu truong ciia Pang, phap luat vé nganh
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xtr Iy thong tin quan 1y;

tham muu, dé xuat.

LDTBXH, cac muyc tiéu va doi twong quan ly, hé thong cac
nguyén tic va co ché quan 1y nghiép vu thudc pham vi cong tc;
- C6 kha nang tham gia xay dung va huéng dan thyc hién ché do,
chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nudc thudc nganh
LDTBXH, c6 kha nang tham gia nghién ctru phuc vu quan 1y va

- C6 ning luc 1am viéc doc 1ap hodc phdi hop theo nhom; c6 k¥
nang soan thdo van ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao

5.2- Cac nang luc

Nhom néang luc

Tén ning luc

S
[
>

Nhom nang lyc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung Xt

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngir

Nhom nang lyc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyét

oW | wlww|ws

- Kha nang huong dan thyc hién chu truong, nghi quyet

- Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyet

- Kha ning tham dinh cac van ban, dé 4n ciia cac cap

- Kha nang phéi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyeét

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay do1

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

NN W W NN

Phé duyét cia lanh dao
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N MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA

IRJ VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH

LINH VU'C PHONG CHONG TE NAN XA HOI
theo Thong tu so 10/2023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023

cua B¢ truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién cao cip vé phong, chong té

Ma vi tri viéc lam:

nan xa hoi

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc: | (dia chi try s& cia co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri ndy)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (7om tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri tham muu, d& xuat chu treong, nhiém vy, giai phap vé linh vuc phong, chéng té
nan xa hoi thudc trach nhiém ctia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri huéng

dan, kiém tra thyc hién theo phan cong.
2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

Cac cong viéc Tieu chi danh gia
b Madng cong viéc Cong viéc cu thé hoan th.aAnh cong
viée
- Chu tri nghién ctru xay duyng, hoan thién | - Du thdo dugc phé
thé ché hodc cac van ban quy pham phéap | duyét va trinh cip c6
luat, cac chu trwong, chinh sach, cic van | thdim quyén ban
ban thudc thAm quyén ban hanh vé linh | hanh.
vuc phong, chéng té nan xd hoi trong
pham vi toan qudc hodc cip tinh, cip |- Du thao duoc phé
~ | huyén thudc trach nhiém cta nganh Lao duyét va ban hanh.
| Tham muu x@y | 4o0 0 T ong binh va Xa héi.
dung van ban i
- Chu tri viéc t6 chure bién soan, xay dung
cac tai liéu hudng dan chuyén mon nghiép
vu; to chure tap huan chuyén dé, boi dudng
nghiép vu hodc phd bién kién thuc, kinh
nghiém vé linh vuc phong, chéng t€ nan
xa hoi thudc trach nhi€ém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa héi.
2 | Huéng dan Tham muu cap ¢6 tham quyén hudng dzfm Van ban huéng dan
trién khai cac Nghi dinh, Nghi quyét, | dugc xdy dung theo
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Quyét dinh, Chi thi cia Chinh phu, Thu
twong Chinh phu vé linh vyc phong,
chong t€ nan xa hoi thude trach nhiém cua

dang ndi dung quy
dinh, dang tién do
va duogc cap c6 tham

nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. | quyén ky ban hanh;
3 | T6 chire thyc hign
- Tham muu xay dung ké hoach, chién | _, )
luoc, chinh séch, phap luat, du 4n, dé an | K€ hoach xay dung
thudc linh vuc phong, chéng té nan xa hoi, d}{qc pl}e duyet, thye
31 Xay dung ké | t6 chtrc trién khai thuc hién cac c}}é' do gl,en ll<(eA }}:oacﬁ ﬂ}eo
" | hoach chinh sach, quy dinh cuia phap ludt vé linh | CU& <€ hoach cong
vuc phong, chéng té nan xa hoi. tac cua‘ d0’n. Vi co
) quan va nhiém vu
- Xay dyng va thyc hién k& hoach cong tac | quoc giao.
nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan.
Thim dinh chc TPémAdinlAl cac q‘e én cap tinh, thanh phd, Bio cio két qua
dé an cong tac cab b9, cap nhzt Huoe t~h uoe ve lAmh vUE |tham dinh duge phé
3.2 vi nghiép vu phf)Ang, c%long ‘fe nan xa hAc,)l thugc trach duyét va duoc cap c6
lién quan Ehlem‘cu? nAganh Lao dong - Thuong |thim quyén thong
inh va Xa hoi. qua
Chu tri nghién clu dé tai, d& 4n va cic |pg an duoc thong
cong trinh nghién ciru khoa hoc cap bd, |qua, nghiém thu va
Nghién ctiu | €8P tm’h n}}am doi méi, hoan .’[}’llel’l co ché éE dung trong th_l.IC
xdy dung cac quan ly,‘nangic':ao }}1611 11.’IC, hl?u qua thug: tien mang lai hiéu
33 7, T . | hién duong 161, chinh sach cua Pang va 2
dé an cap nha . A \ . A 1 qua.
nude, cép Bo phc?p luatkcua ANha meCA.VG llAIIh \fl.l’C
phong, chong t¢ nan xa hoi thudc trach
nhiém cia nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.
- Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
Thuc hién | viuc chuyén mén ¢ trong va ngodi co quan | Tham du day du,
3.4 | nhiém vu | theo phan cong. chuan bi tai liéu va y
chung, hoi hop | - Tham du cac cudc hop don vi, hop co kién phat biéu theo
quan theo quy dinh. yéu ciu.
Béo céo, théng | Theo ddi, thu thap thong tin, thong ké tong | SO liéli PéO  cao,
3.5 ké. didu tra hop so li¢u lién quan trong thuc hién céc thopg ké day du, kip
’ chinh sach v& phong, chéng t& nan xa hoi | thoi
- Phéi hop véi cac co quan to chic c6 | Hoat dong cia don
lién quan & Trung wong va dia phuwong | vi nhip nhang, ding
.. vé vé linh vuc phong, chéng té nan xi | tién dd.
3.6 Phoi hop thuc hoi thudc trach nhiém cua nganh Lao

hién

dong - Thuong binh va Xa hoi.
- Phéi hop thyc hién cong viéc véi cac
thanh vién trong don vi.
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thanh tra

chinh.

Thanh tra, kiém tra, viéc thuc hién chinh CE') van ban Péo cao
. sach, phap luat vé linh vuc phong, chéng | két qua kiém tra,
4 Kiém tra, | t& nan xa hoi thudc trach nhiém cua nganh dél}h g1é1 Vé' c6 deé
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; @& | xuat kip thoi, duoc
xudt chu truong, bién phap xur ly, diéu | c@p tham quyén phé

duyét xur ly.

5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy triee tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan Iy truec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Chuyén vién chinh, Chuyén | Cac co quan, don vi co li€n
vién dugc phan cong cung | quan
mang cong tac.

3.2- Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6
quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc B9, ban, nganh thugc Chinh
pht, Qubc hoi va cac co quan c6
lién quan dén cong tac chuyén
mon

Phdi hop x4y dung céc van ban linh vuc duoc giao.
Tham gia cac cudc hop lién quan.

Cung cip céac thong tin theo yéu cau.

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

Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

Céc S¢, ban nganh thuoc UBND
tinh, HDND va céc co quan c6
lién quan dén cong tac chuyén
mon

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan ly.

Phéi hop trién khai cac nhiém vu linh vic phong
chéng t¢ nan xa hdi va hudng dan viéc thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3 | Pugc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh cuta to chirc trong pham vi nhiém vu

duogc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhi¢m vu duoc giao.

4.5 | Bugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.




5- Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1€n hoac twong duong.

C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh trj hodc bang cao cip 1y
luan chinh tri - hanh chinh hoac cé giéy xac nhan trinh d6 1y luan
chinh tri twong duwong cao cap 1y luan chinh tri cia co quan co
tham quyén.

B6i dudng, ching
chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha nudc d6i
vo1 cong chirc ngach chuyén vién cao cap va twong duong hoac co
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoti gian gilr ngach chuyén vién chinh va twong duong tur du
06 nam tré lén. Truong hgp co thoi gian twong duong vai ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian giir ngach chuyén vién chinh t6i
thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so
dang ky dy thi nang ngach;

Trong thot gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong
da chu tri xdy dung, thim dinh it nhat 02 van ban quy pham
phéap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cip nha nuéc, cip b, cip ban, cap nganh hoic cap
tinh ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién
ctru, xdy dung di duoc cdp co thAm quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe

Piém tinh, can than

Kha nang doan két ndi bod

Pham chét khac ...

Céc yéu cau khac

C6 kha ning, dé xuat nhitng cha truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co
quan, don vi;

C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mon cta co quan, don vi;

Hiéu biét vé linh vuc phong, chéng té nan x4 hoi.




5.2- Cac nang luc

DN

Nhom nang luc Tén nang luc ip do
- Pao duc va ban linh 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 5
Nhom nang lyc |- Ky thuat soan thao va ban hanh vin ban 5
chung - Giao tiép tmg xir 5
- Quan h¢ phdi hop 5
- Str dung cong nghé thong tin 3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 4
quyét
Nhom ning luc |~ Kha nang huong dan thuc hién chu truong, nghi quyét 5
chuyén mon - Kha nang kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyet 5
- Kha ning tham dinh céc vin ban, d¢ 4n ciia cac cap 5
- Kha ning phoi hop thyc hién cac chu truong, nghi 5
quyét
- Tu duy chién lugc 4
Nhom ning luc |~ Quan 1}'; su.thay doi 3
quan Iy - Ra guyfet de 3
- Quan ly ngudn luc 3
- Phat trién nhan vién 3

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

6

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé phong, chong té nan

xa héi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

(dia chi tru sé cua co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(tén tai lidu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri nay)

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

Tham muu, dé xudt va td chtc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé linh vuc phong,
chong t€ nan xa hdi thudc trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu
tri hudng dan, ki€ém tra thyc hién phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Madng cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Chu tri hoac
tham gia xay
dung van ban
vé linh  vuc
dugc phan cong

- Chu tri hoac tham gia nghién curu, xay
dung, hoan thién thé ché, co ché, chinh
sach quan ly nha nudc vé linh vuc
phong, chong t¢ nan xa hoi trong pham
vi toan qubc hodc cip tinh, cip huyén
thudc trach nhiém cua nganh Lao dong
- Thuong binh va X3 hoi.

- Tham gia xay dung ké hoach va t6
chirc thuc hién cac chién lugc, ché do,
chinh sach vé phong, chéng t€ nan xa
hoi theo quy dinh cua Chinh phu va
huéng dan cua Bo Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

Hoac:

- Tham gia xdy dung cdc van ban quan
Iy thudc tham quyén ban hanhl cla
HDND, UBND cdp tinh vé linh vuc
phong, chdng té nan xa hoi.

No1 dung tham gia dugc
T6 bién tap hodc nguoi
chu tri soan thdo thong
qua, ddm bao quy trinh
cong tac va theo ding ké
hoach vé& tién d0, chét
lugng.

"' Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cac van ban khac.
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Huéng dan

- Tham gia xdy dung hudng dan trién
khai cac Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét
dinh, Chi thi ctia Chinh phu, Thu tuéng
Chinh phu va cua BO Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi (hodc nghi
quyét, quyét dinh, chi thi cia HPND,
UBND cdp tinh) vé linh vuc phong,
chéng t€ nan xa hoi thudc trach nhiém
cua nganh Lao dong - Thuong binh va
Xa hai.

- Tham gia hudéng dan nghiép vu cho co
quan chuyén mén cép tinh, cap huyén.

- N6i dung tham gia xay
dung duoc hoan thanh
theo dang tién do ké
hoach, chat luong theo
yéu ciu cua ngudi chu
tri.

- Puoc co quan to chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day

T6 chire thuc hién

3.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu xay dung ké hoach trién
khai thuc hién cac Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi cia Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu va cia Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hdi
(hodc nghi quyét, quyét dinh, chi thi cia
HDND, UBND cdp tinh) vé linh vuc
phong, chng té nan xa hoi.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan ctia c4 nhan.

Ké hoach duoc xay dung
trén co so ndi dung ké
hoach coéng tic cua to
chirc va duoc thuc hién
theo dung tién do

Tham  dinh
cac dé an cong

Tham gia tham dinh cac de an, cong
trinh cap tinh, thanh phd, cap bo, cap

Phﬁn ndi dung tham gia
tham dinh duoc hoan

3.2 thc va nghiép nha nuéc vé linh vuc phong, chéng té |thanh theo  dung ké
vu lién quan " | nan xa hoi thudc trach nhiém cua nganh |hoach, chat lugng do
' Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. nguoi chu tri giao
Tham gia nghién ctu, xdy dung dé 4n,
cong trinh nghién ctru khoa hoc cap B9,
Nghién ctru| cAp Nha nudc trinh Chinh phu, Tha
33 xdy dung cac dé| tuéng Chinh phu, B truong (hodc
"~ {an  cap nhal HPND, UBND cap tinh) vé€ linh vuc

nudc, cap Bo

phong, chdng té nan xa hoi thudc trach
nhiém cia nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hdi.

3.4

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu, bdo
cao, thong ké

Tham gia td6 chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép vu vé
phong, chéng t¢ nan xa hodi; xay dung
béo céo, thong ké, quan 1y ho so luu trir,
thyc hién quy trinh nghiép vu; téng hop,
danh gida, hoan thién co ché, chinh sach
quan 1y vé linh vuc phong, chéng té nan
xa hoi.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
luong, hiéu qua cong
viéc




Hodc: (cdp tinh)

- Chi tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mén nghiép vu trén pham vi tinh vé
phong, chong té nan xd héi; xdy dung
bdo cdo, thong ké, qudn Iy hé so leu
trit, thwe hién quy trinh nghiép vu, tong
hop, danh gia, hoan thién co ché, chinh
sach quan Iy vé linh viee Phong, chong
té nan xd hoi...theo phan ccfp

- Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co
quan theo phan cong.
- Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

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

- Phéi hop v6i cac don vi trong Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi; véi cac
co quan to chirc cia dia phuong va céac
co quan c6 lién quan ¢ Trung wong vé
linh vuc phong, Chéng t¢ nan xa hoi
thudc trach nhi€ém cta nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

- Phéi hop véi cac thanh vién trong don
vi thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duwgc mdi quan h¢
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach,
phéap luat vé linh vuc phong, chdng té
nan xa hoi thudc trach nhiém cua nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hdi
(hodc nghi quyét, quyét dinh, chi thi cia
HDND, UBND cdp tinh); d& xuat chu

Vin ban bao céo két qua
kiém tra, danh gid va co
dé xuat kip thoi; ding ké
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét xtr 1y

trrong, bién phap xir 1y, diéu chinh.

Thuc hién cac

3.5 [nhiém vu chung,
hoi hop

36 l?h01 hop cong
tac

4. |Kiém tra

5

Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc

tiép va Quin Iy truec tiép

Cic don vi phoi hop

kiém duyét két qua béi chinh

Lanh dao Cuc, don vi

Chuyén vién dugc phan
cOng cung mang cong tac

Cac to chuc thudc co
quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢
chinh

6 quan hé

Bin chit quan hé

Cac don vi thudc B9,
thude cac Bo, nganh khac, cac t6

cac don vi

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
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linh vuc cong tac

chtrc doan thé c6 lién quan dén | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thi€t cho viéc thyc hién
cong viéc chuyén mon.
- Thuyc hién céc bao cdo theo yéu cau

thanh phé

Cac vy, don vi thudc S&

Cac S0, Ban, nganh thugc tinh, | - Thy thap cc théng tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc quan ly.
- Phoi hop xay dung céc van ban quan ly cia co quan
va hudng dan vi¢c thuc hién

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

vu dugc giao

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi nhiém

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc ctia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

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

Nhom yéu cau

Yé&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én hoic tuwong duong

Bo6i dudng, chtng chi

C6 ching chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc doi
voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc co
bang cao cap 1y ludn chinh tr1 - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tu du 09
nam tr¢ 1én. Truong hop co thoi gian twong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién tdi thiéu 01
nam (du 12 thang).

- Trong thoti gian gilr ngach chuyén vién hoac tuong duong da
chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy
pham phap luat hoic dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cip co s trd 1én ma co quan st dung cong chirc
duogc giao chu tri nghién ciru, xay dung di duogc cap co tham
quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat c4a nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chi
trrong, chinh sich ctia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy
dinh cta co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Diém tinh, can than
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- Kh:él nang doan két nodi bo
- Pham chat khac ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyeét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua co

quan, don vi;

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé

tai, dé¢ an thudce linh vuc chuyén moén ctia don vi;

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cip dp
- Pao duc va ban linh 3
- Tb chuc thuc hién cong viéc 3
. - Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang lyc chung ST ;
- Giao ti€p ung xu 3
- Quan hé phdi hop 4
- Str dung cong nghé thong tin 3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, 3
nghi quyét
- Kha niing huéng dan thyc hién chi trrong, nghi 3
Nhom nang luc quyét
chuyén mon - Kha nang kiém tra thyc hién chi truong, nghi quyet 3
- Kha ning tham dinh céc vin ban, dé 4n clia cic cap 3
- Kha niang phdi hop thuc hién cac chi trwrong, nghi 3
quyét
- Tu duy chién lugc 3
Nhom ndnlg lyc quan |~ g:zr;;}é ts&uig;lay doi ;
Y - Quan Iy nguon lyc 2
- Phat trién nhan vién 2

Phé duyét cia lanh dao
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TEN CO QUAN.:.......cuuuu... CONG HOA XA HOI

CHU NGHIA VIET NAM

TEN TO CHUC:.....cccoeeeueee Doc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién vé phong, chong té nan xi hoi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong vi¢e lién quan | (2én tai liéu, quy trinh cong viéc lien quan VIVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham gia xdy dung ché do

chinh sach vé linh vuc phong,

chéng t¢ nan xa hdi thudc trach nhiém ctia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; truc
tiép thyc thi cac nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu,
Madng cong Cong viéc cu thé
viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham gia nghién clru, xay dung cac
chinh sach phap luat vé linh vuc
Phong, chéng té nan xa hdi thudc
SR trach nhiém cua Bo Lao dong -
van ban Thuong binh va Xa hoi (hodc
HPND, UBND cdp tinh, cdp
huyén)

Xay  dung

Céc quy dinh, cac van ban
thuoc linh vuc quan 1y vé
phong, chéng t& nan xa hoi
dugc hoan thanh theo dung
tién do ké hoach, ddm bao
chat luong theo yéu cau cta
nguoi chu tri.

Theo ddi, tham muu lanh dao hudng
dan thuc hién, giai dap cau héi va xir
Iy cac van dé lién quan dén ché do,
chinh sach phong, chéng t¢ nan xa
hdi déi véi cac co quan don vi theo
phan cap thudc pham vi quan 1y.

2 | Huéng dan

Truyén dat dugc cac ndi dung
vé nghiép vu dé cip dudi, cac
co quan don vi c¢6 kha ning
thuc hién cong viéc

T6 churc theo d01 kiém tra va bao
cdo tinh hinh vé két qua thuc hién
kiém tra, giam sat va xir Iy cac van
dé lién quan vé phap luat phong,
3 | Kiémtra chéng t€ nan xa hoi va chinh sach
vé phong, chdng té nan xa hoi cla
cac co quan don vi theo linh vuc
cong tac duoc phan cong, dé xuit
bién phép xr 1y, diéu chinh.

Vin ban bao cao két qua kiém
tra, d4nh gia va c6 dé xuét kip
thoi; ding ké hoach, duoc cép
thim quyén phé duyét xu ly
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hién

1. Tham gia kiém tra, thu thap thong
tin, thong ké, quan 1y ho so, I trix
tu liéu, s6 liéu theo quy dinh vé ché
do, chinh sach Phong, chong t€ nan
xa hoi trong cdc co quan, don vi,
trong cac to chirc nude ngoai va lap
bdo cao dinh ky theo thang va béao
c4o phat sinh theo yéu cau.

Hodc: (cdp tinh)

- Phéi hop cdc don vi lién quan va
cong churc trién khai thuc hién cdc
hoat dong chuyén mén nghiép vu vé
linh vuc phong, chéng té nan xa hoi
trén pham vi tinh.

Hodc: (cdp huyén)

- Phéi hop cdc don vi lién quan va
cong chirc trién khai thuc hién cdc
hoat déng chuyén mén nghiép vu vé
linh vuc phong, chéng té nan xa hoi
trén pham vi huyén.

2. Xy dung ké hoach va trién khai
cac hoat dong vé _tuyén truyen phd
bién phap luat vé phong, chdng té
nan xa hoi.

- bam bao theo ding quy dinh
dap mg duoc yéu cau nhiém
vu dé ra.

- Thyc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac

hop

Thuc

4 | nhiém vu cu
thé

5 Phéi
cong tac

Chu dong phoi hop véi cac co
quan, don vi lién quan va phdi hop
v6i cac cong chirc khac trién khai
cong viéc, 1am dung thim quyén va
trach nhiém dugc giao.

Cong vi¢e, nhiém vu duoc
giao thong subt, tao dugc moi
quan h¢ cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh phdi

hop cong tac.

6 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do lanh dao don vi giao

3.1- Bén trong

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

Pwoc quan Iy truec tiép

Quan Iy tryec tiép

Cac ca nhan, don vi phoi

va kiém duyét két qua hgp chinh
béi
Theo phan cong quan ly e Céc t6 chirc thude don vi

3.2- Bén ngoai

P6i twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan quan ly vé Phong,
chong t¢ nan xa hoi co lién quan
theo yéu cau cong viéc.

Tham gia cac cugc hop co 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 céc thong tin thong ké.

Thyc hién cac bao cédo theo yéu cau.
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Xa hoi, cac don vi.
Céc don vi thude co quan

Cac S Lao dong - Thuong binh va | - Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mén.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan 1y.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

vu duoc giao.

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém

4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mtc d6 xac thuc ctia thong tin phuc vu
cho nhi¢m vu duoc giao.

4.5 | BPugc tham gia cac cudc hop li€n quan.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tot nghiép dai hoc trd 1én hoac tuong duong.
Boi dudng, chimg C6 ching chi boi dudng kién thic, k¥ nang quan 1y nha nudc doi
chi vo1 cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh | Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac.

tich cong tac)

Pham chat ca nhan -

Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Pang, phéap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

Diém tinh, can than

Kha ndng sang tao, tu duy doc l1ap

Kha ndng doan két ndi bod

Céc yéu cau khac -

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

Co kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon;

Hiéu biét vé linh vuc lao dong tién lwong va dinh hudng phat
trién.
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5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén niang luc C

>
|
>

- PBao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang lyc

chung - (G1ao ti€p ung xu

- Quan hé phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Sir dung ngoai ngir

oo |w|jwlw|w e

- Khé’néng chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyeét

- Kha nang huong dan thyc hién chu truong, nghi quyet

Nhom ndng lgc 1 Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyet

chuyén mon
4 - Kha ning tham dinh cac van ban, dé 4n cua cc cap

- Kha nang phéi hop thuc hién cac cha truong, nghi
quyeét

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

Nhom nang lyc |~ Ra quyét dinh

quan by - Quan 1y nguon lyc

DN [W W] W NN

- Phat trién nhan vién

Phé duyét ciaa lanh dao



PHU LUC IL.8

O TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM

J(Kém theo Théng tw s6 10/2023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023
cua Bo truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cap ve viéc lam

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

(dia chi try s¢ cua co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

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

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

Chu tri tham muu, dé xuat chu truong, nhi¢m vy, giai phap vé linh vuc viéc 1am thudc trach
nhi¢m ctia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri hudng dan, kiém tra thuc hién

theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

dung van ban

- Chu tri viéc to chuc bién soan, xay
dung cac tai liéu huéng dan chuyén mon
nghi¢p vu; t6 chirc tap huin chuyén dé,
boi dudng nghiép vu hodc phd bién kién
thirc, kinh nghiém vé linh vuc viéc 1am
thudc trach nhiém cua B§ Lao dong -
Thuong binh va Xa hai.

T Maing cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
- Chu tri nghién ctru xay dung, hoan | - Dy thao dugc phé
thién thé ché hodc cac vin ban quy pham | duyét va trinh cap c6
phép luat, cac chu truong, chinh sach, | thAm quyén ban hanh.
cac van ban thudc thim quyén ban | - Dy thao dugc phé duyét
hanhvé linh vuc viée 1am trong pham vi | va ban hanh.
toan qudc thudc trach nhiém ciia nganh

1 Tham muu x4y | Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

2 | Huéng dan

Tham muu cap c6 tham quyén hudng
dan trién khai cdc Nghi dinh, Nghi

phi, Thu twéng Chinh phii vé linh vuc
viéc lam thuoc trach nhiém ctua Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

quyét, Quyét dinh, Chi thi ctia Chinh

Vin ban huéng dan duoc
xay dung theo dung noi
dung quy dinh, dung tién
do va duoc cﬁp c6 tham
quyén ky ban hanh;

3 | Té6 chirc thuc hién
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- Tham muu xay dung ké hoach, chién

lugc, chinh sach, phap luat, du an, dé an | Ké hoach xay dung dugc
Xav dune ké thudc linh vuc vige lam, t6 chic trién khai | phé duyét, thuc hién ké
3.1 hozi:h g thue hién cac ché dg chinh sach, quy dinh | hoach theo dang ké
: cua phap luat vé linh vuc vi¢c lam. hoach céng tac cua don
- Xay dyng va thyc hién ké hoach cong | vi, co quan va nhiém vu
tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan duogc giao.
Tham dinh cac | Tham dinh cac dé 4an cap bo, cap nha |Bao cdo két qua tham
39 dé an cong tac | nudc thudc vé linh vuc viée 1am thuoc |dinh duoc phé duyét va
| va nghi¢p wvu |trach nhi€ém cta nganh Lao dong - |duoc cap co6 tham quyén
lién quan Thuong binh va Xa hdi. thong qua
Chu tri nghién ctu dé tai, d€ an va cac  |P€é an dugc thong qua,
cong trinh nghién ctru khoa hoc cap bd |nghiém thu va 4ap dung
Nghién ctru xay | nham doi méi, hoan thién co ché quan |trong thuc tién mang lai
33 dung cac dé an | ly, nang cao hiéu lyc, hi€u qua thyc |hiéu qua.
"~ | cap nha nudc, | hién duong 161, chinh sach cua Bang va
cap Bo phap luat cia Nha nudc vé linh vuc
viéc lam thudc trach nhiém ctia Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.
- Tham dy céc cudc hop lién quan dén
Thyc hién | linh vyc chuyén mon & trong va ngoai | Tham dy day du, chuan
3.4 | nhiém vu | co quan theo phan cong. bi tai liu va y klen phat
chung, hoi hop | -Tham du cac cude hop don vi, hop co | biéu theo yéu cau.
quan theo quy dinh.
L ;Thdthththtthk;.A,,;A
Bao cdo, thong co oL, L "hap THong tn, thons K¢ g4 liéu bao cao, thong ké
35 | A 4a téng hop s lidu lién quan trong thyc | .x " Z. .
ké, diéu tra day du, kip thoi
hién céc chinh sach vé viéc lam.
e re . 2 ., ., |- Co 1€c, nhié
- Phoi hop véi cac co quan to chirc co ong Vl@CA n 1¢{n Vi
A \ e duoc giao thong sudt, tao
lién quan & Trung vong va dia phuong Z. A
X1~ N N . dugc moéi quan hé cong
£ vé€ linh vuc viéc lam thudc trach nhiém |, ,
Pho61 hop thuc | \ N . . |tac tich cyc theo ding quy
3.6 |, .. cua nganh Lao dong - Thuong binh va X . Z.
hién 1A ché, quy dinh phdi hop
X3 hoi. cong tac
- l?h01 hcArp thuc hién cong vige véi cac |- Hoat dong ciia don vi
thanh vién trong don vi . \ A an
nhip nhang, ding tién do
Thanh tra, kiém tra, viéc thuc hi€n chinh | C6 van ban bao cao két
Kiém tra, thanh salch, phapAluat Vve linh Yuc viéc lamAthuQc ql}a lflerr} trq, dan‘l.l gid va
4 tra trach nhiém cua nganh Lao dong - | c6dé xuat kip thoi, duogc
Thuong binh va X3 hoi; dé xuat chu | cap tham quyén phé duyét
truong, bién phap di€u chinh. xu ly.
5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao don vi giao.




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

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép Chuyén vién dugc phan cong | Céac co quan, don vi ¢6 lién quan

cung mang cong tac.

3.2- Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phuwong c¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Céc B9, ban, nganh thugc Chinh phu, Qudc hdi va Lién quan dén chuyén mon, nghiép
cac co quan c6 lién quan dén cong tdc chuyén mon | vu ve to chirc theo chirc nang cia don

vi va nhi¢m vu do cap trén giao

Cac S0, ban nganh thugc UBND tinh, HDND va cac | Ligén quan dén chuyén mon, nghiép
co quan co lién quan dén cong tac chuyén mon vu theo chirc ning cua don vi va

nhiém vu do cap trén giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phwong phap thuc hién cong viéc duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ctia don vi.

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chic trong pham vi nhiém vu
duoc giao;

4.4 | Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mtc d6 x4c thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao Tot nghi¢p dai hoc trd 1én hodc tuong duong

C6 bang tbt nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc bang cao cap Iy
luan chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhan trinh d¢ 1y luan
chinh tri twong duong cao cap ly ludn chinh tri cia co quan c6 tham
quyén

BOi dudng, chiing chi | C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ ndng quan 1y nha nudc doi

v6i cong chirc ngach chuyén vién cao cap va twong duong hoac co
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh;

Kinh nghi¢m (thanh - C6 thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir du
tich cong tac) 06 nam trd 1én. Trudng hop c¢6 thoi gian twong duong voi ngach

chuyén vién chinh thi thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh t6i
thiéu 01 nam (da 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp hod so
dang ky dy thi ndng ngach;
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- Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong da
chu tri xay dung, tham dinh it nhat 02 van ban quy pham phap luat
hodc dé tai, dé 4an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap
nha nudc, cip bd, cip ban, cdp nganh hodc cap tinh ma co quan sir
dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da duoc
cap c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phéap luadt cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang doan két nc}i bo

- Pham chat khac ..

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta co quan,
don vi;

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé 4n thuoc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vuc viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang Tén nang luc Cip dp
lue

- Bao duc va ban Iinh 5
- T6 chuc thuc hién cong viéc 5
Nhom nang |- K§y thuét soan thao va ban hanh van ban 5
luc chung |- Giao tiép ing xir J
- Quan hé phdi hop 5
- Str dung cong nghé thong tin 3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, ngh1 quyét 4
Nhém nang | - Kha nang hu:O’ng dan thuc hién chu truong, nghi quyet 5
liee chuyén | - Kha nang kiém tra thyuc hién chu truong, nghi quyet 5
mon - Kha ning tham dinh cac van ban, dé an cta cac cap 5
- Kha nang phoi hop thuc hién cac chu truong, nghi quyét 5
- Tu duy chién luoc 4
Nhom ning - Quan 1}'2 su"thay doi 3
hee quan ly |- Ra qquyfet de 3
- Quan ly ngudn luc 3
- Phat trién nhan vién 3

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién chinh vé viéc 1am

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

(dia chi tru s¢ cua co quan)

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri ndy)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (7om tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuat va to chire trién khai thuc hién cac nhiém vu vé linh vuc viéc lam
thudc trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hdi; chu tri huéng dan, kiém

tra thyc hién phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

- Tham gia nghién ctru, xay dung, hoan
thién thé ché, co ché, chinh sach quan
1y nha nudc thudc linh vuc viée lam
trong pham vi toan qubc thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hdi.
- Tham gia xdy dung ké hoach va t6
chirc thuc hién céac chién lugc, ché do,
chinh sach vé viéc lam theo quy dinh
cia Chinh phu va huéng dan cia Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hd1
Hodc:
- Tham gia xay dung cdc van ban quan
Iy thuéc tham quyén ban hanh' cia
HDND, UBND cd}) tinh vé linh vire viéc
lam

Noi1 dung tham gia dugc
T6 bién tap hodc nguoi
chu tri soan thdo thong
qua, dam bao quy trinh
cong tac va theo diing ké
hoach vé tién do, chat
luong..

TT
Mang cong viéc
Tham gia xay
1 dung van ban vé
linh vuc duoc
phan cong
2 | Huéng dan

- Tham gia xay dung huéng dan trién
khai cac Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét
dinh, Chi thi cua Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu va cia BO Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi (hodc nghi quyét,
quyét dinh, chi thi cia HPND, UBND cdp
tinh) vé linh vuc viéc 1am thudc trach

- Noi dung tham gia xay
dung dugc hoan thanh
theo ding tién do ké
hoach, chat lugng theo
yéu cdu cia nguoi chua
tri.

"' Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cac van ban khac.
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nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho co
quan chuyén mén cap tinh, cip huyén.

- Puogc co quan to chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day

Té chure thuc hién

3.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu xdy dung ké hoach trién
khai thyc thuc hién cac Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi cia Chinh
phu, Thu tudéng Chinh phu va Thong tu
cua B6 Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi (hodc nghi quyét, quyét dinh, chi thi
ciia HPND, UBND cdp tinh) vé linh vuc
viéc lam.

- Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan cia ca nhan.

K& hoach duoc xay dung
trén co s& ndi dung ké
hoach cong tac cua td
chirc va duogc thuc hién
theo dang tién do

3.2

Tham dinh cac
dé an cong tac
va nghiép wvu
lién quan

Tham gia tham dinh cac dé an, cong
trinh cap bg, cip nha nudc vé linh vyc
viéc lam thudc trach nhi€ém cta nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

Phan ndi dung tham gia

tham dinh dwoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao

3.3

Nghién ctru xay|
dung cic dé& an
cap nha nude, cip
Bo, cép tinh

Tham gia nghién ctru, xay dung dé an,
cong trinh nghién ctru khoa hoc cip
tinh, cap B0, cAp Nha nudc trinh Chinh
pha, Thu tuéng Chinh phu, B trudng
(hogc HPND, UBND cdp tinh) vé linh
vuc viéc lam.

34

Thuc hi€n cac
hoat dong chuyén
mon, nghi€p wvuy,
bao c4o, thong ké

Tham gia td chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén nghiép vu vé
viéc 1am; x4y dung bao cdo, thong ke,
quan 1y hd so luu trit, thuc hién quy
trinh nghiép vu; tong hop, danh gia,
hoan thién co ché, chinh sach quan 1y vé
linh vuc viéc lam.
Hodc: (cdp tinh)
- Chu tri hodc tham gia té chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mén nghiép vu trén pham vi tinh vé linh
vuee viéc lam.

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

3.5

Thuc hién cac
nhiém vy chung,
hdi hop

- Tham du céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan
theo phan cong.

Tham dy ddy du, chuén bi
tai li¢u va y kién phéat biéu

theo yéu cau.
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quan theo quy dinh.

- Tham dy cac cudc hop don vi, hop co

3.6 | Phdi hop cong tac

- Phéi hop vo1 cac don vi trong B Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi; véi cac
co quan to chirc cua dia phuong va cac
co quan c6 lién quan & Trung wong vé
linh vuc viéc lam thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
- Phdi hop véi cac thanh vién trong don
vi thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé¢
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phéi hop cong tac.

4. |Kiém tra

Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach,
phap luat vé linh vuc viéc lam thudc
traich nhiém cua nganh Lao dfng -
Thuong binh va Xa hoi (hodc nghi quyét,
quyét dinh, chi thi cia HPND, UBND cdp
tinh); dé xuat chii truong, bién phap diéu
chinh.

Vin ban bao cao két qua
kiém tra, danh gid va c6
dé xuét kip thoi; ding ké
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét xur 1y

5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.

3- Cac moi quan hé trong céng viéc

3.1- Bén trong

boi

Puoc quan Iy truec tiép
va kiém duyét ket qua

Quan Iy truec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Cép truong vy, don vi

Céc t0 chtrc thude co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc cé

quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac don vi thudéc BO, cac don vi
thudccac Bg, nganh khéc, cac té chirc

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thyc hién
cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién cac bao cédo theo yéu cau

doan thé c6 lién quan dén linh vuc
cong tac

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan ly.

- Phéi hop xdy dung céc van ban quan 1y cua co
quan va huéng dan viéc thuc hién

Céc S¢, Ban, nganh thudc tinh, thanh
pho.
Cac vu, don vi thudc S&

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi




8

vu dugc giao

4.3 | Pugc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém

4.4 | Puoc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5 | BPugc tham gia cac cudc hop li€n quan

5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghi¢p dai hoc trd 1én hoac turong duong

Boi dudng, ching chi

C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nuéc doi
Vo1 congchire ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc co
bang cao cap 1y luanchinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian giltr ngach chuyén vién va tuong duong tur di 09 nam
trd 1€n. Truong hgp co thoi gian twong duong véi ngach chuyén
vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12
thang).

- Trong thot gian gitr ngach chuyén vién hodc twong duong da chu
tri, 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 cép co so trd 1én ma co quan st dung cong chire dugc giao
chu tri nghién ctru, xay dyng da duoc cip c6 thim quyén ban
hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Pang, phéap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Ttrach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang doan két n@i bo

- Pham chat khac ..

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhing chu truong, giai phap giai quyét cac
vén dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cta co quan,
don vi;

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua don vi;

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc Cip dp

- Pao duc va ban linh 3

Nhom nang lyc chung

- T6 chirc thuc hién cong viéc 3
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- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyeét

W WKW W

- Khé nang hu:ong dan thuc hién chu truong, nghi quyét

- Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyet

- Kha ning tham dinh céc vin ban, dé 4n clia cic cp

- Kha nang phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi
quyét

W W |W|W

Nhom nang lyc quan
ly

- Tu duy chién luoc

- Quan Iy su thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan Iy nguon luc

- Phat trién nhan vién

NN DWW

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé viéc 1am

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong vi¢e lién quan

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc viéc 1am
thudc trach nhiém cta nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; truc tiép thuc thi cac

nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tieu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Xay dyng van
ban

Tham gia nghién ciu, xay
dung céc chinh sach phap luat
vé linh vuc viéc lam thudc
trach nhiém ctia B6 Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi (hodc
HPND, UBND cdp tinh, cdp
huyén)

Céc quy dinh, cac van ban thudc
linh vuc viéc lam duoc hoan
thanh theo dung tién do ké
hoach, dam bao chat lugng theo
yéu cau ctia ngudi chu tri.

Hudng dan

Theo ddi, tham muu lanh dao
huéng dan thuc hién, ~gial dap
cau hoi vaxu ly cac van dé lién
quan dén ché do, chinh sach
viéc 1am ddi vé6i cac co quan
don vi theo phan cip thudc
pham vi quan 1y.

Truyén dat duoc cac ndi dung
vé nghiép vu dé cac co quan don
vi c6 kha nang thuc hién cong
viéc

Kiém tra

T6 chirc theo ddi, kiém tra va
béo céo tinh hinh vé két qua
thuc hién kiém tra, giam sat va
xtr 1y cac van dé lién quan dén
chinh sach, phap luit vé linh
vuc viéc l1am cua céc co quan,
don vi theo linh vyc cong tac
duoc phan cong, dé xuat bién
phép diéu chinh.

Vin ban bao céo két qua kiém
tra, danh gia va c6 dé xuat kip
thoi; ding ké hoach, dugc cip
tham quyén phé duyét xu ly
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Thuc hién nhiém
vu cu thé

1. Tham gia kiém tra, thu thap
thong tin, thong ké, quan 1y ho
s0, luu trit tu liu, sd liéu theo
quy dinh vé ché d¢, chinh sach
viéc lam trong cac co quan,
don vi va lap bao cao dinh ky
theo thang va bdo cao phat
sinh theo yéu cau.

Hodc: (cdp tinh)

I- Phéi hop cdc don vi lién
quan va cong chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén mén nghiép vy vé linh
viee viéc lam trén pham vi tinh.
Hodc: (cdp huyén)

I- Phéi hop cdc don vi lién
quan va céng chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén mén nghiép vy vé linh
vice viéc lam trén pham vi
huyén.

2. Xay dung ké hoach va trién
khai cac hoat dong vé tuyén
truyén, pho bién phap luat vé
linh vuc viéc lam

- bam bao theo ding quy dinh
dap tng duoc yéu cau nhiém vu
dé ra.

- Thyc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac

Phéi hop cong
tac

Chu dong phoi hop véi cac co
quan, don vi lién quan va phéi
hop v61 cac cong chuce khac
trién khai cong viéc, 1am dung
thAm quyén va trach nhiém
dugc giao.

Cong vi¢ce, nhiém vu dugce giao
thong subdt, tao dugc mdi quan
hé cong tac tich cuc theo diung
quy ché, quy dinh phdi hop cong
tac.

6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao don vi giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép
va kiém duyét ket qua
bai

Quan Iy truec tiép

Cac ca nhan, don vi phoi
hop chinh

Theo phan cong quan ly

Céc to chire thudc don vi




3.2- Bén ngoai
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Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan quan 1y vé Viéc lam
c6 lién quan theo y&u cau cong viéc |- Cung cip cac thong tin theo yéu ciu.

Tham gia cac cudc hop co6 li€n quan.

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

- LAy cé4c thong tin thong ké

- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau

Céac S¢ Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi, cac don vi

Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mon

- Thu thép céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

Céc don vi thude co quan cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phwong phap thuc hién cong viée duoc giao

vu dugc giao

4.2 | Pugc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém

4.3 | Puoc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau vé trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1€n hoac turong duong

Boi dudng, chimg
chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, ky niang quan 1y nha nudc doi véi
cong churc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
cong tac

Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua DPang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nadng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bd
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Céc yéu cau khic |- C6kha ning, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién
quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh vuc viéc 1am va dinh hudng phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhoém ning luc Tén ning luc Ca

(=T
o>

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhém ning luc chung |- Giao tiép tng xur

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- Sir dung ngoai ngir

~~(N NN N | W

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu
trrong, nghi quyét

- Kha nang huong dan thyc hién chi truong, nghi 1
quyét

Nhém néng lwc chuyén |- Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi 1
mon quyét

- Kha nang tham dinh cac van ban, dé 4n cua cac 1
cap

- Kha nang phdi hop thuc hién cac chu truong, 1
nghi quyét

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

Nhém néng lwe qudn Iy | - Ra quyét dinh

- Quan Iy nguodn luc

Mo~~~

- Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao
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O TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM
i CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH LINH VU'C BAO TRQ XA HOI

¥ *JKém theo Thong tu s6 10/2023/TT-BLDPTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023

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

oooooooooooo

cua B¢ truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

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

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip vé bao tro xi hdi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

B§ Lao dong - Thuong binh va X3 hoi

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

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

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri tham muu, dé& xudt xay dung, hoan thién thé ché; chu truong, nhi¢m vy, giai
phap vé linh vuc bao tro xa hoi; tong hop va hoach dinh chinh sach, chién luoc c6 tinh
vi md vé linh vuc bao trg xa hoi thude trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh
va X4 hoi; td chire, chi dao, trién khai thuc hién cac ché do chinh sach vé linh vuc bao

tro xa hoi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Xay dyng van
ban

Chu tri xay dung, hoan thién thé ché
hodc cac van ban quy pham phap luat,
cac chu truong, chinh sach, cac dé an,
chuong trinh, dy an chién luoc linh
vuc bao trg xa hoi.

Van ban, dé 4an,
chuong trinh, dy an
dugc cip c6 thim
quyén phé duyét, ban
hanh ding tién do,
chat lugng.

2 | Huéng dan

- Chu tri huéng dan, theo ddi viéc thi
hanh phap luat vé linh vyc bao trg xi
hoi; dé xuat cac chinh sach, giai phap
nham giai quyet nhiing vuong mac
mang tinh hé théng, lién nganh vé linh
vuc bao trg xa hoi.

- Chu tri viée td chice bién soan, xay
dung céc tai liéu huéng dan chuyén
mon nghiép vu; lam gidng vién, bao
céo vién vé linh vue bao trg xa hoi; td
chire tdp huan chuyén d&, bdi dudng
nghi€p vu hoac phé) bién kién thirc,
kinh nghiém vé linh virc bao trg xa hoi.

- Van ban va tai liéu
huéng dan nghiép vu;
dé xuit giai phap
dugc phé duyét, ban
hanh ding tién do,
chat luong.

- Bugc dénh gid hoan
thanh xdy dung tai
liéu, lam gidng vién,
bao cao vién.

3 | T6 chuc thuc hién
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Xay dung va to

- Chu tri xay dung ké hoach va t6 chirc
thuc hién chinh sach, phap luat, dy an,
deé an ve linh vuc bao trg xa hoi.

Ké hoachﬁ duogc xay
dung va to chtrc thug
hi¢n theo dang ké

3.1 | chuc thyc hién A 2 A A , \

ké hoach " |- Chu tri xay dyng va trien khai ké | hoach cong tic cua
: hoach cong tac nam, quy, thang, tuan. | By, Cuc va nhi¢m vu
dugc giao.

Tham gia y y A, . .1 .i % .. |Y kién tham gia duoc
cam 82 Y Chit nghién ctru, c6 y kién doi véi | « ol & A
kién doi véicac | |, " . S ; x,_ z_ |cap cO6 tham quyén

< .| cac van ban, chuong trinh, d€ an cap ~ Ap .
3.2 |van ban, | \ X A 1A X . . |phé duyét va ban hanh
. tinh, thanh pho, cap bd, cap nha nudc , N N Z
chuong trinh, | ... - . ot oas ding tién 4o, chat
N lién quan linh vuc bao trg xa hoi.
deé an luong.
Chu tri nghién ctru dé tai va cac cong |D¢€ tai va cong trinh
Nehién cfru x4 trinh nghién ctru khoa hoc cap nha |nghién ctru khoa hoc
d fn che di ér}: nudc, cap By, nham doéi mdi, hoan |dugc cap co6 tham

33 A gnhé nuée thién co ché quan ly, nang cao hi¢u |quyén phé duy¢t, thuc

cép B6 > | lgc, hiéu qua thyc hién duong 161, [hién dung tién d9, chat
P B¢ chinh sach cia Pang va phép luatcia |lugng.
Nha nudc vé linh vuc bao trg xa hoi.

3.4 | Tuyén truyén, |- Chu tri xay dung ké hoach va trién |- Ké hoach tuyén
pho bién, gido | khai thyc hién cac hoat dong tuyén | truyén, pho bién,
duc phap ludt; | truyén, phd bién, gido duc phdp |gido duc  phép
hop tac quoc t€ | luat vé linh vuc bao trg xa hoi. luat dugc cap co

- Chu tri xay dung va trién khai cac | tham quyén phé
chuong trinh, du an hop tac quoc t€ | duyét va trién khai
linh vuc bao trg xa hoi. dung tiéng do.
- Chuong trinh, du an
hop tac quoc té dugc
cdp c6 tham quyen
phé duyét va thuc hién
c6 hiéu qua.

3.5 | Bao cdo, thong | Theo ddi, thu thap thong tin, thongké [S6 liéu linh vuc bao

ké téng hop sb lidu lién quan trong thue |tro xa hoi duoc thong
hién cac chinh sach vé€ linh vuc bao |ké, tong hop chinh xac
tro xa hoi. va kip thoi
- Kiém tra, gidm sat viéc thyc hi¢n | 4.1. Béo cdo ki€m tra,
chinh sach, phap lut vé linh vyc bao | d€ xuat cac bién phap,
tro xa hoi trong pham vi ca nude; dé | gidi phap dugc cap co
Kiém tra, giam | xudt cac bién phap, giai phap dé thuc | thim quyén  phé
4 sat; t0 chwrc | hién c6 hi€u qua. duyét, ding tién do.
tong két, danh | - T6 chuc tong két, danh gid va dé [4.2. Két qua tong két,
gia xuat cac phuong an sira doi, bo sung, |danh gia, phuong an
tang cuong hi¢u luc, hi€u qua cua dé xuat duoc cap co
cong tac quan ly. thim quyén phé duyét,
dang tién do.
Thue hién | - Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham du day du,
5 | nhiém Vu linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai | chuan bi tai li¢u va y

chung, héi hop

co quan theo phan cong.

kién phat biéu theo
yéu cau.
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- Tham du céc cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Phoi hop thuc
hién

- Phi hop véi cac co quan to chirc
c6 lién quan & Trung wong va dia
phuong vé linh vuc bao tro xa hoi.

- Phéi hop thuc hién cong viéc voi
cac thanh vién trong don vi.

Cong viéc, nhi€ém vu
duogc giao thong sudt,
tao dugc moi quan hé
cong tac, phat huy
hiéu qua cao.

7 | Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khéc khi dugc cap trén giao.

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

Puoc quan 1y tryec tiép va

kiém duyét két qua béi tiép

Quan ly truc

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc don vi thudc B0 va cac co quan
khéc c6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, ban, nganh thudc Chinh phu, Qudc
héi va cac co quan co6 li€én quan dén cong
tac chuyén mon

- Phoi hop xdy dung cac vin ban linh
vuc dugc giao.

- Tham gia cdc 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.
Thuc hién cic bao cio theo yéu cau.

Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phé truc
thugc Trung wong va cac co quan, to chirc
khac ¢6 lién quan

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

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

- Phéi hop trién khai cac nhiém vu linh
vuc bao tro xa hoi va kiém tra, giam sat.
- Lay thong tin thong ke.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puogc chu dong veé phuong phép thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y klen vé cac viéc chuyén moén cua don vi.

4.3
vu duoc giao.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chic trong pham vi nhiém

4.4
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua théng tin phuc

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én hodc twong duong

C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hoac bang cao cap
1y luan chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhan trinh d6 1y
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luan chinh tri twong dwong cao cap 1y ludn chinh tri cia co
quan c6 tham quyén

Boi dudng, chimng
chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nudce
dbi voi cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong
hodc ¢6 bang cao cip Iy luan chinh trj - hanh chinh;

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir
da 06 nam trd 1én. Truong hop co6 thoi gian tuong duong voi
ngach chuyén vién chinh thi thoi gian gilt ngach chuyén vién
chinh t6i thiéu 01 ndm (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi
han ndp hd so dang ky du thi nang ngach;

- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong
da chu tri xay dung, thim dinh it nhat 02 vin ban quy pham
phép luat hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cap nha nudc, cap bd, cip ban, cip nganh hoic cp
tinh ma co quan st dung cong churc dugc giao chu tri nghién
ctru, xay dung da duoc cap c6 tham quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém chinh chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém dam, can than

- Kha nang doan két nodi bd

- Pham chét khéc ..

Céc yéu cau khac

- C6 kha néng, deé Xuat nhing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta
co quan, don vi;

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cta co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vuc bao tro x3 hoi.

5.2. Cac niang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap

SRS

- Pao durc va ban linh

- T6 chice thyc hién cong viéc

- K¥ thudt soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc

- Giao ti€p Ung Xt

chung

- Quan h¢ phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

chuyén mon

Nhém nang lee |- Nam virng va am hiéu sdu sic chi truong, duong 16i

WA |||l

cua Dang, phap luét cia nha nude; dinh huong phat
tnen chién Iwgc, chinh sach linh vuc bao trg xa hoi

- Nam vitng va am hiéu hé thong céc kién thic quan 1y 5

hanh chinh nha nudc, quan 1y nha nudc vé linh vuc bao
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trg xa hoi va cac quy dinh cua phap luat ve che do
cong vy, cong chirc

- Nam viing tinh hinh va xu thé phat trién linh vuc bao
trg xa hoi trong nudc va the gidi; to chure nghién ciru
phuc vu quan 1y va xur ly thong tin quan 1y

- C6 nang lyc phan tich, tong hop, hé thong hoa va dé
xuat dugc cac phuong phap dé hoan thién hoic giai
quyét cac vin dé thuc tién dang dit ra thudc pham vi
quan ly theo‘ ngaph, linh vuc hoac dia phuong

- Kha nang dé xuat, tham muu hoach dinh chinh sach,
chu tri xay dung cac dy an luat, phap 1énh, dé an,
chuong trinh gan v6i chuyén moén nghiép vu cua
nganh, linh vyc cong tac dé trinh céac cap co thim
quyén xem xét, quyét dinh;

- Thanh thao va 1am chu cac k¥ ning soan thao, thuyét
trinh, bao vé va to chirc thuc hién dé xay dung va trién
khai cac du an, dé 4n, chuong trinh lién quan dén cong
tac quan ly nha nudc

- Ning luc t6 chire chi dao thyc hién viée img dung tién
bd khoa hoc k¥ thuat dé cai tién va nang cao chat
luong, hi€u qua cong tac trong nganh, linh vuc hodc
dia phuong.

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguon lyc

- Phat trién nhan vién

AN NG AV ARV}

Phé duyét cua lanh dao
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TEN CO QUAN.:......cuuuee. CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC ... Déc 14p - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé bao tro xi hdi

Ngay bat dau thuc hién:

thudc trung uong

Dia diem lam viéc: Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hgi; cac tinh, thanh phé truc

Quy trinh cOng viéc
lién quan

(tén tai lieu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (7om tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham gia d& xut xdy dung, hoan thién thé ché; chu truong, nhiém vu, giai phap vé linh
vire bao trg xa hoi; tong hop va hoach dinh chinh sach mét hodc mot s6 nhiém vu phirc
tap vé linh vuc bao trg xa hoi thudc trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va
X4 hoi; to chirc trién khai thuc hién ché do, chinh sach linh vyc bao trg xa hi.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

thim quyén ban hanh cta Uy ban nhan dén
tinh, Chu tich Uy ban nhéan dén tinh vé linh
vuc bao trg xa hoi.

- Chu tri xay dung chwong trinh, ké hoach
phat trién vé linh vuc bao tro xa hoi trong
pham vi dia phuong.

TT Man.gAcong Cong viée cu thé hoz.lAn thanh
viéc nhiém vu
1.1. Boi véi cap Bo
Chu tri hoac tham gia xay dung, hoan thién
th? ché hodc cac van jban quy Npham phzilp Vin ban, d én,
luat, chuong trinh, du 4n trong linh vyc bao .
~ 1A chuong trinh, du
trg xa bOl- £ an duoc cip c6
Xiy dung 1.2. B6i véi cap tinh thAm duyénp phe
1 vin ban ; - Chu tri xay dung du thao Quyet dinh thudc duyét, ban hanh

dung tién do, chat
lugng.

2.1. Pdi véi cap Bo

- Tham gia huéng dan, theo ddi viéc thi
hanh phap luét vé linh vuc bao tro xi hoi;
deé Xuat cac chinh sach, giai phap nham giai
quyet nhitng vudéng mac mang tinh hé
thong, lién nganh trong trong linh vuc bao
2 |Huéng dan | tro xa hoi.

- Tham gia viéc td chirc bién soan, xay dung
cic tai liéu huéng dan chuyén mon nghiép
vu; lam giang vién, bao cao vién trong linh
vuce bao tro xa hoi; td chie tap huin chuyén
dé, bdi dudng nghiép vu hodc phd bién kién
thirc, kinh nghiém vé linh vuc béo trg x3 hdi.

- Van ban va tai
lidu hudng dan
nghiép vu; dé xuit
gidi phap duoc
phé duyét, ban
hanh dung tién do,
chat luong.

- Pugc danh gia
hoan thanh xay
dung tai li¢u, lam
giang vién, béo
cdo vién.




2.2. Pbi voi cap tinh

- Chui tri huéng dan, theo ddi viéc thi hanh
phap luat vé linh vyc bao trg xa hoi va dé
xuat cac chinh sach, giai phap nham giai
quyét nhitng vudng méc trong pham vi dia
phuong.

- Chu tri viéc td chirc bién soan, xay dung
cic tai lidu huéng dan chuyén mon nghiép
vu; 1am giang vién, bao cao vién vé linh vuc
bao tro x3 hoi; t6 chirc tap huan chuyén dé,
bdi dudng nghiép vu hodc phd bién kién
thue, kinh nghiém vé linh vuc bao tro xa hoi
trong pham vi dia phuong.

3 | T6 churc thuc hién
3.1.1. Bo6i voi cap Bo 3.1.1. Boi véi cap
- Tham gia xay dung ké hoach va t6 chirc | B
thuc hién chinh sach, phép luat, du 4n, dé an | Ké hoach dugc xay
vé linh vuc bao trg xa hoi. dung va to chuc
- Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac | thuc hién theo
nam, quy, thang, tuan. ding ké hoach
3.1.2. Bo6i voi cap tinh cong tac cua BO,
Xay dung |- Chu tri xay dung ké hoach va t6 chuc thyc | Cuc va nhiém vu
31 va t0 chuc | hién chinh sach, phap luat, du 4n vé linh vuc | dugc giao.
" |thuc hién ké | bdo trg xa hoi trong pham vi dia phuong 3.1.2. Ba6i véi cap
hoach - Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac | tinh
nam, quy, thang, tuan trong pham vi dia | K€ hoach dugc xay
phuong. dung va t6 chutc
thuc hién theo
ding k& hoach
cong tac cua BO,
tinh va nhiém vu
duogc giao.
Y kién tham gia
Tham gia ¥ o« . R S o, oo
Chu tri hodc tham gia nghién ctu dé c6 y | dugc cap co6 tham
kién dbi vOi | .z ax. oa. 2, . A X . .
kién doi voi cac van ban, chuong trinh, dé | quyén phé duyét
3.2 |cac van ban, | , <, \ L A 1A A L . \ ,
an cap tinh, thanh pho, cap bg, cap nha nudc | va ban hanh dung
chuong n - , A £ n £
X N lién quan linh vyc bdo trg xa hoi. tiecn do, chat
trinh, dé an
lugng.
3.3.1. B6i voi cap Bo
.~ |Chu tri hodc tham gia nghién ctru dé tai va | D¢ tai va cong trinh
Nghiéncou |, - 2 % \ A ,
A cac cong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha |nghién cuu khoa
xay  dung N Y ST % .
. x o | nude, cap BO, nham doi mai, hoan thién co | hoc dugc cap co
cac dé an ORI A n , % A n
33 | & . | ché quan ly, nang cao hi¢u luc, hi¢uqua thyc |tham quyén phé
cap nha | ., \ Lo oo, s s N o A
. < | hién duong 161, chinh sach cia Bang va phap | duyét, thuc hién
nudc, cap

Bo, cép tinh

luat cia Nha nudc vé linh vuc bao tro xa
hoi.
3.3.2. B6i véi cap tinh

dung tién do, chat
luong.
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Chu tri nghién ctru dé tai va cic cong trinh
nghién ciru khoa hoc c4p tinh nham ddi méi,
hoan thién co ché quan 1y, nang cao hiéu lyuc,
hiéu qua thyc hién duong 161, chinh sach cua
Dang va phap luat ciia Nha nude vé linh vuc
bao trg xa hoi trong pham vi dia phuong.

3.4

Thuc hién
cac hoat
dong chuyén
mon, nghiép
vu, bao cao,
théng ké

3.4.1. Bbi v6i cap BO

Chu tri hodc tham gia theo doi, thu thap
thong tin, thong ké tong hop sd liéu lién
quan trong thuc hién cac chinh sach vé linh
vuc bao trg xa hoi.

3.4.2. Bbi v6i cap tinh

Chu tri to chuc trién khai va truc tiép thuc
hién céc hoat dong chuyén mén nghiép vu
vé linh vuc bao tro xa hoi; xay dung bao céo,
thong ké, quan 1y ho so luu trit, thue hién
quy trinh nghi¢p vu.

3.3.1. Dbi véi cap
Bo

Sé liéu linh vuc bao
tro xa hoi duoc
thong ké, tong hop
chinh xac va kip
thoi.

3.2.2. DBbi voi cap
tinh

- Cac nhiém wvu
chuyén mon, quy
trinh nghiép vu vé
linh vuc bao trg xa
hoi  duoc cép co
thAm quyén phé
duyét, thuc hi¢én
diung tién do, chat
lugng.

- Bdo c4o thong ké,
téng hop chinh xéac
va kip thoi.

3.5

Tuyén
truyén, phd
bién, gido
duc  phap
luét; hop tac
quéc té

3.5.1. Bbi véi cap Bo

- Chu tri hodc tham gia xay dung ké hoach
va trién khai thuc hién cac hoat dong tuyén
truyén, phd bién, gido duc phap luat vé linh
vuc bao trg xa hoi.

- Chii tri hodc tham gia xay dung va trién
khai cac chuong trinh, du 4n hop tac qudc té
linh vuc bao trg xa hoi.

3.5.2. B6i véi cap tinh

Chu tri xy dung ké hoach va trién khai thyrc
hién céc hoat dong tuyén truyén, phé bién,
giao duc phép luat vé linh vuc bao tro xa hoi
trong pham vi dia phuong.

Chu tri hoac tham gia xay dung va tr1en khai
cac chuong trinh, dy 4n hop tac qudc té vé
linh vyc béo trg xa hoi theo phan cong trong
pham vi dia phuong.

- K& hoach tuyén
truyén, phd bién,
giao duc phép
luat duoc cdp ¢
thAm quyén phé
duyét va trién khai
dung tiéng do.

- Chuong trinh, du
an hop tac quoc té
dugc cip co tham
quyén phé duyét va
thuc hién c6 hiéu
qua.

Kiem tra,
giam sat

Kiém tra, giam sat viéc thuc hién chinh sach,
phap luat vé linh vuc bao trg xa hoi; dé xuat
cac bién phdp, giai phap dé thuc hién c6 hi¢u

Bao cédo két qua
ki€m tra, giam sat;
dé xuat cac bién

phdp, gidi phép
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qua trong pham vi cong viéc dugc phan
cong.

dugc cap co thim
quyén phé duyét,
ding tién do.

Thuc hién
cac  nhi€ém
vu  chung,
hoi hop

5.1. Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén moén ¢ trong va ngoai co
quan theo phan cong.

5.2. Tham du céac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

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

Phéi  hop
6 | . .
cong tac

6.1. Phdi hop véi cac co quan t6 chire ¢ lién
quan ¢ Trung wong va dia phuong vé linh
vuc bao trg xa hoi.

6.2. Phoi hop thuc hién cong viéc véi cac
thanh vién trong don vi.

Cong viéc, nhi€ém
vu dugc giao thong
sudt, tao dugc mbi
quan h¢ cong tac,
phat huy hi¢u qua
cao.

7 | Thyc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc cap trén giao.

3.1- Bén trong

3- Ciac moi quan hé trong cong viéc

Puwoc quan Iy trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin Iy true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

quan

Céc co quan, don vi c6 lién

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢cé6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, ban, nganh thudc Chinh phu,
Quoc hdi va céac co quan c6 lién quan
dén cong tac chuyén mon

duogc giao

- Phéi hop xdy dung cac vin ban linh vuc

- Tham gia cac cudc hop ¢6 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.

- Thuc hién cic bao cdo theo yéu cau.

quan.

- Uy ban nhén dén cac cap;
- S¢, ban, nganh & dia phuong;
- Céac co quan, t0 chirc khac ¢6 lién

thuc hién cong viéc.

- Thu thdp cac théng tin can thiét cho viéc

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

- Phéi hop trién khai cdc nhiém vy linh vuc
bao trg xa hoi va kiém tra, giam sat.

- LAy thong tin thong ké

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong veé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

4.2

Tham gia y klen hodc klen nghi trong diéu dong cong churc thudc don vi

4.3

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.4

Puoc yéu cau cung cép thong tin, danh gia muc d xéac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu duogc giao

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop lién quan
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5- Cac yéu cau ve trinh d, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én hodc tuong duong

Boi dudng, ching chi

Co chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
d6i voi cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong dwong
hodc c6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Cé6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tur du
09 nam trd 1én. Truong hop co6 thoi gian twong duong voi
ngach chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién tdi
thiéu 01 ndm (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hoac tuong duong
d3 chu tri, tham gia xy dung, tham dinh it nhat 01 vin ban
quy pham phap luat hoidc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cép co so trd 1én ma co quan st dung
cong chuc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da duoc
cip c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chit ¢4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém chinh chap hanh
chu truong, chinh sach cua Dang, phap luét cia Nha nudc,
quy dinh cta co quan.

- Trach nhiém cao vi cong viée voi tap thé, phéi hop cong
tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- biém dam, cin than

- Kha nang doan két ndi bo

- Pham chit khic ...

Céc yéu cau khac

-C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua co quan, don vi;

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctu, thyc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua don vi;

5.2- Cac nang luc

Nhom niang Tén nang luc Cip d¢
luc
- PBao duc va ban linh 3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 3
o - Soan thdo va ban hanh van ban 3
Nhom nang luc 7 -
chung - Giao ti€p ung xur 3
- Quan hé phdi hop 4
- Str dung cong nghé thong tin 3
- St dung ngoai ngir 2
- Nam virng duong 161, chi truong cia Dang va phap luat 4
L cua Nha nudc; hé thong chinh tri, hé thdng t6 chuc cac
Nhom nang luc
chityén mén co quan nha nudce, ché do cong vu, cong chirc va cac kién
thirc, k¥ nang chuyén mon nghiép vu linh vuc bao trg xa
hdi
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- Chu tri, to chirc x4y dung hoan thién thé ché; chu tri xay
dung cac van ban quy pham phap luat huéng dan thyc
hién; xay dung cac dé an, du an, chuong trinh cong tac;
danh gia tac dong vé kinh té, xa hoi dbi voi cac chinh
sach chuan bi ban hanh

- Trinh bay va bao vé dugc cac y kién, ndi dung d¢ xuat;
giai quyet tot cdc nhiém vy dugc giao theo doi, quan ly;

- T6 chtc hudéng dan, thuc hién ché do, chinh sach, cac
quy dinh vé quan ly nha nudc thudc linh vuc bao trg xa
héi; thuc hién, dé xuat cac bién phéap kiém tra, danh gia;

- T6 chirc phoi hop, t6 chirc kiém tra, tong két thyc thi
chinh sach linh vuc bao tro xa hoi

- Nam duoc tinh hinh va xu thé phat trién linh vyuc cong
tac trong nudc va thé gioi; to chire nghién ctru phuc vy
quan ly va xu 1y thong tin quan ly

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan Iy ngudn luc

- Phat trién nhan vién

W[ [W|W|W

Phé duyét cua lanh dao




12

TEN CO QUAN.:.......couuee. CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:.........ccouu... Péc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé bio tro xa hoi — :
Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam vi¢c (dia chi tru so cua co quan)

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia x4y dung va t6 chtrc trién khai van ban, chu trwong, nhiém vu, giai phap vé
linh vuc bao trg xa hoi; tham gia huéng dan va thyc hién ché dg, chinh sach vé linh vuc
bao trg xa hoi theo pham vi cong viéc dugce phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Man Tiéu chi danh gia hoan
T n & Cong viéc cu the thanh céng viéc
cong viéc
1.1. Boi voi cap Bo
Tham gia dy thdo cac van ban quy
pham phép luat, chuong trinh, du an
trong linh vu:c’béo tro xa hoi.
1.2. D61 v6i cap tinh
- Tham gia xay dung du thao Quyét
dinh thugc tham quyén ban hanh cua
Uy baI} nha}n Slan tlxnll’ Cha tlc}l Uy Vian ban, dé an, chuong
ban nhan dan tinh vé linh vuc bao trg . . R
oy A trinh, dg 4n dugc cap co
Xay dung xa hoi. o . . | thAm quyén phé duyét, ban
1 vin ban - Tham gia xay dung chuong trinh, ké hanh ding ti én do, chét

hoach phat trién vé linh vuc béo tro xa
hdi trong pham vi dia phuong.

1.3. Bbi véi cap huyén

- Tham gia xdy dung du thio Quyét
dinh cta Uy ban nhan dan huyén, chi
tich Uy ban nhan dan huyén vé linh vuc
bao trg xa hoi.

- Tham gia xay dung chwong trinh, ké
hoach phat trién vé linh vuc béo tro xa
hdi trong pham vi dugc phan cong.

lugng.
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Huong
dan

2.1. Pbi voi cap Bo

- Tham gia soan thao van ban hudng
dan, theo ddi viéc thi hanh phap luat
vé linh vuc bao tro xa hoi; dé xuit cac
chinh sach, giai phap nham giai quyét
nhimg vuéng mic mang tinh hé
thong, lién nganh trong trong linh vuc
bao tro xa hoi.

- Tham gia viéc to chirc bién soan, xay
dung cac tai liéu hudng dan chuyén
mon nghiép vy; t6 chirc tdp huan
chuyén dé, boi dudng nghiép vu hoac
pho bién kién thure, kinh nghiém vé
linh vuc bao trg xa hoi.

2.2. Bbi voi cap tinh

- Tham gia huéng dan, theo ddi viéc
thi hanh phap luat vé linh vuc bao tro
xa hoi va dé xuit cac chinh sach, giai
phap nham giai quyét nhimg vudng
miéc trong pham vi dia phuong.

- Tham gia viéc t6 chirc bién soan, xay
dung cac tai lieu hudng dan chuyén
mon nghiép vy; t6 chuc tdp hudn
chuyén dé, boi dudng nghiép vu ‘hodc
phé bién kién thirc, kinh nghiém vé linh
vuc bdo trg xa hdi trong pham vi dia
phuong.

2.3. Bbi voi cip huyén

Hudng dan, theo ddi viéc thi hanh phap
luat, huéng dan chuyén mén, nghiép vu
vé linh vuc bao tro xa hdi va dé xuat
giai phap giai quyét vuong mic trong
pham vi cong viéc dugc phan cong.

- Van ban va tai liéu
huéng dan nghiép vu; dé
xuét giai phap duoc phé
duyét, ban hanh dung tién
dd, chat luong.

- Puogc danh gid hoan thanh
xdy dung tai liéu, t6 chirc
tap huan, bdi dudng chat
lugng, hiéu qua

T chire thuc hién

3.1

Xay dung
va to chirc
thuc hién
ké hoach

- Tham gia xay dung ké hoach va t6
chtrc thye hién chinh sach, phap luat,
du 4an, d& an vé linh vuc bao trg xi
hoi trong pham vi cong viéc duoc
phén cong.

- Tham gia xay dung va thyc hién ké
hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan.

K& hoach duogc xay dung va
td chirc thuc hién theo diang
ké hoach cong tac co quan
quan 1y va nhiém vu duoc
giao.
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;l;lgrérrll (%? T}}gm, gia vnghiqén ctru dé c6 y kién}dréi L . .
Vol chc | Véicac Van‘ban, c}}uoilg trAmh,A de an Y kién tham gia dugc cap
32 |van ban. | %P tmhi thanh p1~10, cap ij cap nhil c6 thim quyén phé duyét va
chuong ’ nuge lién quan 111’1.1’1 vue bq(A) trg x4 | ban hanh dung tién 46, chit
trinh,  dé thA troPg pham vi cong viéc dugc | lugng.
An phan cong.
3.3.1. Pdi véi cap Bo
Tham gia nghién ctu dé tai va cac
cong trinh nghién ctru khoa hoc cap
nha nudc, cip BO, nhim ddi mdi,
hoan thién co ché quan 1y, nang cao
Nghién hjéu luc, hiéu qua thuc hién duong
, .| 101, chinh sach cua Pang va phap luat TR . n
cou  xay , NP \ . | Dé tai va cong trinh nghién
cua Nha nudc vé linh vuc bao tro xa , Z_
dung cac hoi. clru khoa‘ hoc duoc cap cod
3.3 |de dn cap | 33 b usi chp tinh tham quyen ph¢ duyt, thuc
nha nudc, . S hién ding tién dg, chat
chp  Bo, TlAlarn gia nghlgAn clru deé tai va cdc lugng.
cAp tinh cong trinh nxg.hle’n. clru kho‘aA hoc cap
tinh nham d6i mo1i, hoan thién co ché
quan ly, nang cao hi¢u lyc, hiéu qua
thuc hién duong 161, chinh sach cta
Pang va phap luat ciia Nha nudc vé
linh vuc bdo trg xa hdi trong pham vi
dia phuong.
3.4.1. Bbi véi cap Bo 3.4.1. Bdi véi cap Bo
Tham gia theo ddi, thu thap thong tin, | S6 liéu théng ké va ¥ kién
thong ké tong hop sb liu, ¥ kién |phan anh duoc tong hop
phan anh lién quan trong thyc hién | chinh x4c va kip thoi.
Thue hidn cé}(? chinh sach vé linh vuc bao tro xa 3.;1.2. DAcA)i Vo1 cép tinh,
cic hoat hoi. Koo A X A cap puycn.A A
dong | 3.4.2. Dgl voi cap tlg}}, cap huy?n - ACac nh1@m vu glluyen
cﬁuyén Tl}am gia tp chuc trién khai va tryc | mon, quy trinh nghiép vu
34 mon tiép thuc'hlén cég hoat dong chuyén | vé€ linh vuc bao tro xa h‘(f)l
nghi:%p vu mén nghlép vu ve }Tnh Yuc béf) tro xﬂﬁ du?c céP co thérH quyén
bio ; Cél(.): hQ{; xerly ‘Adung bao~cao, thc?rAlg ké, pl}e dlAlyet,Athuc hién diang
th 6ng K quan 1y ho so luu trlr, thuc hién quy | tién do, chat lugng.

trinh nghiép vu.

Téng hop ¥ kién phan anh cua to
chitc, c4 nhan va nhan dan vé cac van
dé lién quan dén linh vyuc bao trg xa
hoi.

- Béo cao théng ké, tong
hop chinh x4c va kip thoi.
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3.5

Tuyén
truyén,
phd bién,
giao duc
phap luat;
hop téac
quéc té

3.5.1. Dbi voi cap BO

Tham gia x4y dung ké hoach va trién
khai thyc hién céc hoat dong tuyén
truyén, phd bién, gido duc phap
luat vé linh vuc bao trg xa hoi.

Tham gia x4y dung va trién khai cac
chuong trinh, du 4n hop tac qudc té
linh vuc bao trg xa hoi.

3.5.2. Déi véi cap tinh

Tham gia xay dung ké hoach va trién
khai thyc hién céc hoat dong tuyén
truyén, phd bién, gido duc phap
luat vé linh vuc bao trg xi hoi trong
pham vi dia phuong.

Chu tri hoac tham gia xdy dyng va
trién khai cac chuong trinh, dy 4n hop
tac quéc té v& linh vuc bao tro xa hoi
theo phan cong trong pham vi dia
phuong.

3.5.2. Dbi véi cap huyén

Tham gia xay dung ké hoach va trién
khai thyc hién cac hoat dong tuyén
truyén, phd bién, gido duc phap
luat vé linh vuc bao trg xi hoi trong
pham vi cong viéc dugc phan cong.

3.5.1. D6i v6i cap Bo, cp
tinh, cAp huyén

Ké hoach tuyén truyén,
phé bién, gido duc phap
luat duoc cép ¢4 tham
quyén phé duyét va trién
khai dung tiéng do.

3.5.2. Bdi v6i cap Bo, cip
tinh

Chuong trinh, dy an hop
tdc quoc te dugc cap co
thAim quyén phé duyét va
thuc hién c6 hiéu qua.

Kiém tra,
gidm sat

Kiém tra, giam sat viéc thyc hién
chinh sach, phap luat vé linh vuc bao
tro x4 hoi; dé xudt cac bién phép, giai
phap dé thyc hién c6 hiéu qua trong
pham vi cong viéc dugc phan cong.

B4o cdo két qua kiém tra,
giam sat; dé xudt céc bién
phap, giai phap dugc céap
c¢6 tham quyén phé duyét,
dung tién do.

Thuc hién
cac nhiém
vu chung,
hoi hop

5.1. Tham dy céc cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mén & trong va
ngoai co quan theo phan cong.
5.2. Tham du cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

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

Phéi
hop cong
tac

Chu dong phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi cac
cong chirc khac trién khai cong viéc,
lam dtng thAm quyén va trach nhiém
dugc giao

Cong viée, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tac, phat
huy hi€u qua cao.

7

Thyc hién cac nhi€ém vu khac do 1anh dao don vi giao

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwogc quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua bai

Quin Iy truec tiép

Cic ca nhan, don vi phoi hop
chinh

Theo phan cong quan 1y

Céc co quan, don vi c0 lién quan




3.2- Bén ngoai

16

Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

vuc cong tac

Cac don vi thudc B9, cac don vi
thudc cac B9, nganh khac, céc to - Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
churc doan thé c6 lién quan dén linh

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

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

- Lay cac thong tin thong ké.

- Thuc hién cc bao cdo theo yéu cau.

quan.

- Uy ban nhan dan cac cép; - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- S&, ban, nganh ¢ dia phuong; hién cong viéc quan ly.
- Céc co quan, t6 chtrc khac c6 lién |- Tham gia cac cudc hop lién quan.

- Phéi hop trién khai cac nhiém vu linh vuc bao
tro xa hoi va kiém tra, gidm sat.
- Lay thong tin thong ké.

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 ¥ kién hodc kién nghj trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu duogc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Céc yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én hodc twong duong

Boi dudng, chimng
chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
do1 vai cong chue ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém

Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac

Pham chét c4 nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém chinh chap hanh chu
trwong, chinh sach cua Pang, phdp luat cia Nha nudc, quy
dinh cta co quan.

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

Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

Piém dam, cin than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két noi bo

Céc yéu cau khac

C6 kha ning, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dwgc phan
cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vy cta don vi

C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon;

Hiéu biét vé linh vuc lao dong tién lwong va dinh hudéng phat
trién.
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5.2- Cac nang luc

g\
X
>

Nhom ning luc Tén ning luc

- Pao duc va ban linh

- To chirc thyc hi¢n cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc 7 -
gH - (GGiao ti€p ing xur

h .
crung - Quan h¢ phoi hop

- St dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngir

N[ WS

- Nam vitng cac quy dinh cta phap luat, ché do
chinh sach linh vuc bao tro xa héi va cic kién
thirc co ban vé linh vuc chuyén mon nghiép vu
dugc giao;

- Hiéu 13 cac muyc tiéu va ddi tuong quan 1y, hé
thdng cac nguyén tic va co ché quan 1y, nghiép
vu thudc pham vi duoc giao; hiéu duge nhiing 2
vén dé co ban vé khoa hoc tdm 1y, khoa hoc quan
1y; td chirc khoa hoc quan ly;

- Nam 13 quy trinh xay dung cac phuong an, ké
Nhom nang luc hoach, cac quyét dinh cu thé va c6 kién thirc am

chuyén mon hiéu vé linh vuc dugc giao; ¢6 k¥ ning thuyét 2
trinh cc van dé dugc giao nghién ciru, tham
muu.

- C6 phuong phap nghién ciru, tong két va dé xuat,
cai tién nghiép vu quan 1y; ¢6 nang luc lam viéc
ddc 1ap hoac phéi hop theo nhém; ¢6 nang luc 2
trién khai cong viéc bado dam tién do, chat luong
va hi¢u qua;

- Am hiéu thyc ti8n, kinh t - x3 hoi vé cong tac
quan ly doi voi linh vuc duoc giao; nam duoc xu 2
hudng phat trién cua nganh, linh vuc ¢ trong nudc

- Tu duy chién luoc 2

Nhém néng luc = Quin l}i Su.thay doi 2
uan Iy - Ra quyét d;n}l 2

9 - Quan ly nguon luc 2

- Phat trién nhan vién 2

Phé duyét ciia 1anh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip vé giazm nghéo

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 35 Tran Phu, Ba Dinh, TP. Ha Noi

Quy trinh cong viéc
lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Chu tri tham muu, dé xuat chu truong, nhiém vu, giai phap
vé linh vyc giam ngheo thugc trach nhi¢m ctia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hdi;
chu tri huéng dan, kiém tra thuc hién theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

1.1.Chu tri nghién ctru xdy dung, hoan
thién thé ché hodc cac van ban quy pham
phép luat, cac chu truong, chinh sach,
cac van ban thudc thim quyén ban
hanhvé linh vyc giam nghéo trong pham
vi toan qudc hodc cdp tinh, cip
huyénthudc trach nhi€ém ctia nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

1.2.Chu tri viéc to chirc bién soan, xay
dung céc tai liéu huéng dan chuyén mon
nghiép vu; to chire tap hudn chuyén dé,
bdi dudng nghiép vu hodc phd bién kién
thirc, kinh nghiém vé linh vuc giam
ngheo thudc trach nhiém ctia nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi

1. Du thao du:qg phé
duyét va trinh cap co
tham quyén ban hanh.

2. Duthao dugc phé duyét
va ban hanh.

Tham muu cdp c6 tham quyén hudng
dan trién khai cac Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi cua Chinh
phu, Tha tuéng Chinh phu; cac van ban
cia Ban Bi thu, Quéc hoi, Uy ban
thuong vu Qudc hoi vé linh vuc giam
ngheo thudc trach nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

Vin ban huéng dan duoc
xay dung theo diing ndi
dung quy dinh, dung tién
do va duoc cép 6 thdm
quyén ky ban hanh;

n

T Maing cong viéc
Tham muu xay
1 . 1
dung van ban
2 | Huéng dan
3 | T6 chuc thyuc hig
31 Xay dung ké
"~ | hoach

- Tham muu xay dung ké hoach, chién
lugc, chinh sach, phap luat, du an, dé an
vé linh vyc giam nghéo, to chirc trién
khai thyc hién cac ché d¢ chinh sach,

Ké hoach xiy dung
duoc phé duyét, thuc
hién ké hoach theo dan g
ké hoach cong tac cua
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quy dinh cta phap luat vé linh vuc giam
ngheo.

- Xay dung va thyc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan

don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

3.2

Thiam dinh cac
dé an cong tac
va nghi¢p wvu
lién quan

Tham dinh cac dé an cép tinh, thanh phd,
cap bo, cAp nha nude vé linh vuc giam
ngheo thudc trach nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

B4o cdo két qua thim
dinh dugc phé duyét va
duogc cap c6 tham quyén
thong qua

3.3

Nghién clru xay
dung cac d& an
cdp nha nudc,
cép Bo

Chu tri nghién ciru dé tai, dé an va cac
cong trinh nghién ctru khoa hoc cép bo,
cép tinh nham d6i méi, hoan thién co
ché quan ly, nang cao hiu luc, hi¢u
qua thyc hién duong 161, chinh sach
cua Pang va phéap luat cua Nha nude
vé linh vyc giam nghéo thudc trach
nhi¢m cia nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

Pé 4n duoc thong qua,
nghiém thu va 4p dung
trong thuc tién mang lai
hiéu qua.

3.4

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop

- Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
nudc theo phan cong

- Tham dy céc cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

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

3.5

Béao cao, thong
ké, diéu tra

Theo doi, thu thap thong tin, théng ké
téng hop sd lidu lién quan trong thuc
hién céc chinh sach, chuong trinhgiam
ngheo

Sf) liéu bao cao, thong ké
day du, kip thoi

3.6

Phoi hop thuc
hién

- Phéi hop véi cac co quan td chire c6
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong
vé linh vuc giam nghéo thudc trach
nhi¢m cia nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

- Phdi hop thyc hién cong viée véi cac
thanh vién trong don vi.

Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
tao duoc moi quan hé¢
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phéi hop cong tac.

Hoat dong cta don vi
nhip nhang, ding tién
do.

Kiém tra, thanh
tra

Thanh tra, kiém tra, viéc thuc hién chinh
sach, phap luat vé linh vuc giam nghéo
thudc trach nhi€ém cua nganh Lao dong -
Thuwong binh va Xa hoi; dé xuat chu
truong, bién phap xir 1y, diéu chinh.

C6 van ban béo céo két
quéa kiém tra, danh gia va
c6 dé xuét kip thoi, duoc
cap thim quyén phé
duyét xur ly.

Thyc hién cac nhi€ém vu khac do 1anh dao don vi giao.
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3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan Iy trye tiép Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Chuyén vién dugc phan | Cac co quan, don vi ¢ lién
cOng cung mang cong tac. quan

3.2- Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong cé quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc B9, ban, nganh thugc Chinh phu, Quéc hoiva | Phoi hop xay dung, chi dao, huéng
cac co quan c¢0 lién quan dén cong tac chuyén mon | dan trién khai thyc hién cac chinh

sach, chuong trinh giam ngheo

Cac S¢, ban nganh thugc UBND tinh, HDND va Phéi hop xay dung, chi dao, hudng
cac co quan co lién quan dén cong tac chuyén mon | din trién khai thuc hién céac chinh

sach, chuong trinh giam nghéo

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phwong phap thuc hién cong viée duoc giao;

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

duoc giao.

4.3 | Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhi¢m vy

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thyc ctia thong tin phuc vu
cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd Ién hoac tuong duong

C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bing cao cap 1y
luan chinh tri - hanh chinh hoac c6 gidy xac nhan trinh d6 ly luan
chinh tri tuong duong cao cap ly luan chinh tri ciia co quan c6 tham
quyén

Boi dudng, chimng
chi

C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi
v6i cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hoac cé
bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh;

Kinh nghié¢m (thanh
tich cong tac)

- (0 thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir du
06 nam tr¢ 1€n. Truong hgp c6 thoi gian twong duong voi ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh t6i
thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han nop ho so
dang ky du thi nang ngach;

- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong da
chu tri xay dung, thaim dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap
luat hodc dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
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cap nha nudc, cap bod, cap ban, cip nganh hodc cap tinh ma co
quan st dung cong chirc duge giao chu tri nghién ctru, xay dung
da duoc cip c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

Trung thyc, t}léng than, kién dinh nhung biét 1ang nghe

- Diém tinh, can than
- Kha nang doan két ndi bd
- Pham chat khac ...

Céc yéu cau khac

don vi;

- Hiéu biét vé linh vuc gidm ngheo.

- Co6 kha nang, d€ xuat nhiing chu truong, giai phéap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc ndng, nhi€ém vu cua co quan,

- C0 kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién céc deé tai,
de an thugc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi;

5.2- Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap dp
- Pao dtrc va ban linh 5
- To chirc thyc hién cong viéc 5
Nhom nang luc |- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 5
chung - Giao tiép ung xir J
- Quan hé phdi hop 5
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi 4
quyét
Nhém ning ee |- Kha ning huéng dan thuc hién chii truong, nghi quyét 5
chuyén mén - Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyet 5
- Kha ning tham dinh céc vin ban, dé 4n clia cic cap 5
- Kha nang ph01 hop thyc hién cac chu truong, nghi 5
quyét
- Tu duy chién luoc 4
Nhém ning e - Quan l}’i su.thay doi 3
. - Ra quy¢t dinh 3
quan ly - Quan 1y nguon lyc 3
- Phat trién nhan vién 3

Phé duyét cua lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién chinh vé giam nghéo

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

S6 35 Tran Phu, Ba Dinh, TP. Ha Noi

Quy trinh cong vi¢e
lién quan

1- Muc tiéu vj tri viéc lam:
Tham muu, d€ xuat va td chure trién khai thuc hién cac nhi€ém vu vé Ilinh vuc Gidm ngheo
thudc trach nhiém cia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hdéi; chu tri huéng dan,
kiém tra thuc hién phan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu

chi danh gia

Céc cong viéc

TT
Maiéng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Tham gia xay
dung vin ban vé
linh vuc duoc
phan cong

- Tham gia nghién cttru, xay dung, hoan
thién thé ché, co ché, chinh sach quan
1y nha nudc thudc linh vuc Gidm ngheo
trong pham vi toan qudc hodc cap tinh,
cép huyén thudc trach nhi€ém ctia nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hdi.

- Tham gia xay dung ké hoach va to
chitrc thue hién céac chién luoc, ché do,
chinh sich vé Giam nghéo theo quy
dinh ctia Chinh phu va huéng dan cla
B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

Noi dung tham gia
duoc T bién tap hoac
nguoi chu tri soan thao
thong qua, dam bao
quy trinh cong tac va
theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong.

- Tham gia xdy dung huéng dén trién
khai cac Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét
dinh, chi thi cua Chinh phu, Thu tuéng
Chinh phu; cac van ban ctia Ban Bi thu,
Quédc hoi, Uy ban thuong vu Qudc hoi
va cua Bo Lao dong - Thuong binh va
X4 hoi vé linh vyc giam nghéo thudc
trach nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va X3 hoi.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho co
quan chuyén mon cip tinh, cip huyén
hoac céc co quan, ban, nganh lién quan.

- Noi dung tham gia
xdy duyng dugc hoan
thanh theo dung tién
d0 ké hoach, chat
luong theo yéu cau cta
nguoi chu tri.

- Puoc co quan t chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh
cong viéc giang day

2 | Hudng dan
3 | T6 chirc thuc hién
31 Xay dung ke

hoach

- Tham muu xdy dung ké hoach trién
khai’ thuc thl;IC hién cac Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi cua Chinh

Ké hoach duogc xay
dung trén co s& ndi

dung ké hoach cong
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phu, Thu tuéng Chinh phu va cua Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé
linh vuc gidam nghéo.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac ndm, quy, thang, tuan cia c nhin

tac cua td chirc va duoc
thuc hi¢n theo dung
tién do

3.2

Tham dinh cac
dé an cong tac
va nghi¢p vu
lién quan

Tham gia thim dinh cac dé an, cong
trinh cap tinh, thanh phd, cip bo, cip
nha nude vé linh vue giam nghéo thudce
trach nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va X3 hoi.

Phan nodi dung tham
gia tham dinh duoc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chat lugng
do nguoi chu tri giao

3.3

Nghién ctru xay
dung cac d& an
cap nha nudc, cap
Bo

Tham gia nghién ciru, xay dung dé an
trinh Chinh pht, Thu tuéng Chinh phu
vé linh vyc giam nghéo thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

3.4

Thuc hi€n cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vuy,
bao c4o, thong ké

Tham gia td chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép vu vé
giam nghéo; xdy dung bdo cdo, thong
ké, quan 1y hd so luu tri, thuc hién quy
trinh nghi¢p vu; téng hop, danh gia,
hoan thién co ché, chinh sach quan ly vé
linh vyc gidam ngheo

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luwong, hiéu qua
cong viéc

3.5

Thuyc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

- Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mén ¢ trong nudc va ngoai
nudc theo phan cong.

- Tham dy céc cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham du dﬁy du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
bi€u theo yéu cau.

- Phéi hop véi cac don vi trong B Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi; vdi cac
co quan to chirc cua dia phuong va cac
co quan co lién quan ¢ Trung uong vé

Cong vi¢c, nhiém vuy
duoc giao thong suot,
tao dugc moi quan hé

3.6 | Phéi hop cong tac| linh vuc gidm ngheo thugc trach nhiém | o
¥ , \ n . . | cong tac tich cuc theo
cua nganh Lao dong - Thuong binh va | -, £ :
X3 hoi dang quy ché, quy dinh
a hot héi hop cong tac
- Phéi hop véi cac thanh vién trong don P O cong fac.
vi thuc hién nhiém vu.
Kiém tra, yiéc thyc hién chinh sach, | Van ban bio céo két
phép luat vé linh vyc giam nghéo thudc | qua kiém tra, danh gia
4 | Kidm e traich nhiém cua nganh Lao dong - | vaco dé xuat kip thoi;
Lo eme Thuong binh va Xa hoi; dé xuét chu | ding ké hoach, dugc
truong, bién phap diéu chinh kip thoi. cap tham quyén phé
duyét xur ly
5 | Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khéc do lanh dao don vi giao.
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3- Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

bai

Puoc quan Iy trye tiép Quan Iy true tiép Cic don vi phdi hop chinh
va kiem duyét ket qua

Cép truong vu, don vi

Céc t6 chue thudc co quan

3.2- Bén ngoai

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

vuc cong tac

Céc don vi thuoc BQ, cadc don vi |- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
thugccac B, nganh khac, cac t6 chire |- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.
doan thé, cac t6 churc quoc té, td chiic
phi chinh phu c6 lién quan dén linh

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Thuyec hién cac bao cao theo yéu cau

pho

Céc S¢, Ban, nganh thudc tinh, thanh |- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc quan ly.
- Phoi hop xay dung cac van ban quan ly cua co
quan va hudng dan viéc thyc hién

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phép thuc hi¢n cong viéc dugc giao

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 | Puoc cung cp thong tin vé cong tac chi dao didu hanh ctia co quan trong pham vi
nhiém vy dugc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi¢m vu dugc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tbt nghiép dai hoc tré Ién hoac tuong duong

Boi dudng, ching chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude doi
V@i cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc co
bang cao cap 1y ludnchinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
nam tr¢ 1én. Truong hop c6 thoi gian twong 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 hoac twong duong da
chu tri, tham gia xay dung, thdm dinh it nhat 01 vin ban quy pham
phap luat hoac dé tai,dé 4n, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa
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hoc cap co so tro 1én ma co quan su dung cong chuc dugce giao
chu tri nghién ctru, xay dung da dugc cap c6 tham quyén ban hanh
hodc nghi¢m thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
trwong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
cla co quan.

- Trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac t6t
Trung thuc, kién dinh nhung biét 1ing nghe

Diém tinh, can than
Kha nang doan két noi bd
Pham chit khac ..

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, de xuat nhirng chi truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co
quan, don vi;

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua don vi;

5.2- Cac nang luc

Nhom néang luc

Q
>

N
N

Tén nang luc

Nhom nang luc chung

- Dao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xur

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén mon

Wlwh|lwlw|w|we

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong,
nghi quyét

- Kha nang hudng dan thyc hién chi trwong, nghi 3
quyet

- Khé nang ki€ém tra thuc hi¢n chu truong, nghi quyet 3

(%)

- Kha nang tham dinh céc vin ban, dé 4n cta cic cip

(%)

- Kha nang ph01 hop thyc hién céc chu truong, nghi
quyet

Nhom nang luc quan
Ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

NN NN W

- Phat trién nhan vién

Phé duyét cua lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién veé giam nghéo

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viée lam: Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc giam
ngheo thudc trach nhi€ém ctua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; truc tiép thuc
thi cac nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maidng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Xay dyng van
ban

Tham gia dé xuat, nghién
ctru, xay dung céac chinh
sach phap luat vé linh vuc
giam ngheéo thudc trach
nhi¢m cua Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi
(hodc HPND, UBND cdp
tinh, cap huyén)

Céc quy dinh, cac van ban thudc
linh vuc quan ly lao dong duoc
hoan thanh theo dung tién d¢ ké
hoach, dam bao chat luong theo
yéu cau ciia nguoi chu tri.

Huéng dan

Theo doi, tham muu lanh
dao hudéng dan thuc hién,
giai dap cau hoi va xir 1y céac
van d¢ lién quan dén ché do,
chinh sach, chuong trinh
giam nghéo ddi véi cac co
quan don vi, ¢4 nhan va
nguoi dan.

Tmyén dat dugc cac ndi dung vé
nghiép vu dé cip dudi, cac co
quan don vi, nguoi dan c6 kha
nang thuc hién cong viéc

Kiém tra

To chirc theo doi, kiém tra
va bdo cdo tinh hinh vé két
qua thuc hién kiém tra, giam
sat va xir Iy cac van dé lién
quan vé chinh sach, phap
luat vé& giam nghéo cia cac
co quan, don vi theo linh vuc
cong tac duge phan cong, dé
xuét bién phap diéu chinh
kip thoi

Vin ban bao cao két qua kiém
tra, danh gia va co dé xuat kip
thoi; dang ké hoach, duoc cép
thim quyén phé duyét xir Iy
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Thuc hién nhiém
vu cu thé

1. Tham gia kiém tra, thu thap
théng tin, théng ké, quan 1y
hd so, Iuu trit tur ligy, s6 liéu
theo quy dinh vé ché do,
chinh sach giam ngheo trong
cac co quan, don vi, trong
cac to chitc nude ngoai va
1ap bao cdo dinh ky theo quy
dinh va bdo cdo phat sinh
theo yéu cau.

Hodc: (cdp tinh)

1- Phoi hop cdc don vi lién
quan va cong chire trién khai
thuc hién cdac hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé
linh vuc giam nghéo trén
pham vi tinh.

Hodc: (cap huyén)

I- Phéi hop cdc don vi lién
quan va cong chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé
linh vuc giam ngheo trén
pham vi huyén.

2. Xay dung ké hoach va
trién khai cac hoat dong vé
tuyén truyén, phd bién phap
ludt vé giam ngheo

1. bam bao theo ding quy dinh
dap tmg dugc yéu cau nhiém vu
dé ra.

2.Thuc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac

Phbi hop cong
tac

Chu dong phdi hop vai cac
co quan, don vi lién quan va
phéi hop véi cac cong chic
khac trién khai cong viéc,
lam ding thdm quyén va
trach nhi€ém dugc giao

Cong viéc, nhi€ém vy dugc giao
thong subt, tao duge mdi quan hé
cong tac tich cuc theo dung quy
ché, quy dinh phdi hop cong tac.

6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao don vi giao

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quin Iy true tiép
va kiém duyét két qua
bai

Quin Iy truec tiép

Cic ca nhan, don vi phoi
hop chinh

Theo phan cong quan 1y

Cac t0 chirc thuoc don vi
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Poi twong quan hé chinh Ban chét quan hé

cong viéc

Céc co quan quan ly vé Giam
ngheéo co lién quan theo yéu cau |- Cung cp cac thong tin theo yéu ciu.

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

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

- Lay cac thong tin thong ké

- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cAu

Céc S¢ Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi, cac don vi

Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mén
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién

Céc don vi thudc co quan cong vi¢c quan 1y.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

vu duogc giao

4.3 | Bugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém

4.4 | Bugc yéu cAu cung cép thong tin, danh gia murc do xéac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi¢m vu dugc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tré [én hoac tuong duong

Boi dudng, chimng
chi

C6 chig chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc doi
v6i cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau ve kinh nghi¢ém cong tac

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sadch cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

- Tinh thain trach nhi€ém cao vdi cong viéc voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, cin than

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bo
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Céc yéu cau khac

lién quan dén chirc nang, nhi¢m vy cua .

de an thugc linh vuc chuyén mon,;

- C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, glal phap giai quyét cac
vén dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va

- C6 kha nang to chirc trién khai nghién cfru, thuc hién cac de tai,

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén niang lwc

3
|
>

Nhom nang lyc
chung

- Pao durc va ban Iinh

- TO chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan h¢ phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Sir dung ngoai ngit

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi quyét

- Kha nang huong dan thyc hién chii truong, nghi quyet

- Kha ning kiém tra thuc hién chi truong, nghi quyet

- Kha ning tham dinh cac vin ban, dé 4n cia cic cap

- Kha ning phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

bo o |~ o~~~ <o o o o o | w R

Phé duyét ciia l1anh dao
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SBAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM
:¥ /> JCONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH LINH VU'C TRE EM

’ (Kém theo Théng tw s6 10/2023/TT-BLPTBXH ngay 17 thang 10 ndm 2023
cua Bo truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip vé tré em

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

(dia chi tru sé ctia co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri ndy)

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)
Chu tri tham muu, dé xuat chu truong, nhiém vu, giai phap vé linh vuc tré em thudc trach
nhi¢m ctia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri hudng dan, kiém tra thuc hién

theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

Cac cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Chu tri nghién ctru xay dung, hoan
thién thé ché hodc cic vin ban quy
pham phap luit, cac chu truong, chinh
sach, cac van ban thudc thim quyén
ban hanh vé linh vyc tré em trong pham
vi toan quéc hodc cép tinh, cap huyén
thugc trach nhiém cta nganh Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi.

- Chu tri viée té chtrc bién soan, xay
dung céc tai liéu huéng dan chuyén
moén nghiép vuy; td chuc tap huén
chuyén dé, boi dudng nghiép vu hoic
pho bién kién thirc, kinh nghiém vé
linh vuc tré em thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa
héi

1. Du thao du:(_yg phé
duyét va trinh cap co
tham quyén ban hanh.

2. Du thao duogc phé
duyét va ban hanh.

T Madng cong viéc
Tham muu xay
1 < 1
dung van ban
2 | Huéng dan

Tham muu cdp c6 thim quyén hudng
dan trién khai Luat, Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi caa Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu va cac van

Vin ban huéng dan duoc
xdy dyng theo dung néi
dung quy dinh, ding tién
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ban huéng dan cia Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi vé linh vuc tré
em thuQc trach nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

do va duoc cép c6 tham
quyén ky ban hanh,;

3 | T6 chirc thyc hién
- Tham muu xay dung ké hoach, chién Ké hoach xiv d
lugc, chinh sach, phéap luat, du én, dé an © OaCA Xa}f ung
. | thudc linh vuc tré em, t chire trién khai duoc phé duyét, thyc
Xay dung k& | ot e o hién ké hoach theo diin
3.1 hoach : thuc hién cac ché do chinh sach, quy ki hoach o 4 qg
: dinh cta phap luat vé linh vuc tré em. ¢ hoach cong lac cua
' . don vi, co quan va
- Xay dung va thyc hién ké hoach cong | nhigm vu duoc giao.
tac ndm, quy, thang, tuan cua ca nhan
Tham dinh cac dé | Tham dinh cic dé 4n cép tinh, thinh |B4o céo két qua thAm
39 an cong tac va | pho, cap bo, cap nha nude thude vé linh | dinh duoc phé duyét va
" |nghiép vu lién | vuc tré em thude trach nhiém cua nganh | duge cép co thdm quyén
quan Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. théng qua
Chu tri nghién ctru dé tai, dé an va cac  |P3 4n duoc théng qua,
cong trinh nghién ctru khoa hoc cap |nghiém thu va ap dung
Nghién ctu xdy bd, cé;z tin}} nha“}m dA(A)i moi, hOE.‘lfl thién |trong thuce tién mang lai
o ah s | €O ché quan ly, nang cao hiéu luc, |higy qua
dung cac dé an |, .. ) A \ X 4. g :
33 | ¢ < . % | hiéu qua thyc hi¢n duong 161, chinh
cap nha nudce, cap | , M N X
B6 sach cua Bang va phap luat cua Nha
i nudc v€ linh vuc tré em thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hdi.
- Tham dy cac cudc hop lién quan dén
Thye hién nhiém linh vyc chuyenAmorAl ¢ trong va ngoai Tham (111: da‘ly, dU.,,A’ chua’n
34 n- co quan theo phan cong bi tai liéu va y kién phat
vu chung, hoi hop , n : 2 A A
- Tham dy cac cudc hop don vi, hop co | bi€u theo yéu cau.
quan theo quy dinh.
Béo céo, théng ke, | Theo doi, thu thap thong tin, thong k€ | g4 jiey bao céo, thong ké
3.5 didu tra tong hop so liéu lién quan trong thyc day du, kip thoi
hién cac chinh sach vé linh vuc tré em.
- Phéi hop véi cac co quan to chirc ¢o gong ,Vlea’f nhle;r? vu
lién quan ¢ Trung uwong va dia du:(_rc g1ao thong ;‘fOt’ Atao
Phéi h b phuong vé linh vuc tré em thudce trach ,11(_7(,: Irlnm qllllan d’e cong
3.6 |01 hop  thUC | piam cia nganh Lao dong - Thuong | 1€ Hch cuc theo dung quy
hién ché, quy dinh phoi hop

binh va Xa hoi.
- Phéi hop thyc hién cong viée véi cac
thanh vién trong don vi.

cong tac.

Hoat dong cua dg’n vi
nhip nhang, ding tién do.
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4 | Kiémtra

Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach, )
phap luat vé linh vyc tré em thudc trach | CO van ban bao cao ket
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong | qua kiém tra, danh gia va
binh va Xa hoi; d& xudt chu truong, | ¢0 d€ xuat kip thoi, dugc
bién phap dé cac co quan, td chuc, ca | €ap tham quyén phé
nhan thuc hién tét phap luat, chinh | duyétxuly.

sach, cac quyén vé tré em..

5 | Thuc hién céc nhi¢m vu khac do lanh dao don vi giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin ly truc tiép Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Chuyén vién duogc phan | Cac co quan, don vi co lién
cong cung mang cong tac. quan

3.2- Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Céc B9, ban, nganh thudc Chinh phu, Quéc hdi va | Lién quan dén chuyén mon, nghiép
cac co quan co6 lién quan dén cong tac chuyén mon | vu vé to chirc theo chirc nang ctia don

vi va nhiém vu do cap trén giao

Cac So, ban nganh thu¢c UBND tinh, HDND va cac | Lién quan dén chuyén mén, nghiép
co quan co lién quan dén cong tac chuyén mon vu theo chirc ning cua don vi va

nhiém vu do cap trén giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

duogc giao;

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém vu

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao;

4.5 | BPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- Cac yéu cau vé trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én hoic tuong duong

C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao cap 1y
luan chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhan trinh d¢ 1y luan
chinh tri trong duong cao cap ly luan chinh tri ctia co quan c6 tham
quyén
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B6i dudng, ching
chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan ly nha nudc doi
v6i1 cong chirc ngach chuyén vién cao cap va twong duong hoac co
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh;

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir du
06 nam trd 1én. Truong hop co6 thoi gian tuong duong voi ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh tbi
thiéu 01 ndm (da 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so
dang ky du thi nang ngach;

- Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va twong duong da
chu tri xay dung, tham dinh it nhat 02 vian ban quy pham phap luat
hodc dé tai, de an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap
nha nudc, cap bo, cap ban, cap nganh hodc cap tinh ma co quan
st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da
dugc cap c6 thAm quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée vai tap thé, phdi hgp cong
tac tot

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét 1ang nghe

- Piém tinh, can than

- Khé nang doan két ndi bd

- Pham chat khéc ..

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhing chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém vu cta co quan,
don vi;

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi;

- C6 tu duy chién luoc vé cong tac tré em.

5.2- Cac nang luc

Nhoém nang Tén nang luc Cip dp
lue
- PBao duc va ban linh 5
- Tb chuc thuc hién cong viéc 5
L - K¥ thuit soan thdo va ban hanh van ban 5
Nhom nang lyc — 7, ;
chung - Giao tiép ung xu 5
- Quan hé phoi hop 5
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3
- Sir dyng ngoai ngit 3
- Khé nang chu tri xay dung van ban quy pham phap luét, 5
Nhém néang e | chuong trinh, dé 4n, vin ban quan 1y nha nudc
chuyén mon | - Kha nang trién khai, huong dan, kiém tra viéc thuc hién chu 5
trurong, chinh sach, phap luat
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- Kha nang tham dinh cac van ban, d€ an cta cac cap 5

()

- Kha ning phoi hop thyc hién cc chi trrong, chinh sach,
phap luat

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

Wiw|w|w| N

- Phat trién nhan vién

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé tré em

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

(dia chi tru sé cua co quan)

Quy trinh cong viéc

lién quan

(tén tai lidu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri ndy)

1- Muc ti€u vi tri tré em: (70m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuat va to chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu veé linh vuc tré em thudc
trach nhi¢m ctia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri hudng dan, kiém tra thyc
hién phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Chu tri hoac
tham gia xay
dung vin ban vé
linh vuc duoc
phan cong

1.1- Chu tri hodc tham gia nghién curu,
xay dung, hoan thién thé ché, co ché,
chinh sach quan ly nha nudc thude linh
vuc tré em trong pham vi toan qubc
hodc cap tinh, cdp huyén thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.
1.2- Tham gia xay dung ké hoach va to
chirc thuc hién céac chién lugc, ché do,
chinh sach vé tré em theo quy dinh cta
Chinh phu va hudng dan ctia Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi.

Hodc:
1.3- Tham gia xdy dung cdc van ban
quan Iy thudc tham quyén ban hanh'
cua HDND, UBND ccfp tinh vé linh vuce
tré em

No6i dung tham gia dugc
T6 bién tap hodc ngudi
chu tri soan thao thong
qua, dam bao quy trinh
cong tac va theo diing ké
hoach vé tién do, chét
luong.

Huéng dan

- Tham gia xdy dung hudéng dan trién
khai Luat, Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét
dinh, Chi thi cua Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu va cac vin ban huéng dan
cua B6 Lao dong - Thuong binh va Xa

- Noi dung tham gia xay
dung dugc hoan thanh
theo ding tién do ké
hoach, chat lugng theo

"' Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cac van ban khac.




7

hoi (hodc Nghi quyét, Quyet dinh, Chi
thi cia HPND, UBND cdp tinh) vé linh
vuc tré em thudc trach nhi€ém cua nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho co
quan chuyén mén cép tinh, cap huyén.

yéu cau cua ngudi chu
tri.

- Puogc co quan to chirc
16p dao tao, boi dudng
déanh gia hoan thanh cong
viéc giang day

Té chure thyuc hién

3.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu xdy dung ké hoach trién
khai thyc hién Luat, Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi, chuong
trinh, & 4n cua Chinh pha, Thu tudng
Chinh phu va cia BO Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi (hodc nghi quyet
quyetdmh chithi cua HDND, UBND cdp
tinh) vé linh vuc tré em

- Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn cta ca nhan

K& hoach duoc xay dung
trén co s& ndi dung ké
hoach cong tac cua td
chirc va duogc thuc hién
theo dang tién do

3.2

Tham dinh cac
dé 4n cong tac
va nghiép vu
lién quan

Tham gia tham dinh cac dé an, cong
trinh cdp tinh, thanh phd, cdp bd, cip
nha nudce vé linh vyuc tré em thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hdi.

Phan ndi dung tham gia

tham dinh dwoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao

33

Nghién ctu xay|
dung cac dé an
cap nha nudc, cip
Bo

Tham gia nghién ctru, xdy dung dé¢ an
trinh Chinh pht, Thu tudéng Chinh phu vé
linh vuc tré em thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.
Hoac tham gia tham dinh cdc dé dan, van
ban thugc linh vuc cong tac dwoc phdn
cong triede khi trinh HPND, UBND cdp
tinh vé linh vuc tré em.

34

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi€p wvu,
bao c4o, thong ké

Tham gia td chuc trién khai thuc hién
cac hoat ddng chuyén mon nghiép vu vé
tré¢ em; xay dung bao cao, théng ke,
quan 1y hd so luu trit, thuc hién quy
trinh nghiép vu; tong hop, danh gia,
hoan thién co ché, chinh sach quan 1y vé
linh vuc tré em.

Hodc: (cdp tinh)

- Chii tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mén nghiép vu trén pham vi tinh vé linh

viee tré em.

bam bao quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
lwong, hi€u qua cong
viéc
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- Tham du céc cudc hop lién quan dén linh
Thyc hién caclvuc chuyén mén & trong va ngoai co quan/Tham du day du, chuan bi
3.5 nhiém vu chung,theo phan cong tai lidu va y kién phat biéu
hoi hop - Tham du cac cudc hop don vi, hop coitheo yéu cau.
quan theo quy dinh.
- Phéi hop véi cac vy, don vi trong B Lao
dong - Thuong binh va X4 hoi; voicacco | Cong viéc, nhiém vu
quan t6 chirc cua dia phuong va cac co | dugc giao thong subt,
Z. ., | quan ¢ lién quan & Trung wong vé€ linh | tao duwoc mdi quan hé
3.6 | Phoihop congtac vuc tré¢ em thudc trach nhi€ém cua nganh | cong tac tich CCIIIC theo
Lao dong - Thuong binh va X hoi dung quy ché, quy dinh
- Phéi hop véi cac phong, don vi, ca nhan phéi hop cong tac.
thudc don vi trong thuc hién nhiém vu
Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach,
phap luat vé linh vuc tré em thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong | Van ban bao cao két qua
binh va Xa hoi (hodc nghi quyét, quyet kiém tra, danh gia va c6
4. |Kiém tra dinh, chi thi cua HDND, UBND cdp dé xuat kip thoi; dung ké
tinh); dé xuat chi truong, bién phap diéu hoach, dugc cap thAm
chinh dé cac co quan, t6 chirc, c4 nhan | quyén phé duyét xur ly
thuc hién tot phap luat, chinh sach, céac
quyén vé tré em.
5 | Thuc hién cdc nhi€ém vu khéc do lanh dao don vi giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

bai

Puoc quin 1y truec tiép
va kiém duyét két qua

Quan Iy truec tiép

Ciac don vi phoi hop chinh

Cép truong vy, don vi

- Céc t6 chtrc thudc co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan h¢

Cac don vi thuoc B

vuc cong tac

thudc cac Bo, nganh khac, cac to |-
chtrc doan thé co6 lién quan dén linh |-

0, cac don vi |-

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau

thanh phd
Cac don vi thuoc So

Cac S¢, Ban, nganh thudc tinh, -

Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan 1y.

- Phéi hop x4y dung cac vin ban quan 1y cia co
quan va huéng dan viéc thuc hién




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc cung cép thong tin vé chién lugc phat trién, dinh hudng, chuong trinh, ké hoach
cong tac cuia don vi trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.2 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mutrc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.3 | Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

4.4 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.5 | BPugc tham gia cac cudc hop lién quan

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1€n hoac twong duong

B6i dudng, chiing
chi

C6 chirng chi boi dudng kién thie, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi
congchirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bang cao
cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Co thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 ndm
tr¢ 1€n. Truong hop co thoi gian twong duong voi ngach chuyén
vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién téi thiéu 01 nam (du 12
thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc twong duwong da chu
tri, 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 cip co s trd 1én ma co quan sir dung cong chirc dugc giao chu
tri nghién ciru, xay dung di duoc cip c6 tham quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chii truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

- Ttrach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang doan két noi bd

- Pham chét khic ...

Céc yéu cau khac

- €6 kha ning, dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cda co quan,
don vi;

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé
an thuoc linh vuc chuyén mon cua don vi;

- Phuong phap lam viéc khoa hoc;

- Tu dung phan bi¢n, sang tao, doc lap;

- Tinh than cau tién, ham hoc hoi; kha ning tong hop




5.2- Cac nang luc

10

Nhom nang luc

Tén nang luc

>

Nhom nang luc
chung

- PBao duc va ban linh

- T6 chire thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

Wb lwlw|lw|lwe

- Str dung ngoai ngit

Nhom nang luc
chuyén mon

- Khé nang chu tri, tham muu xay dung van ban quy pham
phap luat, chuong trinh, dé 4n, van ban quan ly nha nudc

- Khé nang trién khai, huong dan, kiém tra viéc thuc hién
chu truong, chinh sach, phap luat

- Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyet

- Kha ning tham dinh céc van ban, dé 4n ciia cac cap

W

- Kha nang phoi hop thuc hién cac chii trrong, chinh sach,
phap luat

W

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

NN W

Phé duyét cia lanh dao
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TEN CO QUAN:....cucueenee. CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC s Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Chuyén vién vé tré em

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong vi¢e lién quan | (tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VIVL)

1. Muc tiéu vij tri viéc 1am: Tham gia xay dung ché d6 chinh sach vé linh vuc tré em thudc
trach nhiém cta nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hgi; truc tiép 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

TT Nhiém vu,
Mang cong Cong viéc cu the
viéc

Tieu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham gia nghién ctru, xay dung van
ban quy pham phap luat, chuong
Tham gia x4y | trinh, dé 4n, chinh sach vé linh vyc
dung van ban | tré¢ em thudc trach nhiém ctua Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi (hodc
HPND, UBND cdp tinh, cdp huyén)

Céac quy dinh, cic van ban
thudc linh vuc quan Iy vé tré
em duoc hoan thanh theo
ding tién do ké hoach, dam
bao chat luong theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

Theo do1i, tham muu lanh dao hudng
dan thuc hién, gidi dap cau hoi va xur
1y cac van dé lién quan dén ché do,
chinh sach tré em ddi véi cac co quan
don vi; huéng dan nghiép vu vé linh
vuc tré em cho cép tinh, huyén, xa.

2 | Hudng dan

Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu dé cép
dudi, cac co quan don vi co
kha nang thyc hién cong viéc

T chirc theo ddi, ki€m tra va bo cdo
tinh hinh vé két qua thyc hién kiém
tra va xtr 1y cac van dé lién quan vé
phap luat, chinh sach vé tré em cua
3 Kiém tra cac co quan don vi theo linh vye cong
tac dugc phan cong, dé xuét bién
phap dé cac €O quan, t6 chtrc, ca nhan
thuc hién tdt phap luat, chinh sach,
cac quyén vé tré em.

Vin ban bao cao két qua
kiém tra, danh gia va co dé
Xuat kip thoi; ding ke hoach,
dugc cap tham quyén phé
duyét xur 1y
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1. Thu thap thong tin, thong ké, quan
Iy hd so, luu trir tu lidu, sb liéu, xay
dung bdo cao dinh ky va bdo céo
phat sinh theo yéu cau.

Hodc: (cdp tinh)

- Phéi hop cdc don vi lién quan va
cong chirc trién khai thuc hién cdc
hoat déng chuyén mén nghiép vu vé
linh vy tré em trén pham vi tinh.
Hodc: (cdp huyén)

I- Phéi hop cdc don vi lién quan va
cong chirc trién khai thuc hién cdc
hoat dong chuyén mén nghiép vu vé
linh vuec tré em trén pham vi huyén.
2. Xay dung ké hoach va trién khai
cac hoat dong.

1. bam bao theo dung quy
dinh dap ung duogc yéu cau
nhiém vu dé ra.
2.Thyc hi¢én theo yéu cau ké
hoach cong tac

Thuc hién
4 nhiém vu cu
thé
5 Phéi hop cong
tac

Chu dong phéi hop véi cic co quan,
don vi lién quan; véi cac cong chuc
khéc trién khai cong viéc, lam dung
tham quyén va trach nhiém dwoc giao

Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao duoc
mbi quan hé cong tic tich
cuc theo ding quy ché, quy
dinh phdi hop cong téc.

6 Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao don vi giao

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quin Iy truec tiép

Quan Iy truec tiép

Cac ca nhan, don vi phoi

va kiém duyét két qua hop chinh
boi
Theo phan cong quan 1y - Céc to chire thude don vi

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Bin chit quan h¢

Céc co quan quan 1y vé Tré em co
lién quan theo yéu cau cong vi¢c

Tham gia cac cugc hop co lién quan.

Cung cap thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién c4c bdo cao theo yéu cau

Xa hoi

Céac S¢ Lao dong - Thuong binh va |-

Céc don vi thude co quan

cong viéc quan ly.

Kiém tra, huéng dan cac hoat dong chuyén méon
- Thu thap thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Trién khai nhiém vu dugc phan cong
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cung cap thong tin vé chién luoc phat trién, dinh huéng, chuong trinh, ké hoach
cong tac cua don vi trong pham vi nhi¢m vu dugc giao

4.2 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, ddnh gid mirc d6 xac thyc ctia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.3 | Pugc cha dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao

4.4 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.5 | Pugc tham gia cac cude hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh d, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én hodc trong duong

Boi dudng, chimg
chi

C6 chtng chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc doi voi
cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khong yéu cau ve kinh nghi¢m cong tac

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,

chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta co quan.

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

tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe
- Diém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bd

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van

de thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé

an thudc linh vyc chuyén mon;

- Co6 phuong phap lam viéc khoa hoc;
- Cotu dung phg”ln bi’én, sang tao, doc lap; 7
- C¢ tinh than cau ti€n, ham hoc hdi; kha nang tong hop

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cip dp
- PBao duc va ban Iinh 3
Nhém nang luc |- T6 chire thuc hién cong viée 2
chung - Soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép tng xir 2
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- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Sir dung ngoai ngir

Nhom nang lyc
chuyén mon

Wi~ (N N

- Kha nang tham muu xay dung van ban quy pham phap
luét, chuong trinh, d€ an, van ban quan ly nha nudc

- Kha nang trién khai, huéng dan, kiém tra viéc thuc hién 3
chu truong, chinh sach, phap luat

- Kha ndng tham dinh cac van ban, d€ an cua cac cap

- Kha nang phdi hop thuc hién cac chi trwong, chinh
sach, phap luat

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan Iy su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguodn luc

- Phat trién nhan vién

N W~~~

Phé duyét cta lanh dao




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

PHU LUC IL.11

10 TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRI VIEC LAM CONG
cua Bo truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cap vé co sé vat chat va thiét bj

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

37 Nguyén Binh Khiém, quan Hai Ba Trung, Ha Noi

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

vat chét va thiét bj dao tao.

Luat Gido duc nghé nghiép va cac van ban hudéng dan co lién
quan; cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly co s&

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (T6m tat tong quan vé vi tri viéc lam)
Chu tri tham muru, dé xuét chu truong, nhiém vu, giai phap xay dung van ban quy pham
phap luét vé quan 1y co s vat chat, danh muc thiét bi dao tao va dinh mirc kinh té - k¥ thuat
vé dao tao trong gido duc nghé nghi¢p thudc trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hd1; chu tri huéng dan, t6 chirc thuc hién Hoi thi thiét bi gido duc nghe nghi¢p
tur 1am céc cap; chu tri hudng dan viéc tiép nhan va ap dung tiéu chuan co so vat chat, danh
muc thiét bi giao duc nghé nghiép ciia nurdc ngoai; chu tri t6 chirc boi dudng nghiép vu cho
d6i ngil can bd quan 1y co s vat chat va thiét bi gido duc nghé nghiép ciia cic co sd gido
duc nghé nghiép; chu tri huéng dan, kiém tra thyuc hién theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Chu tri nghién ctru xay dung, hoan thién thé
ché hoac cac van ban quy pham phép luat, cac

Dy thao dugc phé
duyét va trinh cap co

hién cac van
ban

Chinh phu vé quan 1y co so vat chét, danh muc
thiét bi dao tao va dinh murc kinh té - k¥ thuat
vé dao tao trong gido duc nghé nghiép thude

chu truong, chinh sach, cac vian ban quy pham | thim quyén ban hanh.

Tham muu 1A, A o, < Ae LA
1 av d . | phap luat vé quan ly co so vat chat, danh muyc

xay Qung van | ,iét bi dao tao va dinh mirc kinh té - k§ thuat
ban A g .z X <A A

vé dao tao trong gido duc nghé nghiép thude

trach nhiém cta nganh Lao dong - Thuong

binh va Xa hoi.

N - Chu tri tham muu cap c6 tham quyén huéng | - Van ban huong dan

Huong dan va dan trién khai cac Nghi dinh, Nghi quyét, | duwoc xay dung theo
trién khai thuc | Quyét dinh, Chi thi ctia Chinh phu, Thu tuéng | ding ndi dung quy

dinh, dung tiénqd(f) va
dugc cap co tham
quyén ky ban hanh;
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trach nhiém cta nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

- Chu tri tham muu, to chirc bién soan, xay
dung cac tai litu hudng dan chuyén mon
nghiép vu; t6 chirc tap huin chuyén dé, boi
dudng nghiép vu hodc phd bién kién thirc, kinh
nghiém v& quan ly co so vat chat, danh muc
thiét bi dao tao va dinh muc kinh té - ky thuat
vé dao tao trong giao duc nghé nghiép thudc
trach nhiém cta nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

- Chu tri tham muu cép c6 thim quyén hudng
dan, 16 chire thyc hién Hoi thi thiét bj gido duc
nghé nghiép tu 1am céc cép; viée tlep nhéan va
ap dung ti€u chuin co s¢ vat chat, danh muc
thiét bi giao duc nghé nghiép cua nudc ngoai.
- Huéng dan nghiép vu, kiém tra viéc thuc
hién cac quy dinh vé quan 1y co s& vat chat va
thiét bi dao tao trong cac co so gido duc nghé
nghiép.

- Huéng dan nghiép vu cho can bo trong don
vi khi dugc Lanh dao don vi phan cong

- Pugc co quan to

chure 16p dao tao, boi

dudng danh gia hoan

thanh  cong viéc

giang day

- Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
to chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duogc
va dat két qua

Tb chire thue hi

én

3.1

Xay dung ké
hoach va to
chirc thuc hién

- Chu tri tham muu xay dung ké hoach, chién
lugc, chinh sach, phap luat, du 4n, dé an vé
quan 1y co s& vat chat va thiét bi dao tao trong
gido duc nghé nghiép, to chuc trién khai thuc
hién cac quy dinh cua phép luat vé quan Iy co
s vat chét, danh muc thiét bi dao tao va dinh
mirc kinh té - ky thuat vé ddo tao trong gido
duc nghé nghiép.

- Chu tri tham muu xay dung va to chirc thuc
hién ké hoach t6 chtrc Hoi thi thiét bi gido duc
nghé nghiép tu 1am quéc gia; K& hoach to chirc
bdi dudng nghiép vu cho doi ngi can b quan
1y co s& vat chat va thiét bi giao duc nghé
nghiép ctia cac co so gido duc nghé nghiép.

- Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cia ca nhan.

Ké hoach xiy dung
duoc phé duyét, thuc
hién ké hoach theo
dung ké hoach cong
tac cua don vi, co
quan va nhiém vy
duoc giao.

3.2

Tham dinh céac
dé an cong tac
va nghi€p vu
lién quan

Tham dinh, gop ¥ cac dé an cap tinh, thanh
phd, cap bd, cap nha nudc vé€ quan 1y co so
vat chat, danh myc thlet bi dao tao va dinh
mirc kinh té - k¥ thuét vé dao tao trong gido
duc nghé nghi¢p thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hdi.

Béo c4o két qua tham
dinh, gép y duoc phé
duyét va duoc cép co
thim quyén thong qua

3.3

Thuc hién cac
hoat dong

Chu tri hoac tham gia td chire trién khai thyuc
hién cic hoat dong chuyén mon nghiép vu

bam bdo quy trinh
cong tac va theo
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theo nhiém vu duoc phan cong vé quan 1y co
s& vat chat, danh muc thiét bi dao tao va dinh
mirc kinh té - ky thut vé dao tao trong gido
duc nghé nghiép; tong hop, danh gia, hoan
thién co ché, chinh sach quan 1y vé co s vat
chit, danh muc thiét bi dao tao va dinh muc
kinh té - k¥ thudt vé dao tao trong gido duc
nghé nghiép.

ding ké hoach vé
tién dg, chat luong,
hiéu qua cong viéc

chuyén mon,
nghiép vu
Nghién  ciu

xdy dung cac

Chu tri nghién ctru dé tai, dé an va cac cong
trinh nghién ctru khoa hoc cap bo, cip tinh
nham d6i méi, hoan thién co ché quan 1y,
nang cao hi¢u luc, hiéu qua thyc hién duong
16i, chinh sach ctia Pang va phap luat cua

Dé an dugc thong qua,
nghiém thu va ap dung
trong thyc tién mang
lai hi€u qua.

34 | .2, Tz \ \ f A e, A £
deé an cap nha | Nha nudc vé quan 1y co s& vat chat, danh
nudc, cap BO | muc thiét bi dao tao va dinh murc kinh té€ - k§
thuat vé dao tao trong gido duc nghé nghiép
thugc trach nhiém cta nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.
- Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc
Thyc hién | chuyén moén & trong va ngoai co quan theo | Tham du day du,
3.5 | nhiém vu | phan cong. chuan bi tai liu va y
chung, h6i hop | - Tham du cac cudc hop don vi, hop co quan | kién phat bi€u theo
theo quy dinh. yéu cau.
Theo do1, thu thap thong tin, thong ké tong hop
o 6 ligu lié t iéc thyc hién c4 A s s
Bao cao, thong 5o et T quan WO VIee (e Wen cac 4w 1 sé liéu bdo cao, thong
3.6 Ké. didu tra dinh v€ quan ly co so vat chat, danh muc thiét Ké div d. kip thoi
’ bi dao tao va dinh muc kinh té - ky thuat vé y du, Xip
dao tao trong gido duc nghé nghiép.
- Phoi hop voi cac co quan té chirc c6 lién  |Cong viéc, nhiém vu
quan ¢ Trung wong va dia phuong vé quan 1y |duoc giao thong suot,
co sO vat chat, danh muc thiét bi dao tao va |tao dugc moi quan hé
£ dinh mtrc kinh t€ - k¥ thuat vé dao tao trong |cong tac tich cuc theo
Phoéi hop thuc | %, A o . X !
3.7 | L. x giao duc nghé nghiép dung quy che, quy dinh
hién Z. A A e s I$ N
- Phoi hop thyc hi¢n cong viéc vdi cac thanh | phoi hop cong tac.
vién trong don vi. Hoat dong cua don vi
nhip nhang, ding tién
do.
Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach, phép luét L. \ , ,
A, 1, A 1k .z, ... | CO van ban bdo cao
v€ quan ly co s¢ vat chat, danh muc thiét bi | . 2 . .
X g o ox 1oy o | két quad kiém tra, danh
dao tao va dinh muc kinh té - k§ thuat vé dao | ., *" 1 % ..
2 . A A A s gia va co dé xuat kip
4 | Kiém tra tao trong gido duc nghé nghiép thudc trach ‘. X 2
A S X ]\ . . | thoi, dugc cap tham
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va A A Ay
A S T A > . 1, | quyén phé duyét xu
Xa ho1; dé xuat chu truong, bién phap xu 1y, 9
didu chinh. Y
5 | Thuc hién cac nhiém vu khéac do 1anh dao don vi giao.




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

Pugc quan Iy true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly trye tiép Cic don vi phoi hgp chinh

Lanh dao Tong cuc Giao duc Chuyén vién chinh, chuyén vién | Cac Vu, don vi thugc Tong

nghé nghiép; duogc phan cong ciing mang cong | cuc Gido duc nghé nghiép.
Lanh dao Vu Co sé vat chit va | tac (trong trudng hop dugce lanh
thiét bi dao don vi phan cong phu trach)
3.2- Bén ngoai
Ban, by, nganh, dia phwong cé Bin chat quan h¢

quan h¢ chinh

Céc B9, ban, nganh thudc Chinh phu, | - Phdi hop thuc hién nhiém vu c6 lién quan.
Quoc hdi va cac co quan 6 lién quan | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
deén cong tac chuyén mon - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong vi¢c chuyén mon.
- Thyc hién cac bdo cdo theo yéu cau.

Céc S¢, ban nganh thugc UBND - Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

tinh, HDND va cac co quan c6 lién cong viée quan ly.

quan dén cong tac chuyén mon - Phéi hop trién khai, t6 chirc thuc hién nhiém vu c6 lién
quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | PBugc chu dong veé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham giay klen vé cac cong viée chuyen mon cua don vi.

4.3 | Bugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi€ém vu duogc
giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhoém yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tét nghiép dai hoc tro 1én hodc turong duong

C6 bang tt nghiép cao cap Iy luan chinh tri hodc bang cao cap Iy
luan chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhén trinh d¢ 1y luan
chinh tri tuong duong cao cap ly luan chinh tri cua co quan cé tham
quyen

Boi dudng, chung chi C6 chung chi boi dudng kién thirc, ky nang quan ly nha nude dbi voi

cong chirc ngach chuyén vién cao cap va twong duong hodc c6 bang
cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh;

Kinh nghiém (thanh | - Co thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va twong duong tir du 06
tich cong tac) ndm trd 1én. Truong hgp cé thoi gian tvong duong vai ngach chuyén

vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh tdi thiéu 01
nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so dang ky du
thi nang ngach;
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- Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duwong da chu
tri xdy dung, tham dinh it nhat 02 van ban quy pham phép luat hozc
dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép nha nudc,
cap bo, cAp ban, cap nganh hodc cip tinh ma co quan sir dung cong
chtrc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung di duoc cip co thim
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén téc, can than, bao mat thong tin

- Kha nang doan két nodi bo

- Chiu dugc ap luc trong cong vige

- Tép 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
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi
céc van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu
duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chii truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuit ‘nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyet céc van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ ning xur Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong vi¢e
theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thugc linh vuc chuyén moén ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- 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 ning luc Cip dp
- Dao duc va ban linh 5
- T6 chuc thuc hién cong viéc 5
Nhom nang lyc |- KV thudt soan thao va ban hanh van ban 5
chung - Giao tiép tmg xir 5
- Quan h¢ phdi hop 5
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3
Nhom nang lyc | - Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 4
chuyén mon quyét
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- Kha nang hu(mg dan thuc hién chu truong, nghi quyet

- Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyet

- Kha ning tham dinh cc van ban, dé an cta céc cap

- Kha nang phéi hop thuc hién cac chi truong, nghi
quyét

|||

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan Iy nguodn luc

- Phat trién nhan vién

W lw| w|lWw|N

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién chinh vé co s¢ vit chit va thiét bi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

37 Nguyén Binh Khiém, quan Hai Ba Trung, Ha Noi

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

va thiét bi dao tao.

Luat Gido duc nghé nghiép va vin ban hudng dan thi hanh; cac
van ban, quy dinh hién hanh vé cong tdc quan 1y co s vat chat

1- Muc tiéu vi tri viéc 1lam: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)
Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, dé xuat va té chuc trién khai thuc hién cac
nhiém vu vé quan 1y co s¢ vat chét, danh muc thiét bi dao tao va dinh mirc kinh té k¥ thuat
vé dao tao trong gido duc nghé nghiép thudc trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi; t6 chirc thuc hién Hoi thi thiét bi gido duc nghé nghiép tu lam Quéc gia;
huong dan viéc tiép nhan va ap dung tiéu chuan co s& vat chat, danh muc thiét bi gido duc
nghé nghiép cta nude ngoai; t6 chirc boi dudng nghiép vu cho doi ngii can bd quan 1y co
sO vat chat va thiét bi gido duc nghé nghiép cia cac co sd gido duc nghé nghiép; chu tri
hudng dan, kiém tra thuc hién theo phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Xéy dung van
1 [ban vé Iinh vuc
duoc phan cong

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, xay dung,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sach, phap
luat quan 1y nha nudc vé co so vat chat, danh
muc thiét bi dao tao va dinh muc kinh té - k§y
thuat vé dao tao trong gido duc nghé nghiép
trong pham vi toan qubc hodc cap tinh, cp
huyén thudc trach nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.
Hoac:

Tham gia xdy dung cdc van ban quan ly
thugc tham quyén_ban hanh! cia HPND,
UBND cdp tinh vé linh vyc gido duc nghé
nghiép.

Céc quy dinh, van
ban phap luat, chién
luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an,
dé an dugc cip ¢o
thAm quyén thong
qua.

No6i dung tham gia
dugc T6 bién tap
hoac nguoi chu tri
soan thao thong qua,
dam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién d0, chat luong.

Huéng dan  va
2 {triéen khai thuc
hién cac van ban

.| - Chi1 tri ho#ic tham gia xAy dung hudng dan

trién khai cac Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét
dinh, Chi thi cuia Chinh phd, Thu tudng
Chinh phu va cua B§ Lao dong - Thuong

- Vin ban huéng dan
duoc xay dung theo
ding ndi dung quy
dinh, dung tién do va

"' Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cac van ban khac.
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binh va Xa hoi vé quan 1y co sd vat chat,
danh muc thiét bi dao tao va dinh mac kinh
té - k¥ thut vé dao tao trong gido duc nghé
nghi¢p thudc trach nhi€ém ctia nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Chu tri hodc tham gia t6 chic xay dung,
bién soan cac tai lieu hudng dan chuyén
mon nghiép vu; to chirc tap huan chuyén dé,
bdi dudng nghiép vu hodc phd bién kién
thirc, kinh nghiém vé quan 1y co so vt chat,
danh muc thiét bj dao tao va dinh mirc kinh
té - k¥ thuat vé dao tao trong gido duc nghé
nghi¢p thudc trach nhi€ém ctia nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Tham muu c4p c¢6 tham quyén huéng dan, t6
chirc thuc hién Hoi thi thiét bi gido duc nghé
nghiép tu 1am cac cép; viéc tiép nhan va ap
dung tiéu chuén co s& vat chat, danh muc thiét
bi gido duc nghé nghiép ctia nudc ngoai.

dugc cap co6 tham
quyén ky ban hanh.

- NoOi dung tham gia
xay dung dugc hoan
thanh theo ding tién
do ké hoach, chat
luong theo yéu ciu
cua nguoi chu tri.

- Puoc co quan t6
chtrc 16p dao tao, bdi

dudng danh gia hoan
thanh cong viéc
giang day

- Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phin cong dé cac
td chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

Tb chirc thuc hién

3.1

Xéy dung ké
hoach va to chirc
thuc hién

- Tham muu x4y dung ké hoach trién khai
thue hién cac Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét
dinh, Chi thi cua Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu va cua B6 Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi (hodc nghi quyét, quyét dinh,
chi thi ciia HDND, UBND cdp tinh) vé quan
1y co s& vat chat, danh muc thiét bi dao tao
va dinh mirc kinh té - k¥ thuat vé dao tao
trong gido duc nghé nghiép thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi.

- Chu tri hodc tham gia xay dung va t6 chirc
thuc hién ké hoach thuc hién Hoi thi thiét bi
gido duc nghé nghiép ty lam quéc gia; ké
hoach to chic bdi dudng nghiép vu cho doi
ngil can bd quan 1y co so vat chat va thiét bi
gido duc nghé nghiép cua cic co so gido duc
nghé nghiép.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tuan cua ca nhan.

Ké hoach duoc xay
dung trén co s& ndi
dung ké hoach cong
tac cia to chic va
duoc thuc hién theo
dung tién do

3.2

Tham dinh céc
dé an cong tac
va nghi€p vu
lién quan

Tham gia tham dinh cac dé an, cong trinh
cap tinh, thanh phd, cap bd, cap nha nudc vé
quan ly co sé vat chéat, danh muc thiét bi dao
tao va dinh murc kinh té - k¥ thuat vé dao tao

trong gido duc nghé nghiép thudc trach

Phan ndi dung tham
gia tham dinh duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong

do nguoi chu tri giao
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nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi.

Hoac tham gia tham dinh cac dé an, van ban
thuoc linh vuc cong tac dwoc phan cong
truwoc khi trinh HPDND, UBND cd}) tinh.

3.3

Nghién ctiu xay
dung cic dé an
cAp nha nudc,
cap Bo

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, xay dung
dé 4n trinh Chinh phu, Tha tuéng Chinh pha
(hodc HDND, UBND cdp tinh) quy dinh vé
quan ly co sé vat chéat, danh muc thiét bi dao
tao va dinh murc kinh té - k¥ thuat vé dao tao
trong gido duc nghé nghiép thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi.

Pé an dugc thong
qua, nghiém thu va
ap dung trong thuc
tién mang lai hiéu
qua.

3.4

Thuc hién cac
hoat dong chuyén

Chu tri hoac tham gia t6 chuc trién khai thuc
hi¢n cac hoat dong chuyén moén nghi€p vu vé
quan ly co s vat chét, danh muc thiét bi dao tao
va dinh muc kinh té - ky thuat vé dao tao trong
gido duc nghé nghiép; xay dung bao céo, théng
ké, quan 1y ho so luu trir, thue hién quy trinh
nghiép vu; tong hop, danh gia, hoan thién co
ché, chinh sach quan 1y vé co so vat chat, danh
muc thiét bi dao tao va dinh muc kinh té - k¥
thuat vé dao tao trong gido duc nghé nghiép.
Hodc: (cdp tinh)

mon, nghi¢p vu,
bao cao, thong ké

- Chii tri hodic tham gia t6 chirc trién khai thye
hién cdac hoat dong chuyén mon nghiép vu trén
pham vi tinh, gom: vé quan ly co so vt chat,
danh muc thiét bi dao tao va dinh mirc kinh té
- ky thudt vé dao tao trong gido duc nghé
nghiép, xdy dung bdo cdo, thong ké, qudn Iy
h5 so lwu trig, thuc hién quy trinh nghiép vu;

téng hop, danh gid, hoan thién co ché, chinh
sach quan Iy vé co so vt chat, danh muc thlet
bi ddo tao va dinh mirc kinh té - ky thudt vé
dao tao trong gido duc nghé nghiép.

- Pam bdo quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién d0, chat luong,
hiéu qua cong viéc.
SO liéu bao cdo,
théng ké day du, kip
thoi

3.5

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

- Tham dy cac cudc hop li€n quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan theo
phan cong

- Tham du céac cudc hop don vi, hop co quan
theo quy dinh.

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

3.6

Phdéi hop cong
tac

- Phoi hop véi cac don vi trong Bo Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi; véi cac co quan to
chire cua dia phuong va cac co quan c6 lién
quan ¢ Trung vong vé quan ly co' s¢ vat chat,

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong
subt, tao dugc mdi
quan hé cong tac tich

danh muc thiét bi dao tao va dinh mac kinh

cuc theo ding quy
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té - k¥ thut vé dao tao trong giao duc nghé
nghi¢p thudc trach nhiém ctia nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Phéi hop véi cac thanh vién trong don vi
thuc hién nhiém vu.

ché, quy dinh phdi
hop cong tac.

4. | Kiém tra

Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach, phap
luat vé quan ly co so vat chét, danh muc thiét
bi dao tao va dinh muc kinh té - ky thuat vé
dao tao trong gido duc nghé nghiép thudc
trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi (hodc nghi quyét, quyét dinh,
chi thi cia HDND, UBND cap tinh); d& xuit
chu truong, giai phap diéu chinh.

Vin ban bao céo két
qua kiém tra, danh
gia va c6 dé xuat kip
thoi; dung ké hoach,
duogc cip tham quyén
phé duyét xir Iy

5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.

3.1- Bén trong

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

Puwoc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao Vu Co sé vat
chét va thiét bi

Chuyén vién cao cap clng
mang coéng tac (trong
truong hop duoc lanh dao
don vi phan cong phu trach)

Chuyén vién dugc phan cong
cung mang cong tac (trong
truong hop dugc lanh dao
don vi phan cong phu trach)

Cac Vu, don vi thu(f)c Téng
cuc Giao duc nghé nghi¢p

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, to chirc cé quan hé

Ban chat quan hé

linh vyc cong tac

Cac don vi thudoc Bo, cac don vi
thugccac B9, nganh khac, cac to
chuc doan thé co lién quan dén

cau.

viéc chuyén mon.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin, thuc hién cac bao cdo theo yéu

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

thanh ph
Cac vy, don vi thudc So

Céac S¢, Ban, nganh thudc tinh,

viéc quan ly.

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

- Phoi hop xdy dung céc van ban quan ly cua co quan va
hudng dan viéc thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

nhiém vu dugc giao

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan
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5- Cac yéu cau ve trinh d, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én hodc twong duong

Bo6i dudng, chtng chi

C6 chirng chi boi dudng kién thie, k§ ning quan 1y nha nudc ddi voi
cong chuc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc ¢ bang
cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09 nam
trg 1én. Trudng hop cd thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién
thi thoi gian gitt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc twong duong da chu
tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap
lugt hodc dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cAp co s6 trd 1én ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri
nghién ctru, xay dung di duoc cip co thAm quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cia Bang, phép luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, cén than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bo

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thim dinh
céc chii truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véoi
céc van d¢ thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chtc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xut nhirng chii truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai 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 thuc thi, k¥ nang xtr ly cac tinh huong trong qué trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
viée theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an
thudc 1inh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vj tri viéc 1am.
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5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cip dj
- PBao duc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3
Nhom nang luc - Soan thao va ban hanh van ban 3
chung - Giao tiép tmg xir 3
- Quan hé phdi hop 4
- Str dung cong nghé thong tin 3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, 3
nghi quyét
- Kha niing huéng dan thyc hién chu truong, nghi 3
Nhom nang luc quyét
chuyén mon - Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyet 3
- Kha ning tham dinh céc vin ban, dé 4n ciia cac cap 3
- Kha nang phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi 3
quyét
- Tu duy chién lugc 3
Nhémndrlzglwcqudn - gz:z;}étsgi;iay doi g
Y - Quan 1y nguon luc 3
- Phat trién nhan vién 3

Phé duyét ciaa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién vé co sé vit chit va thiét bi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Luat Gido duc nghé nghiép va vin ban huéng dan thi
hanh; cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
quan ly co s¢ vat chat va thiét bi dao tao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia nghién ctru, xdy dung, hoan thién thé ché, co ché, chinh sach, phap luat vé
quan 1y co so vat chit va danh muc thiét bj dio tao va dinh muc kinh té - ky thuat vé dao
tao trong gido duc nghé nghiép thudc trach nhiém ciia nganh Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi; truc tiép thue hién cac hoat dong cua Hoi thi thiét bi gido duc nghé nghiép tu lam
Qudc gia; tiép nhan va ap dung tiéu chuan co s& vat chat, danh muc thiét bi gido duc nghé
nghiép cua nudc ngoai; t6 chtc boi dudng nghiép vu cho doi ngii can b quan ly co so vat
chat va thiét bi gido duc nghé nghiép ciia cac co s gido duc nghé nghiép; huéng dan nghiép
vu vé quan 1y co s& vat chat va thiét bj dao tao trong gido duc nghé nghiép cho co sd gido
duc nghé nghiép va can bo quan 1y gido duc nghé nghiép dia phuong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia

- Thu:ong binh va Xa ’hcf)i (hoac HPND,
UBND cap tinh hodc cdap huyén)

T Madng cong Cong viéc cu thé hoan thinh cong
vide viée

Tham gia nghién ctru, xay dung, hoan thién | Cac quy dinh, cic van

thé ché, co ché, chinh sach, phap luat quan | ban thudc linh vuc

Xay dung vin | Iy nha nuéc vé co sd vat chat, danh muc | quan Iy lao dong duoc

| | ban vé linh vyc | thiét bj do tao va dinh mirc kinh € - k¥ | hoan thanh theo ding
duoc phan | thuat vé dao tao trong gido duc nghé | tién do ké hoach, dam
cong nghi¢p thudc trach nhiém ctia Bo Lao dong | bao chét lugng theo

yéu cau cua nguoi
chu tri.

Huéng dan  va
2 |trién khai thuc
hién cac van ban

- Tham gia xdy dung hudng dan trién khai
cac Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét dinh,
Chi thi cua Chinh phu, Tha tuéng Chinh
phu va cua B9 Lao dong - Thuong binh va
X4 hoi vé quan ly co s¢ vat chét, danh muc
thiét bi dao tao va dinh muc kinh té - k¥
thuat vé dao tao trong gido duc nghé
nghi¢p thudc trach nhiém ctua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Tham gia xay dung, bién soan cac tai li¢u
hudng dan chuyén mon nghiép vu; td chirc
tap huan chuyén dé, bdi dudng nghiép vu

- Viin ban huéng dan
duoc xay dung theo
ding ndi1 dung quy
dinh, dung tién do va
dugc cap c6 thim
quyén ky ban hanh.

- No1 dung tham gia
xay dung dugc hoan
thanh theo dtng tién
d6 ké hoach, chit
luong theo yéu cau
cuia nguoi chu tri.




14

hodc pho bién kién thirc, kinh nghiém vé
quan ly co so vat chat, danh muc thiét bi
ddo tao va dinh mirc kinh té - k¥ thuat vé
dao tao trong gido duc nghé nghiép thudc
trach nhi¢m ctia nganh Lao dong - Thuong
binh va X3 hoi.

- Tham muu cap c6 thAm quyén huéng dan,
t6 chirc thuc hién Hoi thi thiét bi giao duc
nghé nghiép tu 1am cac cip; viéc tlep nhan
va ap dung tiéu chuan co so vat chat, danh
muc thiét bi gido duc nghé nghiép cua
nudc ngoai.

- Huéng dan nghiép vu vé quan 1y co so
vat chat va thiét bi dao tao trong gido duc
nghé nghiép cho co sd gido duc nghé
nghi¢p va can bd quan ly co sé gido duc
nghé nghiép dia phuong.

- Puoc co quan t6
chirc 16p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc gidng
day
- Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua

Tham dinh cac
dé an, van ban

Tham gia tham dinh, gop y cac dé an, du
an, van ban phap ludt vé quan 1y co s vt
chat, danh muc thiét bi dao tao va dinh murc
kinh té - k¥ thuat vé ddo tao trong gido duc
nghé nghiép thudc trach nhiém cta nganh
Lao dong - Thuong binh va X4 hoi.

Phan nodi dung tham
gia tham dinh, gop
duoc  hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi
chu tri giao

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghi€p vu

- Tham gia kiém tra, thu thap thong tin,
thong ké, quan 1y ho s0, luu trir tu liéu, s6
liéu theo quy dinh vé quan 1y co s& vat chat,
thiét bi dao tao va dinh mirc kinh té - k§y
thudt trong gido duc nghé nghiép va lap
bao cdo dinh ky theo thang va bao cdo phat
sinh theo yéu cau.

Hodc: (cdp tinh)

- Phéi hop cdc don vi lién quan va céng
chire trién khai thuc hién cdc hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé qudn Iy co sé vit
chat, thiét bi dao tao va dinh mirc kinh té -
ky thudt trong gido duc nghé nghiép.
Hodc: (cdp huyén)

- Phéi hop cdc don vi lién quan va cong
chire trién khai thuc hién cdc hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé vé qudn Iy co s
vdt chat, thiét bi dao tao va dinh mitc kinh
té - ky thudt trong gido duc nghé nghiép
trén dia ban quan/ huyén theo quy dinh cua
phdp ludt va theo phén cdp.

- bam bao theo dling
quy dinh dap tUng
duoc yéu cau nhiém
vu deé ra.

- Thyc hién theo yéu
cau ké hoach cong
tac
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- Xay dung ké hoach va trién khai cac hoat
dong vé tuyén truyen phd bién phap luat
V€ co so vat chét, thiét bi dao tao va dinh
mure kinh té - k¥ thuat trong gido duc nghé
nghiép.

- Thyc hi¢n cac hoat dong ctia Hdi thi thiét
bi gido duc nghé nghiép trr 1lam Qudc gia.

- T6 chuc thuc hién viéc tiép nhan va ap
dung tiéu chuan co s& vat chit, danh muc
thiét bi gido duc nghé nghiép cia nudc
ngoai.

- T6 chtrc bdi dudng nghiép vu cho doi ngii
can bd quan ly co so vat chat va thiét bi
gido duc nghé nghiép ctia cic co sd gido
duc nghé nghiép

Thuc hién cac
5 | nhiém vu
chung, hoi hop

- Tham du céac cude hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai co quan
theo phan cong.

- Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

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

Phéi hop cong
tac

Chu dong phdi hop véi cac co quan, don vi
lién quan va phdi hop véi cac cong chic
khac trién khai cong viéc, lam ding tham
quyén va trach nhiém duogc giao

Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong sudt,
tao duoc mbi quan h¢
cong tac tich cuc theo
ding quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.

7 | Kiém tra

T6 chirc theo ddi, kiém tra va béo céo tinh
hinh vé két qua thuc hién kiém tra, giam sat
vaxu ly cac van dé lién quan vé co so vat chat
va thiét bi dao tao trong gido duc nghé nghi¢p
va chinh sach vé quan 1y co S0 vat chit, thlet
bi ddo tao va dinh murc kinh té - ky thuat vé
dao tao trong gido duc nghé nghiép theo linh
virc cong tac dugc phan cong, dé xuat bién
phap khic phuc, diéu chinh.

Vin ban bao cao két
qua kiém tra, danh
gia va c6 dé xuat kip
thoi; dung ké hoach,
duogc cap tham quyén
phé duyét xur ly

8 | Thuc hién cac nhi€ém vu khéac do 1anh dao don vi giao

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quin Iy truec tiép

Cac ca nhan, don vi

phdi hop chinh

Lanh dao Vu Co s& vat chat va Thiét
bi; Chuyén vién cao cip, Chuyén vién
chinh cung mang coéng viéc (trong
treong hop lanh dao don vi phan cong)

Cac Vu, don vi thuoc
Tong cuc Gido duc
nghé nghiép




3.2- Bén ngoai
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Poi twong quan hé chinh

Bin chit quan h¢

Céc co quan quan 1y vé quan 1y co
s& vat chat, thiét bi dao tao va dinh
mure kinh té - k¥ thuat trong gido
duc nghé nghiép c6 lién quan theo
yéu cau cong viéc

Phoi hop thuc hién nhiém vu duoc giao.

Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Thu thip cac théng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

Lay cac thong tin thong ké theo yéu cau.

Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

Céc S¢ Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi; ‘
Céc co sé gido duc nghé nghiép.

Phéi hop thuc hién nhi€ém vu duoc giao.

Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mén.
Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan 1y.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Thamgiay klen vé cic cong viéc chuyén moén cua don vi

nhiém vu dugc giao

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac “chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi

cho nhiém vu dugc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan

5.1- Yéu cau vé trinh do

5- Cac yéu cau ve trinh d, nang luc

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao T6t nghiép dai hoc trd 1én hodc tuong duong

Boi dudng, chimg chi | C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ niang quan 1y nha nude doi
v6i1 cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

tich cong tac)

Kinh nghiém (thanh | Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac

Pham chat c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi

trrong, chinh sach cua Bang, phéap luat ciia Nha nudc, quy dinh

cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, can than

- Kha ning sang tao, tu duy ddc lap

- Kha ning doan két ndi bd

5.2- Cac nang luc

Nhoém niang luc Tén ning luc Cip dj
Nhom nang lyc |- Dao duc va ban linh 3
chung - T6 chue thyc hién cong viéc 2
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- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung Xt

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Sir dung ngoai ngir

NN (NN |WI

- Kha nang chu tri tham muu x4y dung chu truong, nghi
quyet, van ban phap luat

- Kha niang huéng dan thuc hién chu truong, nghi quyét,
van ban phap luit

Nhom nang lyc |- Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét,
chuyén mon van ban phap luit

- Kha nang tham dinh cac van ban, d€ an cua céac cap, van
ban phap luat

- Kha nang phéi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyét, van ban phap luat

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

Nhom nang luc | Ra quyét dinh

o I |
quanty - Quan 1y ngudn lyc

NN D

- Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao
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TEN CO QUAN.:.....cccuueeee CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC :...cucceuennee. Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cap vé dao tao (gom dao tao Ma vi tri viéc lam:

chinh quy va dao tao thuong xuyén) Ngay bat dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: | 37 Nguyén Binh Khiém, Hai Ba Trung, Ha Noi

Quy trinh cong vi¢c

L Luat Gido duc nghé nghiép va vin ban huéng dan thi hanh.
i€n quan

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 chu tri xdy dung, hoan thién chu truong, chinh sach, van
ban quy pham phap luét, du an, dé an veé gido duc nghe nghiép ddi véi dio tao chinh quy & cac
cap trinh d6 cao dang, trung cip, dao tao trinh do so cap, dao tao thuong xuyén, dao tao nghe
nghiép cho lao dong ndng thon, lao dong nit, nguoi khuyét tat, nguoi dan toc thiéu sb va cac doi
tuong chinh sach khac thude trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa héi; chu tri
hudng dan, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén vé gido duc nghé nghiép do6i
v6i dao tao chinh quy & cac cap trinh do cao dang, trung cap, dao tao trinh do so cap, dao tao
thuong xuyén, dao tao nghé nghiép cho lao dong ndng thén, lao dong ni, nguoi khuyét tat,
nguoi dan toc thiéu sb va cac ddi tugng chinh sach khac theo mang cong viée duge phan cong;
theo ddi, kiém tra wviée thyc hién chinh sach, phap luét vé gido duc nghe nghiép d6i voi dao tao
chinh quy & cac cép trinh d6 cao dang, trung cap, dao tao trinh d6 so cap, dao tao thuong xuyeén,
dao tao nghé nghiép cho lao dong ndng thon, lao dong nir, ngudi khuyét tat, ngudi dan toc thiéu
sO va cac ddi twong chinh sach khac thudc trach nhiém ctia nganh Lao dong - Thuong binh va
X3 hoi; d& xuat chi treong, bién phap khic phuc, diéu chinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT | Mang con n ‘A 2 hoan thanh con
g cong Cong viéc cu thé ‘A g
viéc viéc

Chu tri nghién ctru x4y dung, hoan thién | - Du thao dugc phé
thé ché, chu truong, chinh sach, van ban | duyét va trinh cip co
quy pham phap luat cé lién quan dén ndi | thim quyén ban hanh.
dung giao duc nghé nghiép chinh quy 6 cac | - Dy thao dugc phé
cap trinh dg dao tao cao dang, trung cap, so | duyét va ban hanh.

cap; dao tao thuong xuyén, ddo tao nghé
nghiép cho lao dong nong thén, lao dong
ni, nguoi khuyét tat, ngudi dan toc thleu SO
va cac d6i tuong chinh sach khac, bao gom:
quan ly dao tao nghe cap d6 qudc gia, khu
vuc ASEAN va quoc té; quy dinh khoi
luong kién thirc tdi thiéu, yéu cau vé nang
lyc ma nguoi hoc dat dugc sau khi tdt
nghiép (chuan dau ra) trinh do so cap, trinh
d6 trung cép, trinh d6 cao dang; xay dung
chuong trinh, gido trinh trinh d6 cao dang,

Tham  muu
1 | xay dung van
ban
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trinh d9 trung cap, trinh do so cap; cong tac
tuyén sinh, t0 chtrc dao tao; quy dinh vé
mau vin bang ching chi; in cap phat vin
bang, chung chi; quan ly, quy dinh vé danh
muc nganh, nghé dao tao trinh do trung
cap, cao dang; quy dinh danh muc nganh,
nghe nang nhoc doc hai; quy dinh vé lién
két dao tao trong nudc va ngodi nude; quan
1y dao tao trinh do cao dang, trung cip, so
cap theo hinh thirc dao tao thudng xuyén;
quan 1y cac co so gido duc nghé nghiép
thudc trach nhiém cia nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi.

Hudéng dan va
trién khai thuc
hién van ban

- Tham muu cap c6 thim quyén hudéng dan
trién khai cac Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét
dinh, Chi thi ctia Chinh phu, Thu tudéng
Chinh phu vé gido duc nghé nghiép ddi véi
dao tao chinh quy & cac cip trinh do cao
dang, trung cip, so cip; dao tao thudng
xuyén, dao tao nghé nghiép cho lao dong
nong thén, lao dong nit, ngudi khuyét tat,
ngudi dan toc thiéu sé va cac ddi tugng chinh
sach khéc thugc trach nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi, gom:

+ Hudng dan thyc hién cac quy dinh vé dao
tao chinh quy trinh d¢ cao dang, trung cap
va so cap: viéc chuyén giao chuong trinh,
giao trinh, hoc li€u nganh, nghé trinh do
cao dang cap d6 khu vuc ASEAN, quoc te
va to chirc dao tao cac nghé trong diém cip
d6 quéc gia, khu viuc ASEAN, quéc té;
cong tac tuyén sinh, t6 chirc dao tao, thi,
kiém tra danh gia, cong nhan t6t nghiép va
cap bang tbt nghi¢p chinh quy trinh d6 cao
dang, trung cap, chimg chi so cap va lién
két dao tao; xay dung, tham dinh, ban hanh
chuong trinh dao tao; quy trinh bién soan,
lira chon, thim dinh, phé duyét gido trinh
dao tao trinh do cao dang, trung cap, so cap
va viéc lya chon, phé duyét st dung
chuong trinh, gido trinh dao tao ctia nudc
ngoai; viéc lién thong, lién két dao tao & cac
cap trinh d6 dao tao trong gido duc nghé
nghiép; thuc hién chinh sach hd tro dio tao

- Vin ban huéng dan
duoc xay dung theo
dung ndi dung quy
dinh, dung tién do va
duoc cip co tham
quyén ky ban hanh;

- Pugc co quan to
chtrc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day

- Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua
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nghé nghiép trinh do so cap, dao tao dudi
03 thang.

+ Hudng dan thyc hién ddo tao trinh do cao
dang, trung cép, so cip theo hinh thirc dao
tao thuong xuyén.

+ Huéng dan thyc hién cac chuong trinh
dao tao thudng xuyén theo yéu cau cia
nguoi hoc; chuong trinh bdi dudng, cap
nhat, nang cao kién thic, k§ ning nghé
nghiép; chuong trinh dao tao theo hinh thire
kém cdp nghé, truyen nghé, tap nghe;
chuong trinh chuyén giao cong nghé;
chuong trinh dao tao khac c6 thoi gian dao
tao dudi 03 thang va viéc dao tao, boi
dudng, nang cao trinh d6 k¥ ning nghé; hoc
nghé, tip nghé trong doanh nghiép.

+ Huéng dan, chi dao thuc hién cac hoat
dong ning cao chat lugng dao tao nghé
nghiép cho lao dong ndng thon, gom Cong
tac tuyén truyén, tu van hoc nghé va viéc
lam dbi voi lao dong nong thén; Cong tac
diéu tra, khao sat, du bao nhu cau hoc nghé,
nhu ciu st dung lao dong, xay dung danh
muc nghé, murc chi phi dao tao ddi vai timg
nghé va chuong trinh dao tao nghé nghiép
cho lao dong nong thon; Cong tac dao tao,
boi dudng can bd quan 1y, gido vién, nguoi
day nghé va viéc thuc hién hd tro dau tu co
s& vat chat, thiét bi, phuong tién van
chuyén dao tao luu dong cho lao dong nong
thon; cong tac trién khai xdy dung, nhan
rong cac mod hinh ddo tao va to chirc hoat
dong dao tao nghé nghiép cho lao dong
nong thén theo quy dinh; thuc hién cac
chinh sach hd trg dao tao nghé nghiép ddi
v6i lao dong nong thon, lao dong nir, ngudi
khuyét tat, nguoi dan toc thiéu sé va cac dbi
tuong chinh sach khac theo quy dinh.

- Chu tri viée t6 chirc bién soan, xay dung
cac tai liéu huéng dan chuyén mon nghiép
vu; t6 chtrc tip huan chuyén dé, boi dudng
nghiép vu hoic phd bién kién thuc, kinh
nghiém vé gido duc nghé nghi¢p dbi véi
dao tao chinh quy ¢ cac cap trinh d6 cao
dang, trung cap, so cip; dao tao thudng
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xuyén, dao tao nghé nghiép cho lao dong
nong thon, lao dong nir, nguoi khuyet tat,
nguoi dan tdc thiéu sb va cac doi tuong
chinh sach khac thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hdi.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho can bo
duoc khi dugc Lanh dao don vi phan cong

Tb chuc thuc hi

1én

3.1

Xay dung ké
hoach va tb
churc thuc
hién theo ké
hoach

- Tham muu xay dung ké hoach, chién
lugc, chinh sach, phap luat, du an, dé an vé
vé gido duc nghé nghiép d6i véi dao tao
chinh quy & cac cip trinh d6 cao dang,
trung cip, so cip; dao tao thuong xuyén,
dao tao nghé nghiép cho lao 'dong nong
thon, lao dong nir, nguoi khuyét tat, ngudi
dan toc thiéu s va cac dbi trgng chinh sach
khac thudc trach nhiém ctia nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Xay dung ké hoach t6 chirc xay dung, diéu
chinh, bd sung danh muc nganh, nghé dao
tao trinh do cao ddng, trung cap; xay dung,
diéu chinh, tham dinh chuong trinh cdc mon
hoc chung cho céc cép trinh d6 dao tao.

- Xay dung ké hoach to chtc thuc hién
chuong trinh dao tao chét luong cao.

- Xay dung ké hoach nhéan rong cic md
hinh dao tao nghé nghiép ddi vai lao dong
nong thon, lao dong nir, nguoi khuyét tat,
nguoi dan toc thiéu sé va cac d6i twong
chinh sach khac.

- Xay dung ké hoach kiém tra, giam sat,
tong hop bao cio viéc thue hién cac van
ban quy pham phap luat vé dao tao trinh d6
so cap, ddo tao thudng xuyén; ddo tao nghé
nghi¢p cho lao dong nong thoén, lao dong
nit, ngudi khuyét tat, ngudi dan toc thiéu sb
va cac d6i twong chinh sach khac.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tudn ctia ca nhén

Ké hoach xay dung
duoc phé duyét, thuc
hién ké hoach theo
dung ké hoach cong
tac cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.

3.2

Tham  dinh
cic  d& an
cong tac va
nghiép vu lién
quan

Tham dinh, g0p y cac dé an cap tinh,
thanh pho cap bo, cap nha nude vé gido
duc nghe nghiép dbi véi dao tao chinh quy
0 cac cap trinh d6 cao dang, trung cap, so
cap; dao tao thudng xuyén, dao tao nghé
nghiép cho lao dong ndng thon, lao dong

Bao cio két qua tham
dinh, goép y duogc phé
duyét va duogc cip co
tham quyén thong qua
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ni, nguoi khuyet tat, nguoi dan toc thiéu
s6 va cac ddi tuong chinh sach khac thudc
trach nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi

33

Nghién ctu
xay dung cac
dé an cap nha
nude, cap B

Chu tri hodc phoi hop voi don vi, ca nhan
¢6 lién quan nghién ciru dé tai, dé an va
cac cong trinh nghién ctiru khoa hoc cap
bo, cép tinh nham ddi mdi, hoan thién co
ché quan 1y, nang cao hiéu lyc, hiéu qua
thuc hién dudng 16i, chinh sach ctia Pang
va phap luat cua Nha nudc vé gido duc
nghé nghiép dbi véi dao tao chinh quy ¢
cac cap trinh d cao dang, trung cip, so
cap; dao tao thudng xuyén, dao tao nghé
nghi¢p cho lao dong ndng thon, lao dong
nit, nguoi khuyét tat, ngudi dan toc thiéu
s6 va cac doi tuong chinh sach khac thudc
trach nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi.

Dé an dugc thong qua,
nghiém thu va ap dung
trong thyuc tién mang
lai hi¢u qua.

34

Thuc hién cac

Chu tri hoidc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong
vé gido duc nghé nghiép d6i véi dao tao
chinh quy & cac cap trinh d6 cao dang,
trung cap, so cap; dao tao thuong xuyén,
dao tao nghé nghiép cho lao dong nong
thon, lao dong nir, nguoi khuyet tat, nguoi
dan toc thiéu s6 va cac d6i tuong chinh
sach khac thudc trach nhiém cua nganh
Lao dong - Thuong binh va X3 hoi.

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

3.5

- Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai co quan
theo phan cong.

- Tham dy céac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

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

3.6

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu
Thuc hién
nhiém vu
chung,  hoi
hop

Bao cao,

thong ké, diéu
tra

Chi dao, theo doi viéc thu thap thong tin,
thong ké tong hop so li€u lién quan trong
thuc hién cac chinh sach vé dao tao chinh
quy.

S6 liéu bao céo, thong
ke day du, kip thoi

3.7

Phdi hop thuc
hién

- Phéi hop véi cac co quan to chire cd lién
quan ¢ Trung vong va dia phuong vé xay
dung, cong bd chuan dau ra; xay dung
chuong trinh, gido trinh; cong tic tuyén
sinh; quan 1y, t6 chic dao tao va quan Iy
cac co so giao duc nghé nghiép.

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc moi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.
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- Phéi hop thuc hién cong viéc véi cac
thanh vién trong don vi.

Hoat dong cua don yi
nhip nhang, ding tién
do.

Kiém tra

Phoi hop v&i don vi ¢6 lién quan kiém tra,
viéc thuc hién chinh sach, phap luat vé giao
duc nghé nghiép ddi véi dao tao chinh quy
& cac cp trinh do cao ding, trung cap, so
cap; dao tao thuong xuyén, ddo tao nghé
nghi¢p cho lao dong néng thdén, lao dong
nit, ngudi khuyét tat, ngudi dan toc thiéu sb
va cac dbi tuong chinh sach khac thudc
trach nhi€ém ctia nganh Lao dong - Thuong
binh va X3 hoi.

C6 vin ban bao cao két
qua kiém tra, danh gia
va co de xudt kip thot,
duoc cip thAm quyén
phé duyét xur ly.

5

Thyc hién cac nhi¢m vu khac do 1anh dao don vi giao.

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

Puwoc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

L'th dao Téng cuc Gido dyc | Chuyén vién chinh, chuyén vién
nghé nghi¢p; Lanh dao Vu | dugc phan cong cuing mang cong
bao tao chinh quy

tac (trong truong hop duoc lanh
dao don vi phan cong phu trach)

CE:IC Vu, don vi thudc
Téng cuc Giao duc
nghé nghiép.

3.2- Bén ngoai

Ban, b0, nganh, dia phuwong c¢6 quan

Ban chat quan hé

hé chinh
Céc B9, ban, nganh thuoc Chinh phu, - Phoi hop thuc hién nhiém vu c6 lién quan.
Qudc hoi va céc co quan co lién quan - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
dén cong tac chuyén mon - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién c4c bdo cao theo yéu cau.

Cac S0, ban nganh thuc UBND tinh, - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
HDND va céc co quan c6 lién quan dén
cong tac chuyén mon

thuc hién cong viéc quan 1y.
- Phoi hop trien khai, t6 chuc thyc hién
nhiém vu c0 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phwong phap thuc hién cong viéc duoc giao;

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

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao;

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vy dugc giao;

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tot nghi¢p dai hoc tré 1én hodc tuong duong

C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao cap ly
luan chinh tri - hanh chinh hogc c6 gidy xac nhan trinh do 1y luan
chinh tri twong duong cao cap 1y luan chinh tri cta co quan c6
tham quyén

Bo6i dudng, ching chi | C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc doi
voi cong chure ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hoac
c6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh;

Kinh nghiém (thanh |- C¢ thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir

tich cong tac) da 06 nam trd Ién. Truong hop co6 thoi gian twong duwong véi
ngach chuyén vién chinh thi thoi gian gitr ngach chuyén vién
chinh tdi thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han
nop ho so dang ky du thi ndng ngach;

- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong
da chu tri xdy dung, tham dinh it nhat 02 van ban quy pham
phap luat hodc dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cdp nha nudc, cip bd, cip ban, cap nganh hoic cap
tinh ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién
ctru, xdy dung di duoc cdp c6 tham quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat c4 nhan - Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe

- Diém tinh, can than

- Kha nang doan két ndi bod

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc

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

Céc yéu cau khac - C6 kha nang tham muru, xay dung, thyc hién, kiém tra va thim
dinh cdc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap dbi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hod va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha
nude ¢ linh vue cong tac duge phéan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cua don vi.
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Hiéu va van dung duoc céc kién thic chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ndng x1r 1y cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thyc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chire, trién khai nghién curu, xay dung cac tai li¢u, dé
tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao cac kién thl'rc,‘ k¥ thuat xay dung, ban hanh

van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang lue

Tén nang luc

g\
N
>

Nhom nang luc
chung

- Pao duc nghé nghiép va ban linh chinh tri

- T6 chire, di€u hanh thyc hién nhi€ém vy, cong viéc

- K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha ning chu tri, phoi hop dé tham muu xay dung cac
de a’m,chi~ thi, nghi quyét, quyét dinh, thong tu, van ban
hudng dan

Alw|a|au v wnS

- Kha ning huéng dan thue hién viéc xay dung cac dé
an,chi thi, nghi quyét, quyét dinh, thong tu, van ban
hudng dan

- Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac dé an,chi thi, nghi
quyét, quyet dinh, thong tu, van ban hudng dan

- Kha ndng tham dinh cac van ban, d€ an cua cac cap

(Y

- Khé nang tu duy sang tao khi chi dao va thuc hién
nhiém vu chuyén mon

- Khé nang phéi hg’p, chi dao va thuc hién cac chu
trrong, nghi quyét

(%

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan Iy ngudn luc

- Phat trién nhan vién

wlw|w|WwW|N

Phé duyét cta lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién chinh vé dao tao (g0m dao tao M3 vi tri viéc lam:

chinh quy va dao tao thwong xuyén)

Ngay bat dau thuc hién:

Pja diém lam viéc: | 37 Nguyén Binh Khiém, Hai Ba Trung, Ha Noi

Quy trinh cong viéc | Luat gido duc nghé nghiép va cic van ban hudng dan thi hanh

lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Chu tri hodc tham gia tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién chu truong, chinh
sach, van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé giao duc nghé nghiép dbi v6i dao tao
chinh quy ¢ cac cép trinh do cao dang, trung cap, dao tao trinh do so cap, dao tao thuong
xuyén, dao tao nghe nghiép cho lao dong nong thon, lao dong nir, nguoi khuyét tat, nguoi
dan toc thiéu sd va cac doi tuong chinh sach khac thudc trach nhi¢m cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi; chu tri huong dan, t6 chirc trién khai thye thi cac nhiém vu chuyén
mon ve gido duc nghé nghiép dbi v6i dao tao chinh quy & céac cap trinh d6 cao dang, trung
cip, dao tao trinh do so cép, ddo tao thudng xuyén, do tao nghe nghi¢p cho lao dong nong
thon, lao dong nir, ngudi khuyét tat, nguoi dan toc thiéu sd va cac dbi tugng chinh sach
khéac theo mang cong viéc dugc phan cong; theo doi, kiém tra viéc thuc hién chinh sach,
phap luat vé gido duc nghé nghiép dbi v6i dao tao chinh quy & cac cép trinh d6 cao ding,
trung cap, ddo tao trinh d6 so cip, dao tao thuong xuyén, dao tao nghe nghiép cho lao dong
néng thon, lao dong nir, nguoi khuyét tat, nguoi dan toc thiu sé va cac doi tuong chinh
sach khac thudc trach nhiém ctia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hdi; dé xuit chu
trwong, bién phap khic phuc, diéu chinh.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc
T Cong viéc cu thé
Chu tri hodac tham gia nghién ctru xay
dung, hoan thién thé ché, chu truong,
chinh sach, van ban quy pham phap

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Mang cong viéc

Xay dung van
1 |ban vé€ linh vuc
duoc phan cong

lut c6 lién quan dén noi dung giao duc
nghé nghiép chinh quy ¢ cac cap trinh
d6 dao tao cao dang, trung cap, so cap,
dao tao thuong xuyén, dao tao nghé
nghi¢p cho lao dong noéng thoén, lao
dong ntr, nguoi khuyet tat, nguoi dan
toc thiéu sb va cac dbi twong chinh sach
khac, bao gom quan 1y dao tao nghé
cap do quoc gia, khu vuc ASEAN va
quoc té; quy dinh kh01 lugng kién thire
t6i thiéu, yéu cau vé nang lyc ma nguoi
hoc dat duoc sau khi tot nghi¢p (chuan
dau ra) trinh d6 so cép, trinh do trung

- Du thao duoc phé
duyét va trinh cip co
tham quyén ban hanh.

- Noi dung tham gia
duoc T6 bién tap hoac
ngudi chu tri soan
thao thong qua, dam
bado quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach
vé tién do, chat lugng.
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cap, trinh d0 cao ding; xdy dung
chuong trinh, gido trinh trinh d§ cao
dang, trinh do trung cap, trinh d6 so
cap; cong tac tuyen sinh, t0 chuc dao
tao; quy dinh vé mau van bang chimg
chi; in cip phat van bang, chimg chi;
quan ly, quy dinh vé danh muc nganh,
nghe dao tao trinh d¢ trung cap, cao
dang; quy dinh danh muc nganh, nghé
nang nhoc ddc hai; quy dinh vé lién két
dao tao trong nudc va ngoai nudc; quan
Iy dao tao trinh d6 cao déng, trung cép, so
cap theo hinh thirc ddo tao thudng xuyén;
quan 1y cac co s& gido duc nghé nghiép
thudc trach nhi€ém cua nganh Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi.

Hodc:
- Tham gia xdy dung cac van ban quan ly
thudce tham quyén ban hanh’ ciia HPND,
UBND cdp tinh vé néi dung gido duc nghé
nghiép chinh quy va thwong xuyén ¢ cdc
cap trinh d dao tao cao dang, trung cdp,
so cdp

Huong dan va
trien khai cac van
ban

- Tham muu cap c6 tham quyén hudng
dan trién khai cac Nghi dinh, Nghi quyét,
Quyét dinh, Chi thi cua Chinh phu, Thu
tuong Chinh phu vé gido duc nghe nghiép
d6i voi ddo tao chinh quy ¢ cac cép trinh
d6 cao dang, trung cip, so cap, dao tao
thudong xuyén, dao tao nghé nghiép cho
lao dong nong thoén, lao dong nir, nguoi
khuyet tat, nguoi dan toc thiéu sd va céac
d6i twong chinh sach khac thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh
va X4 hoi, gom:

+ Huéng dan thuc hién céac quy dinh vé
dao tao chinh quy trinh d¢ cao dang, trung
cap va so cap viéc chuyén giao chuong
trinh, gido trinh, hoc liéu nganh, nghé trinh do
cao déng cap do khu vuc ASEAN, guéc’té va
to chl’rc dao tao cac nghé trong diém cap do
quoc gia, khu vuc ASEAN, quoc té; cong tac
tuyén sinh, to chirc dao tao, thi, kiém tra
danh gia, cong nhan tot nghiép va cip

- Vin ban huéng dan
duoc xay dung theo
ding nd1 dung quy
dinh, dung tién d6 va
dugc cip c6 tham
quyén ky ban hanh;

- NO1 dung tham gia
xay dung duogc hoan
thanh theo dung tién
d0 ké hoach, chét
luong theo yéu cau
cuia nguoi chu tri.

- Dugc co quan t6
chuc 16p dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh  cong  viéc
giang day

- Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép
vu theo phan cong dé

2 Nghi quyét, Quyét dinh,

Chi thi cac van ban khac.
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bang tot nghiép chinh quy trinh d6 cao
dang, trung cap, ching chi so cp va lién
két dao tao; xady dung, tham dinh, ban
hanh chuong trinh dao tao; quy trinh bién
soan, lya chon, tham dinh, phé duyét gido
trinh dao tao trinh d¢ cao dang, trung cap,
SO cap va viéc lua chon, phé duyét str dung
chuong trinh, gido trinh dao tao cua nudc
ngodi; viéc lién thong, lién két dao tao & cac
cap trinh do ddo tao trong gido duc nghé
nghiép. Thuc hién chinh sach hd tro dao
tao nghé nghiép trinh do so cap, dao tao
dudi 03 thang.

+ Huéng dan thyc hién ddo tao trinh do
cao dang, trung cap, so cap theo hinh thirc
dao tao thuong xuyén; Hudng dan thuc
hién cac chuong trinh dao tao thuong
xuyén theo yéu cau cua nguoi hoc; chuong
trinh boi dudng, cap nhét, ndng cao kién
thire, k¥ niang nghé nghiép; chuong trinh
dao tao theo hinh thic kém cdp nghé,
truyén nghé, tdp nghé; chuong trinh
chuyén giao cong ngh¢; chuong trinh dao
tao khac co6 thoi gian dao tao dudi 03 thang
va viéc dao tao, boi dudng, nang cao trinh
d6 k¥ ning nghé; hoc nghé, tap nghé trong
doanh nghiép.

+ Hudng dan, chi dao thuc hién cac hoat
dong nang cao chat lugng dao tao nghé
nghiép cho lao dong ndng thon, gom cong
tac tuyén truyén, tu van hoc nghé va viéc
lam ddi vé6i lao dong ndng thon; cong tac
diéu tra, khao sat, du bao nhu ciu hoc
nghé, nhu cau str dung lao dong, xay dung
danh muc nghé, mirc chi phi dao tao d6i
v6i timg nghé va chuong trinh dao tao
nghé nghiép cho lao dong ndng thon; cong
tac dao tao, bdi dudng can b quan ly, giao
vién, nguoi day nghé va viéc thuc hién hd
trg ddu tu co so vat chat, thiét bi, phuong
tién van chuyen dao tao luu dong cho lao
dong nong thon; cong tac trién khai xay
dung, nhan rdng cac mo hinh dao tao va to
chtrc hoat dong dao tao nghé nghiép cho
lao dong ndng thon theo quy dinh; thuc

cac t0 chuc, ca nhan
khac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua
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hién cac chinh sach ho tro dao tao nghé
nghiép dbi véi lao dong nong thon, lao
dong nir, nguoi khuyet tat, nguoi dan toc
thiéu s6 va cac d6i tuong chinh sach khac
theo quy dinh.
+ Chu tri hoac tham gia td chirc bién soan,
xdy dung cac tai liéu huéng dan chuyén
mon nghiép vu; té chic tap huan chuyén
dé, boi dudng nghiép vu hodc phd bién
kién thtrc, kinh nghiém vé gido duc nghe
nghiép d6i voi dao tao chinh quy ¢ cac cap
trinh d6 cao ding, trung cdp, so cap, dao
tao thuong xuyén, dao tao nghé nghiép
cho lao dong nong thoén, lao dong nir,
ngudi khuyét tat, ngudi dan toc thiéu sd va
cac dbi tuong chinh sach khac thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi.
+ Tham gia huéng dan nghiép vu cho
can b duoc khi dugc Lanh dao don vi
phan cong.

T6 chure thyuc hién

3.1

Xay dung ke
hoach va to6 chirc
thuc hién

- Tham muu xay dung ké hoach, chién
lugc, chinh sach, phap luat, du an, dé an
vé vé gido duc nghé nghiép dbi voi dao tao
chinh quy ¢ cac cap trinh do cao dang,
trung cap, so cp; dio tao thuong xuyén,
dao tao nghé nghiép cho lao dong nong
thon, lao dong ntt, nguoi khuyet tat, nguoi
dan toc thiéu s va cac d6i tuong chinh
sach khac thudc trach nhiém cua nganh

4Lao dong - Thuong binh va Xa héi (hogc

nghi quyét, quyét dinh, chi thi ciia HPND,

UBND cdp tinh).

- Xy dyng k& hoach td chirc xay dyng, diéu
chinh, b sung danh myc nganh, nghé dao tao
trinh d6 cao dang, trung cép; xdy dung, diéu
chinh, thAm dinh chuong trinh cac mén hoc
chung cho céc cap trinh do dao tao.

- Xay dung ké hoach t6 chirc thuc hién
chuong trinh dao tao chat lugng cao.

- Xay dung ké hoach nhan rong cac mo
hinh dao tao nghé nghiép d6i véi lao dong

nong thon, lao dong nit, ngudi khuyét tat,

Ké hoach duoc xay
dung trén co s& nodi
dung ké hoach cong
tac cua to chic va
duoc thuc hién theo
dung tién do
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nguoi dan toc thiéu s va cac doi tuong
chinh sach khéc.

- Xay dung ké hoach kiém tra, giam sat,
téng hop bdo cdo viéc thuc hién cac van
ban quy pham phép luat vé dao tao trinh
d6 so cap, dao tao thuong xuyén; dio tao
nghé nghiép cho lao dong néng thon, lao
dong nir, ngudi khuyét tat, ngudi dan toc
thiéu s va cac d6i twong chinh sach khac.
- Xay dung va thyuc hién ké hoach cong

tac nam, quy, thang, tudn cta ca nhan

3.2

Tham dinh céc
dé an cong tac
va nghiép vu
lién quan

Tham dinh, g0p y cac dé an cép tinh,
thanh pho cap bo, cap nha nudc vé giao
duc nghé nghiép dbi véi dao tao chinh
quy ¢ cac cap trinh do cao dang, trung
cap, so cap, dao tao thuong xuyén, dao
tao nghé nghiép cho lao dong nong thon,
lao dong nir, nguoi khuyet tat, nguoi
dan toc thiéu s6 va cac doi twong chinh
sach khéc thudc trach nhi¢m cua nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.
Hoac tham gia tham dinh cdc dé an, van
ban thuoc linh vuc cong tac dwoc phan
céng trude khi trinh HDND, UBND cdp
tinh.

Bao
tham
duoc

cdo két qua
dinh, gop ¥y
phé duyét va
dugc cdp co6 tham
quyén thong qua.
Phan ndi dung tham
gia tham dinh duoc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chat luong
do ngudi chu tri giao

33

Nghién ctru xay)|
dung cac dé an
cap nha nudc, cip
Bo

Tham gia nghién ciru, xdy dung dé an
trinh Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu
(hodic HDND, UBND cdp tinh) v& gido duc
nghé nghiép dbi véi dao tao chinh quy &
cac cap trinh d¢ cao dang, trung cip, so
cap; ddo tao thuong xuyén, dao tao nghé
nghi¢p cho lao dong nong thoén, lao dong
ntr, nguoi khuyet tat, ngudi dan toc thiéu
s6 va cac dbi twong chinh sach khac
thudc trach nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

Dé an duoc thong qua,
nghiém thu va ap
dung trong thyc tién
mang lai hi¢u qua.

3.4

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi€p wvu,
bao cdo, thong ké

- Tham gia t6 chtrc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép vu vé
quan 1y chuan dau ra, chwong trinh, gido
trinh, cong tic tuyén sinh, t6 chuc dao
tao va cac co sO gido duc nghé nghiép;
xay dung bao cdo, théng ké, quan 1y hd
so luu trit, thuc hi€n quy trinh nghi¢p
vu; téng hop, danh gid, hoan thién co
ché, chinh sach quan 1y vé quan 1y chuan

bam bao quy trinh
cong tac va theo diing
ké hoach vé tién do,
chét lugng, hi¢u qua
cong vi¢e
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dau ra, chuong trinh, gido trinh, céng tac
tuyén sinh, to chirc ddo tao va cac co so
gido duc nghé nghiép.
Hodc: (cdp tinh)
- Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thwc hi¢n cdc hoat dong chuyén
mon nghiép vu trén pham vi tinh, gom:
vé quan Iy chudn dau ra, chwong trinh,
gido trinh, cong tac tuyén sinh, t6 chirc
dao tao va cdc co so gido duc nghé
nghiép; xdy dung bdo cdo, thong ké,
quan 1y hé so leu trit, thuc hién quy
trinh nghiép vu, tong hop, ddanh gid,
hoan thién co ché, chinh sach quan Iy vé
quan 1y chudn dau ra, chwong trinh,
gido trinh, cong tac tuyén sinh, t6 chirc
dao tao va cdc co so gido duc nghé
nghiép.
- Theo do1 hoat dong thong ké cong tac
tuyén sinh, dao tao chinh quy cac cap
trinh d¢ dao tao cao dang, trung cap, SO
cap; tong hop, béo cdo cac van dé lién
quan dén cong tac dao tao chinh quy ¢
cac cép trinh d¢ dao tao.

3.5

Thuc hién cac
nhiém vy chung,
hoi hop

quan theo phan cong

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

- Tham du cac cudc hop don vi, hop co

Tham du day du, chuan
bi tai liéu va y klen
phat biéu theo yéu cau.

3.6

Phéi hop cong tac

quan theo quy dinh.

- Phoi hop vo1 cac don vi trong Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi; voi cac
co quan to chirc cua dia phuong va cac
co quan c6 lién quan ¢ Trung uong vé
quan ly chuong trinh, gido trinh va cac
co so giao duc nghé nghiép thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hadi.

- Phéi hop véi cac thanh vién trong don
vi thuc hi€én nhiém vu

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan h¢
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.

Kiém tra

Phoi hop vé6i don vi lién quan kiém tra,
viéc thuc hién chinh sach, phap luat vé
gido duc nghé nghiép déi vai dao tao
chinh quy ¢ cac céap trinh d6 cao dang,
trung cip, so cip; dao tao thudng xuyén,

dao tao nghé nghiép cho lao dong nong

Vin ban béo cao két
qua kiém tra, danh
gia va co dé xuét kip
thoi; ding ké hoach,
duoc cap thAm quyén

phé duyét xur 1y
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thon, lao dong nit, ngudi khuyét tat,
ngudi dan toc thiéu s6 va cac ddi twong
chinh sach khac thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hdi
(hodic nghi quyét, quyét dinh, chi thi ciia
HPND, UBND cdp tinh) d& xuat chu
trrong, giai phap diéu chinh.

5

Thuc hién cac nhi¢m vu khac do 1anh dao don vi giao.

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

Pugc quan ly trye tiép va Quan ly truec tiép Cic don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi chinh

Lanh dao Vu DPao tao chinh |Chuyén vién dugc phan | Cac Vuy, don vi thudc Téng
quy; Chuyén vién cao cép cing |cong cing mang cong | cuc Gido duc nghé nghiép
mang cong tac (trong trudng [tac (trong trudong hop
hop dugc 1anh dao don vi phan |dugc lanh dao don vi

cong phu trach) phan cong phu trach)
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc cé6 quan hé chinh Ban chat quan hé

cac

Céac don vi thudc B9, cac don vi thudc

thé co lién quan dén linh vyc cong tac

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cip céac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau

B4, nganh khéc, cac to6 churc doan

Céc S¢, Ban, nganh thugc tinh, thanh
pho; cac don vi thudc S&. hién cong viéc quan 1y.

Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

- Phoi hop xdy dung cac van ban quan ly cua
co quan va hudong dan viéc thuc hién

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

4.2

Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi
nhiém vy dugc giao

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop li€n quan

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao T6t nghiép dai hoc trd 1én hodc trong duong

B6i dudng, chimg chi | Co ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc

dbi v6i congchirc ngach chuyén vién chinh va twong duong
hodc c6 bang cao cap ly luanchinh tri - hanh chinh.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- (o thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09
nam trd 1én. Trudng hop co thoi gian tuong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién tdi thiéu 01
nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién hoac tuong duong da
chu tri, thamgia x4y dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy
pham phap luat hoac dé tai,dé an, dy 4n, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cip co s trd 1én ma co quan st dung cong chire
dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc cap co tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chi
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuyc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bd

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i voi cac van dé thuce tién lién quan trong pham vi
churc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha
nude ¢ linh vue cong tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhi¢m vu cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hubng trong
qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi trf viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang luc

Nhom nang luc

- Pao duc va ban linh

chung

Tén ning luc Cip dj
3
3

- T6 chirc thuc hién cong viéc




34

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong ngh¢ thong tin

WW| A |WlW

- Kha ndng chu tri tham muu xay dung chu truong,
nghi quyét

- Khé,néng hudng dan thuc hién chu truong, nghi 3
Nhom nang luc quyeét

chuyén mon - Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyet 3

W

- Kha ning tham dinh céc van ban, dé 4n cila cac cap

W

- Kha nang phéi hop thuc hién cac chu treong, nghi
quyeét

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

Nhom nang luc - Ra quyét dinh

quan ly - Quan Iy nguon luc

W[ W[ W

- Phat trién nhan vién

Phé duyét ciaa lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé dao tao (bao gom dao tao

Ma vi tri viéc lam:
chinh quy va dao tao thuwong xuyén) ’ i

Ngay bat dau thuc hién:
Luat Gido duc nghé nghiép va cac vin ban huéng dan
thi hanh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham gia nghién ctru, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va tham gia xdy dyng, hoan thién chu truong, chinh
sach, van ban quy pham phap luat, du an, dé an ve¢ giao duc nghé nghiép d6i vai dao tao
chinh quy ¢ cac cap trinh d6 cao dang, trung cap, dao tao trinh do so cap, ddo tao thuong
xuyeén, dao tao nghe nghiép cho lao dong nong thon, lao dong nir, ngudi khuyét tat, nguoi
dan toc thiéu s6 va cac doi twong chinh sach khac thugc trach nhiém cua nganh Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi; chu tri hudéng dan, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon vé gido duc nghé nghiép ddi véi dao tao chinh quy & céac cip trinh do cao
dang, trung cip, dao tao trinh d6 so cap, ddo tao thudng xuyén, dao tao nghé nghiép cho
lao d6ng ndng thon, lao dong nir, ngudi khuyét tat, nguoi dan toc thiéu sb va cac doi tuong
chinh sach khac theo mang cong viéc dugc phan cong; theo doi, kiém tra viéc thye hién
chinh sach, phap ludt vé giao duc nghé nghiép dbi voi dao tao chinh quy & cac cap trinh
d6 cao dang, trung cap, dao tao trinh do so cap, dao tao thudong xuyén, dao tao nghe nghiép
cho lao dong nong thon, lao dong nir, ngudi khuyét tat, ngudi dan toc thiéu sd va cac doi
tuong chinh sach khac thudc trach nhiém ctia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;
dé xuét chu truong, bién phap khic phuc, diéu chinh.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Quy trinh cong vi¢e lién quan

Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Ming
cong viéc

Tiéu chi danh gia

T hoan thanh céng viéc

Cong viéc cu thé

Tham gia xdy dyng van ban quy
pham phép luat c6 lién quan dén noi
dung gido duc nghé nghiép chinh quy

Xay dung van ban

0 cac cdp trinh d6 dao tao cao dang,
trung cip, so cip; dio tao thudng
xuyén, dao tao nghé nghiép cho lao
dong nong thoén, lao dong nir, nguoi
khuyet tat, nguoi dan toc thiéu sd va
cac d6i tuong chinh sach khac, bao
gom quan 1y dao tao nghé cap do
quoc gia, khu vuc ASEAN va quoc te
quy dinh kh01 luong kién thuc tdi
thiéu, yéu cau vé ning luc ma nguoi
hoc dat dwgc sau khi t6t nghiép

Céc quy dinh, cac van
ban thudc linh vuc
quan ly lao dong duoc
hoan thanh theo dung
tién do k& hoach, dam
bao chat lugng theo
yéu cau ctia ngudi chu
tri.
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(chuan dau ra) trinh d§ so cap, trinh
d6 trung cép, trinh do cao dang; xdy
dung chuong trinh, gido trinh trinh do
cao dang, trinh d¢ trung cp, trinh d6
SO cap; cong tac tuyen sinh, t6 churc
dao tao; quy dinh vé mdu vin bang
chimg chi; in cap phat vin bang,
ching chi; quan 1y, quy dinh vé danh
muc nganh, nghe dao tao trinh do
trung cap, cao dang, quy dinh danh
muc nganh, nghe nang nhoc doc hai;
quy dinh vé lién két dao tao trong
nudc va ngoai nude; quan ly dao tao
trinh do cao dang, trung cap, so cip
theo hinh thirc dao tao thuong xuyén;
quan 1y cic co so gido duc nghé
nghi¢p thudc trach nhiém cta nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
(hodic HDND, UBND cdp tinh hodc
cap huyén).

Hudng dan va trién
khai thuc hién van
ban

- Tham muu cdp c6 tham quyén
huéng dan trién khai cac Nghi dinh,
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cua
Chinh phu, Thi twéng Chinh phu vé
gido duc nghé nghiép dbi v6i dao tao
chinh quy ¢ cac cap trinh d6 cao dang,
trung cap, so cap; dao tao thuong
xuyén, dao tao nghé nghiép cho lao
dong nong thén, lao dong nir, ngudi
khuyet tat, nguoi dan toc thiéu sb va
cac d6i tuong chinh sach khéc thudc
trach nhiém cia nganh Lao dong -
Thuong binh va X4 hoi, gdm:

+ Hudng dan thuc hién cac quy dinh
vé dao tao chinh quy trinh d6 cao
dang, trung cip va so cap: viéc
chuyén giao chuong trinh, gido trinh,
hoc li€u nganh, nghé trinh d6 cao
dang cap d6 khu vire ASEAN, qudc
té va to chtre dao tao cac nghé trong
diém cdp d6 qudc gia, khu vuc
ASEAN, quéc té; cong tac tuyén sinh,
t6 chtre dao tao, thi, kiém tra danh gia,
cong nhan tot nghiép va cap bang tot
nghiép chinh quy trinh d6 cao dang,

- Vin ban huéng dan
duoc xay dung theo
dang ndi dung quy
dinh, dung tién do va
dugc cap co tham
quyén ky ban hanh;

- Noi1 dung tham gia
xay dung dugc hoan
thanh theo ding tién
d0 ké hoach, chat
luong theo yéu cau cta
nguoi chu tri.

-Pugc co quan to chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh
cong vi¢c giang day.

- Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua
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trung cap, chtng chi so cap va lién két
dao tao; xay dung, tham dinh, ban
hanh chuong trinh dao tao; quy trinh
bién soan, lva chon, tham dinh, phé
duyét gido trinh dao tao trinh dg cao
dang, trung cap, so cap va viéc lua
chon, phé duyét st dung chuong
trinh, gido trinh dao tao cia nudc
ngoai; viéc lién thong, lién két dao tao
& cac cap trinh do dao tao trong gido
duc nghé nghiép. Thuc hién chinh
sach h tro dao tao nghé nghiép trinh
d6 so cap, dao tao dudi 03 thang.

+ Hudéng dan thuc hién dao tao trinh
d6 cao dang, trung cap, so cap theo
hinh thic dao tao thuong xuyén;
hudng dan thuc hién cac chuong trinh
dao tao thudng xuyén theo yéu ciu
cia ngudi hoc; chuong trinh bdi
dudng, cap nhat, nang cao kién thirc,
k¥ ning nghé nghiép; chuong trinh
dao tao theo hinh thirc kém cip nghé,
truyén nghé, tap nghé; chuong trinh
chuyén giao cong nghé; chuong trinh
dao tao khac c6 thoi gian dao tao dudi
03 thang va viéc dao tao, boi dudng,
nang cao trinh d6 k¥ nang nghé; hoc
nghé, tap nghé trong doanh nghiép.

+ Huéng dan thuc hién cac hoat dong
nang cao chit luong dao tao nghé
nghiép cho lao dong néng thon, gom:
cong tac tuyén truyen tu van hoc
nghé va viéc 1am ddi véi lao dong
nong thon; cong tac diéu tra, khéo sat,
du bao nhu cau hoc nghé, nhu cau st
dung lao dong, xay dung danh muc
nghé, mic chi phi dao tao dbi voi
timg nghé va chwong trinh dao tao
nghé nghiép cho lao dong ndng thon;
cong tac dao tao, boi dudng can bd
quan 1y, gido vién, nguoi day nghé va
viéc thuc hién hd trg du tu co sé vat
cht, thiét bi, phuong tién van chuyén
dao tao luu dong cho lao dong nong
thon; cong tac trién khai xay dung,
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nhan rong cac mo hinh dao tao va to
chtrc hoat dong dao tao nghé nghiép
cho lao dong ndng thon theo quy
dinh; thuc hién cac chinh sach hd tro
dao tao nghé nghiép d6i vai lao dong
nong thon, lao dong nir, nguoi khuyet
tat, ngudi dan toc thiéu s va cac dbi
tuong chinh sach khac theo quy dinh.
- Tham gia t6 chic bién soan, xay
dung cac tai liéu hudng dan chuyén
mon nghiép vu; t6 chic tip huan
chuyén dé, bdi dudng nghiép vu hodc
pho bién kién thirc, kinh nghiém vé
gido duc nghé nghiép dbi v6i dao tao
chinh quy ¢ cac cap trinh d6 cao dang,
trung cap, so cap; dao tao thuong
xuyén, dao tao nghé nghiép cho lao
dong nong thon, lao dong ntr, ngudi
khuyet tat, nguoi dan toc thiéu sd va
cac d6i tuong chinh sach khéc thudc
trach nhi¢ém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi.

Tham dinh cac dé
an, van ban

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac vin
ban, dé an vé gido duc nghé nghiép do6i
vo1 dao tao chinh quy ¢ cac cap trinh
do cao dang, trung cap, so cap, dao tao
thuong xuyén, dao tao nghé nghiép
cho lao dong ndng thon, lao dong nit,
ngudi khuyét tat, nguoi dan toc thiéu
sO va cac dbi twong chinh sach khac
thudc trach nhiém cuia nganh Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi.

- Béo cdo két qua
tham dinh, gop ¥ duoc
phé duyét va duogc cap
c6 thAm quyén thong
qua.

- Phan n6i dung tham
gia tham dinh duoc
hoan thanh theo duing
ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

- Ch tri hodc tham gia to chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu theo nhi¢m vy dugc
phan cong; tham gia kiém tra, thu
thap thong tin, thong ké, quan 1y hd
s0, luu triv tu lidu, s6 lidu theo quy
dinh vé ché do, chinh sach vé giao
duc nghé nghiép doi v6i dao tao
chinh quy ¢ cac cap trinh do cao
dang, trung cip, so cip; dao tao
thuong xuyén, dao tao nghé nghiép
cho lao dong nong thon, lao dong
nit, nguoi khuyét tat, nguoi dan toc

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong,
hi€u qua cong viéc
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thiéu s6 va cac doi tuong chinh sach
khac thude trach nhiém cua nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.
Hodc: (cdp tinh)

- Phéi hop cdc don vi lién quan va cong
chirc trién khai thuwe hién cdc hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé vé ché dp,
chinh sach vé gido duc nghé nghi¢p doi
voi dao tgo chinh quy o cac cap trinh
do cao dang, trung cdp, so cap, dao tao
thirong xuyén, dao tao nghé nghiép cho
lao dong nong thom, lao dong nir,
nguoi khuyét tdt, nguoi dan téc thiéu sé
va cdc doi twong chinh sdch khdc trén
pham Vi tinh.

Hodc: (cdp huyén)

- Phéi hop cdc don vi lién quan va
cong chike trién khai thwc hién cdc
hoat dong chuyén mén nghiép vu vé
ché dg, chinh sdch vé gido duc nghé
nghiép déi véi dao 1o chinh quy o cdc
cdp trinh dg trung cdp, so cap, dao tao
thwong xuyén, dao tao nghé nghiép
cho lao dong nong thon, lao dong nir,
nguoi khuyet tdt, nguwoi dan téc thiéu
6 va cdc doi twong chinh sach khdc
trén dia ban quan/huyén theo quy dinh
ciia phdp ludt va theo phan cap.

- Xay dung ké hoach va trién khai
cac hoat dong vé tuyén truyén, phd
bién phap luat vé gido duc nghé
nghiép doi véi dio tao chinh quy &
cac cap trinh d6 cao dang, trung cap,
so cap; dao tao thuong xuyén, dao
tao nghé nghiép cho lao dong ndng
thon, lao dong nit, nguodi khuyét tat,
ngudi dan toc thiéu sé va cac ddi
tuong chinh sach khac.

Thyuc hién cac nhiém
vu chung, hoi hop

- Tham du cac cudc hop li€én quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai

co quan theo phan cong.

- Tham du céac cudc hop don vi, hop co

quan theo quy dinh.

Tham du déy du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

Kiém tra

To chure theo doi, ki€ém tra va bao cao

tinh hinh vé két qua thuc hién kiém

Van ban bao cao keét

qué kiém tra, danh gia
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tra, giam sat va xir Iy cac van deé lién
quan vé gido duc nghé nghiép dbi vai
dao tao chinh quy ¢ cac céap trinh d§
cao dang, trung cip, so cap; dao tao
thuong xuyén, dao tao nghé nghiép
cho lao dong nong thon, lao dong nit,
nguoi khuyét tat, ngudi dan toc thiéu
s6 va cac d6i twong chinh sach khac
thudc trach nhi¢ém cia nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi theo
linh vuc cong tac duoc phan cong; dé
xuét bién phap udn nan, diéu chinh.

va co dé xuat kip thoi;
ding ké hoach, duoc
cip thAm quyén phé
duyét xu ly

7 | Phdi hop cong tac

duoc giao

Chu dong phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi cac
cong chire khac trién khai cong viéc,
1am dung thAm quyén va trach nhiém

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao théng sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

8 | Thuc hién cac nhi€ém vu khéac do 1anh dao don vi giao

3. Cac mdi quan hé trong cdng viéc
3.1- Bén trong

két qua béi

Pwoc quan Iy triee tiép va kiém duyét

Quan ly truc
tiep

Cic ca nhin, don vi phoi

hgp chinh

dao don vi phan cong)

Léanh dao Vu Dao tao chinh quy, Chuyén
vién cao cap, Chuyén vién chinh cung
mang cong viéc (trong truong hop lanh

Cac Vuy, don vi thy(f)c Téng
cuc Giao duc nghé nghi¢p

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan quan 1y vé chuong |-
trinh, gido trinh va cac co s¢ gido |-
duc nghé nghiép c¢o6 lién quan |-
theo yéu cu cong viéc

Tham gia cac cudc hop co lién quan.
Cung cap cac thong tin theo yeu cau.
Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc chuyén mon.
Lay cac thong tin thong ké

Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau

Céc S¢ Lao dong - Thuong binh |-
va Xa hoi; cac don vi ¢o lién quan |-

Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mon
Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | BPugc chu dong vé phIIO’ng phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Thamgiay klen vé cac cong viéc chuyén moén cua don vi

nhiém vy dugc giao

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi
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4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xac thyuc ca thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5 | BPugc tham gia cac cudc hop li€n quan

5- Cac yéu cau ve trinh d¢, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én hodc twong duong

B6i dudng, chiing
chi

C6 chirng chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc doi
voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khéng yéu cau vé kinh nghiém cong tac

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét l'Zing nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bd

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thAm
dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phép d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhi€ém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha
nudc ¢ linh vy cong tac dugce phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhi¢ém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cic kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr Iy cac tinh huéng 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 céc kién thirc vé phuong phap nghién
ctry, tO chue, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, dé
tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuec, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cip
do
- Dao duc va ban linh 3
- T chuc thuc hién cong viéc 2
, . - Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom nang luc 7 ;
chung - Giao tleAp urig XU 3
- Quan hé phoi hop 2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 2
quyét
Nhém nang lye |- Kha nang huong dan thyc hién chu truong, nghi quyét 2
chuyén mon - Kha niang kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyet 2

- Kha ning tham dinh cac van ban, dé 4n ciia cac cap 2
- Kha ning phoi hop thuc hién cac chii truong, nghi quyét 2
- Tu duy chién luoc 2

Nhém ning luc Quan 1—‘7; sy thay doi 2

B - Ra quyét dinh 2
quan by - Quan 1y ngudn luc 2

- Phat trién nhan vién 2

Phé duyét cta lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién cao cap vé cong tac hoc sinh,
sinh vién

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

37 Nguyén Binh Khiém, Hai Ba Trung, Ha Noi

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

Luat Gido duc nghé nghiép va cac vin ban huéng dan; cic vin
ban, quy dinh hi¢n hanh lién quan dén hoc sinh, sinh vién trong

giao duc nghé nghiép

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién chu truong, chinh sach, van ban quy
pham phap luat, du an, dé an vé cong tac hoc sinh, sinh vién thudc trach nhi€ém cua nganh
Lao dong - Thuong binh va X4 hoi; chua tri hudng dan, to chirc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén mén vé cong tac hoc sinh, sinh vién theo mang coéng viéc duoc phin
cong; theo doi, kiém tra viéc thuc hién chinh sach, phap luéat vé cong tac hoc sinh, sinh
vién thudc trach nhiém ctia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; dé xuit chi truong,
bién phéap khéc phuc, diéu chinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Tham muu xay
dung van ban

Chu tri nghién ctu xay dyng, hoan thién
thé ché hodc cac vin ban quy pham phap
luat, cac chu truong, chinh sach co lién
quan dén cong tac hoc sinh, sinh vién
thude trach nhi¢ém ctia nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

Dy thdo duogc phé
duyét va trinh cap co
thAim quyén ban
hanh.

Huéng dan va
trien khai van
ban

- Chu tri tham muu cap c6 thim quyén
huéng dan trién khai cac Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi cua Chinh ph,
Tha tuéng Chinh phu vé quan 1y cong tac
hoc sinh, sinh vién.

- Chu tri viéc td chirc bién soan, xay dung
cac tai liéu hudng dan chuyén moén nghiép
vu, t6 chirc tap huin chuyén dé, boi dudng
nghiép vu hoic phd bién kién thirc, kinh
nghiém vé cong tac hoc sinh sinh vién
thude trach nhi¢m ctia nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hou.

- Tham muu cép c6 tham quyén huéng
dan thuc hién quy dinh vé quan 1y cong
tac hoc sinh, sinh vién: quy ché cong tac

- Vin ban huéng dan
dugc xay dung theo
ding ndi dung quy
dinh, dang tién do va
dugc cdp c6 tham
quyén ky ban hanh.

- Pugc co quan t6
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc
giang day.

- Truyén dat duoc
cic ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac o churc,
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hoc sinh, sinh vién; quy dinh vé cong tac
thi dua, khen thuéng dbi véi hoc sinh,
sinh vién; quy dinh to chtrc hoat dong thé
thao, van hoa, van ngh¢ cho hoc sinh, sinh
vién; cong tac y té hoc duong trong cac co
so gido duc nghé nghiép; quy dinh vé xay
dung moi truong gido duc an toan, lanh
manh, than thi¢n; phong, chéng bao luc
hoc duong; phong, chong toi pham, té nan
xa hdi; xay dung van hda irng xur trong cac
co s gido duc nghé nghiép; cong tac gido
duc tu tudng chinh tri, dao dtrc, 161 séng,
van héa, thAm m¥ cho hoc sinh, sinh vién.
- Tham muu cip c6 tham quyén hudng dan
thyuc hién quy dinh vé gido duc qudc phong
va an ninh, gido duc thé chat, chinh sach ddi
v&i hoc sinh, sinh vién cac co s¢ gido duc
nghé nghiép: Cong tac gido duc qudc phong
va an ninh; quy dinh chuong trinh, ngi dung
gido duc qudc phong va an ninh cho hoc
sinh, sinh vién; quy ché quan 1y, cp phat
chimg chi giao duc qudc phong va an ninh
cho sinh vién cac trudng cao dang; cong tac
gido duc thé chét, thé duc thé thao; chinh
sach tin dung ddi voi hoc sinh, sinh vién;
hoc bong tir ngan sach nha nudc; hoc phi,
chinh sach mién, giam hoc phi, hd tro chi
phi do tao nghé nghiép va cac chinh sach
khac ddi voi nguoi hoc chuong trinh gido
duc nghé nghiép.

- Tham muu cdp c6 tham quyén hudng dan
thyc hién quy dinh vé quan 1y hoc sinh,
sinh vién hoc tap tai nude ngoai va nguoi
nudc ngoai hoc tap tai Viét Nam: quan ly
hoc sinh, sinh vién, thyc tdp sinh, ngudi
hoc ra nuéc ngoai hoc tép cac trinh d6 dao
tao trong gido duc nghe nghi¢p (trir cao
dang su pham, trung cap su pham); ngudi
nudc ngoai vao hoc tap tai cac co s6 gido
duc nghé nghiép tai Viét Nam.

- Tham muu cap cé tham quyén huong dan
thuc hién quy dinh vé dao tao, bdi dudng,
hd tro hoc sinh, sinh vién cac co so gido
duc nghé nghiép: dao tao, bdi dudng nang
cao nghi€p vu cho can bd lam cong tac hoc

c4 nhan khac hiéu,
trien khai dugc va
dat két qua.
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sinh, sinh vién; hoat dong nghién ctru khoa
hoc cua hoc sinh, sinh vién; phat trién ky
nang bo trg, ky nang mém, tu van hudng
nghiép, viéc 1am va ho tro khéi nghiép cho
hoc sinh, sinh vién.

- Tham muu cép c¢6 tham quyén 6 chiic cac
hoat dong, cong tac dbi voi hoc sinh sinh
vién: cong tac giao duc tu tudng chinh tri,
dao dirc, 16i séng, van hoa, thim my cho
hoc sinh, sinh vién; cong tac phong, chéng
t01 pham, t€ nan xa hoi va viéc thuc hién
quy dinh vé méi truong gido duc an toan,
lanh manh, than thién, phong chéng bac luc
hoc dudng; cong tac gido duc thé chit, gido
duc qubc phong va an ninh; phong trao vin
héa, van nghé, thé duc, thé thao cua hoc
sinh, sinh vién; thi dua, khen thuéng, tuyén
duong hoc sinh, sinh vién xuét sic, tiéu
biéu; cong tac y té hoc dudng trong céc co
sO gido duc nghé nghiép; cong tac hudng
nghiép, tu van hoc nghé, viéc 1am va khoi
nghi¢p cho hoc sinh, sinh vién; diéu tra,
khao sat tinh hinh vi€éc lam cta hoc sinh,
sinh vién hoc gido duc nghé nghiép sau khi
tot nghiép; to chirc hoi thi, cudc thi vin hoa
van nghe, thé duc thé thao hoc sinh, sinh
vién cac cap.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho S¢
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, co s&
gido duc nghé nghiép trong cong tac hoc
sinh, sinh vién.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho can
bo trong don vi dugc khi dugc phan cong

T chtre thyuc hién

3.1

Xay dung ké
hoach va to
chtrc thuc hién

- Chu tri xay dung ké hoach, chién luoc,
chinh sach, phap luét, dé an, du an,
chuong trinh lién quan dén céng tac hoc
sinh, sinh vién.

- Xay dung ké hoach boi dudng nghiép vu
cho doi ngti can bd lam cong tac quan ly
hoc sinh, sinh vién.

- Xay dung ké hoach t6 chirc hdi thi vin
hoa van nghg, the duc thé thao hoc sinh
sinh vién cap quc gia.

- Ké hoach (chién
luge, du an, dé an)
duoc xay dung va
phé duyét.

- K& hoach cong tac
cua don vi dugc xay
dung theo dung
nhiém vu dugc giao.
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- Xay dung ké hoach to chiic tuyén truyén,
hudng nghié€p cho hoc sinh, sinh vién.

- X4y dung ké hoach, t6 chuc tuyén duong
hoc sinh, sinh vién gido duc nghé nghiép xuat
sic, tiéu biéu; cudc thi ¥ tuong khoi nghiép
hoc sinh, sinh vién gido duc nghé nghiép

- Theo doi viéc thuc hién chinh sach hoc
phi, hoc bong tir ngan sach nha nudc va
chinh sach vé tin dung ddi voi hoc sinh,
sinh vién; vi¢c quan ly hoc phi, chinh sach
mién giam hoc phi, hd trg chi phi ddo tao
nghé nghiép va cac chinh sach khac doi
v6i nguoi hoc cadc chuong trinh gido duc
nghé nghiép.

Tham dinh cac
dé an cong tac

Tham dinh, gbp ¥ cac dé an, du 4n cap
tinh, thanh pho, cap bg, cap nha nudc

Bao céo két qua tham
dinh, gop y, tra 1oi

32 | " A XA . : : dugc ca 5 tha
va nghi¢p wvu |lién quan dén cong tadc hoc sinh, sinh f Ca? COA am
A A quyén phé duyét hoac
lién quan vién. ~
thong qua
Chu tri nghién ciru dé tai, cong trinh D¢ tai dugc HO1 dong
Nghién ctru xay | nghién ctru khoa hoc cap bd nham do6i1 |khoa hoc cap BO
33 dung cac dé an | moi, hoan thién co ché quan 1y, nang cao  |nghi¢ém thu, thong
™ |cap nha nudc, | hi¢u lyc, hi€u qua thuc hién duong 16i, |qua.
cap Bo chinh sach cua Pang va phap luat cua
Nha nudc vé cong tac hoc sinh, sinh vién.
Chu tri hoac tham gia t6 churc trién khai
Thue hién céc thl_l’(‘jAhlé}l’l (iacAhoat, dong .chuy§n mon Dflm baro quy trinh
34 . nghi¢p vu vé cong tac hoc sinh, sinh vién | cong tidc va theo
hoat dong | % X gen A , X A
n n gido duc nghé nghiép theo nhi¢m vu dugc ding ké hoach vé
chuyén  mon, A 2 . a1 A aa 14
A phan cong; tong hop, danh gia, hoan thi¢n | tién do, chat lugng,
nghi€p vu £ ar , 17 A . o A A
co ché, chinh sach quan 1y v€ hoc sinh, | hiéu qua cong viéc.
sinh vién gido duc nghé nghiép.
- Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | - Tham du day du,
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan | chuan bi tai liéu va y
Thuc hién | theo phan cong kién phat biéu theo
3.5 | nhiém vu | - Chu tri cadc cudc hop don vi theo quy | yéu cau.
chung, hoi hop | dinh. - Chuan bi ngi dung
va cac cudc hop
duoc thuc hién.
L £ Phoi hop theo doi, cung cap thong tin, sO | - SO li¢u bao cao,
Bao cdo, thong | .. .. X ; . A £ A AX 2o 1
3.6 liéu li€n quan dén hoc sinh, sinh vién theo | thong ké day du, kip

ke, diéu tra

yeu cau

thoi theo yéu cau.
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3.7

Phéi hop thuc
hién

- Phéi hop véi cac don vi trong B Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi; véi céac
co quan to chtrc cua dja phuong va cac
co quan cé lién quan & Trung wong vé
cong tac hoc sinh, sinh vién thudc trach
nhiém cuia nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

- Phéi hop voi cac thanh vién trong don
vi thuc hién nhiém vu.

- Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao dugc mdi
quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy
ché, quy dinh phdi
hop cong tac.

- Hoat dong cua don
vi nhip nhang, ding
tién do.

Kiém tra

Kiém tra, danh gia vi¢c thuc hién chinh
sach, phap ludt vé cong tac hoc sinh, sinh
vién; viéc thuc hién chién lugc, chuong
trinh, du 4an, dé an lién quan dén hoc sinh,
sinh vién; dé xuét tham muu kién nghi, dé
xudt bién phap lanh dao, chi dao thuc hién.

Céc ban béo céo két
qua kiém tra, danh gia
va dé xuat, kién nghi.

5

Thuc hién cac nhi¢m vu khac do lanh dao don vi giao.

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

Puwoc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phoi hop

chinh

Lanh dao Tong cuc Gido
duc nghé nghiép;
Lanh dao Vu Cong tac hoc
sinh, sinh vién

Chuyén vién chinh, chuyén vién
duoc phan cong cuing mang cong
tac (trong truong hgp duogc lanh
dao don vi phan cong phu trach)

Ce}c Vu, don vi thudc
Tong cuc Gido duc
nghé nghiép.

3.2- Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan
hé chinh

Ban chat quan hé

Céc B9, ban, nganh thuoc Chinh phu,
Qudc hoi va cac co quan co lién quan
dén cong tac chuyén mon -

Phoi hop thuc hién nhiém vu ¢ lién quan.

Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

Cung cip céac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cu

Sé LDTBXH thuoc UBND tinh, cac co
quan co lién quan dén cong tac chuyén
mon va cac co s¢ gido duc nghé nghiép

vu ¢ lién quan.

Phéi hop trién khai, to chirc thuc hién nhiém

Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan 1y.

4- Pham vi quyén han

duogc giao.

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Truc tiép phan cong nhi¢ém vu va chi dao thyc hién nhiém vy chuyén moén ctia don vi.
4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
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4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tré 1én hodc tuong duong

C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao cap ly
luan chinh tri - hanh chinh hoac c6 giéy xac nhan trinh d§ 1y luan
chinh tri twong duong cao cdp Iy luan chinh tri cia co quan co
thim quyén

Boi dudng, ching chi

C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nuéc doi
v6i cong chic ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hoac
c6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh;

Kinh nghiém (thanh |-
tich cong tac)

Co6 thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tur du
06 ndm tré 1én. Truong hop co thoi gian twong duwong voi ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh t6i
thiéu 01 nim (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so
dang ky dy thi nang ngach;

Trong thot gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong
da chu tri xay dung, thim dinh it nhat 02 van ban quy pham
phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cap nha nudc, cap bd, cAp ban, cap nganh hoidc cap
tinh ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién
ctru, xdy dung di duoc cdp c6 tham quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat c4a nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha
trrong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe

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

Kha ndng doan két ndi bd

Chiu dugc ap luc trong cong vige

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

Céc yéu cau khac -

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vu dugc giao.

Co kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
trrong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.
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C6 kha ning dé xuat nhimg chu trrong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc nang, nhi€ém vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thue thi, k¥ ning xt 1y cc tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién clru, 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 nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén ning luc Cip dp
- PBao duc va ban Iinh 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 5
Nhom nang lyc |- K¥ thudt soan thao va ban hanh van ban 5
chung - Giao tiép tmg xir 5
- Quan h¢ phdi hop 5
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, 4
nghi quyét
- Kha niing huéng dan thyc hién chi truong, nghi 5
Nhom nang lyc quyét
chuyén mon - Kha nang kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyet 5
- Kha ning tham dinh céc vin ban, d¢ 4n ciia cac cap 5
- Kha ning phoi hop thuc hién cc chi truong, nghi 5
quyét
- Tu duy chién lugc 4
Nhém nang luc Quan 1-‘7; Sl,r‘thay doi S
quan Iy - Ra guy?t de 3
- Quan 1y ngudn luc 3
- Phét trién nhan vién 3

Phé duyét ciaa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

vién

Tén VIVL: Chuyén vién chinh vé cong tac hoc sinh, sinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

37 Nguyén Binh Khiém, Hai Ba Trung, Ha Noi

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

Luat Gido duc nghé nghiép va cac vin ban huéng dan; cic vin
ban, quy dinh hi¢n hanh lién quan dén hoc sinh, sinh vién trong

giao duc nghé nghiép

1- Muc ti€u vi tri viéc lam:
Chu tri hodc tham gia téng hop, thadm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién chu truong, chinh sach, van ban quy pham
phép luat, du an, dé an vé cong tac hoc sinh, sinh vién thudc trach nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri huéng dan, t6 chure trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mén vé cong tac hoc sinh, sinh vién theo mang cong viéc dugc phan cong; theo ddi,
kiém tra viéc thuc hién chinh sach, phap luat vé cong tac hoc sinh, sinh vién thude trach
nhiém cta nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; dé xuét cha truong, bién phap khac
phuc, diéu chinh.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Mading cong viéc

Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Tham muu xay
dung van ban

Chu tri hodc tham gia nghién cuiu xay
dung, hoan thién thé ché hodc cac van ban
quy pham phap luat, cac chu truong, chinh
sach co lién quan dén cong tac hoc sinh,
sinh vién thudc trach nhi€ém cua nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.
Hodc:

- Tham gia xdy dung cdc van ban quan ly
thuéc tham quyén ban hanh® ciia HDND,
UBND cdp tinh vé cdc chii truwong, chinh
sach c6 lién quan dén cong tac hoc sinh,
sinh vién.

Du thao dugc phé duyét
va trinh cap c6 tham
quyén ban hanh.

Huéng dan  va
trién khai thuc
hi€n van ban

- Tham muu cép c6 tham quyén hudng dan
trién khai cac Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét
dinh, Chi thi cia Chinh phu, Thu tudng
Chinh pha vé quan 1y cong tac hoc sinh,
sinh vién.

- Chu tri tham mury, t6 chire xay dung, bién
soan céc tai liéu huéng dan chuyén mon

- Vin ban huéng dan
duoc xay dung theo
ding ndi dung quy
dinh, ding tién d6 va
dugc cap c6 tham
quyén ky ban hanh.

- Noi dung tham gia

nghiép vu; t6 chire tap huin chuyén dé, boi

xay dung duogc hoan

3 Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cac van ban khac.
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dudng nghiép vu hodc pho bién kién thirc,
kinh nghiém vé cong tac hoc sinh, sinh vién
thudc trach nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi

- Chu tri hodc tham gia tham muu cép co
tham quyén hudng dan thuc hién quy dinh
vé quan 1y cong tac hoc sinh, sinh vién: quy
ché cong tac hoc sinh, sinh vién; quy dinh
vé cong tac thi dua, khen thudng d6i véi hoc
sinh, sinh vién; quy dinh t6 chirc hoat dong
thé thao, van hoa, van nghé cho hoc sinh,
sinh vién; cong tac y té hoc duong trong cac
co s& gido duc nghé nghiép; quy dinh vé xay
dung moi truong giao duc an toan, lanh
manh, than thi¢n; phong, chéng bao luc hoc
duong; phong, chong tdi pham, t& nan xa
hoi; xay dung van héa ing xur trong cac co
s& gido duc nghé nghiép; cong tac gido duc
tu twong chinh tri, dao duc, 161 séng, van
hoa, thAm m¥ cho hoc sinh, sinh vién.

- Tham muu c4p ¢ thim quyén hudng dan
thuce hién quy dinh vé gido duc qudc phong
va an ninh, gido dyc thé chat, chinh sach d6i
v&i1 hoc sinh, sinh vién cac co s& giao duc
nghé nghiép: cong tac gido duc quic phong
va an ninh; quy dinh chuong trinh, ndi dung
gido duc qudc phong va an ninh cho hoc
sinh, sinh vién; quy ché quan 1y, cip phat
chimg chi gido duc qudc phong va an ninh
cho sinh vién cac truong cao dang; cong tac
gido duc thé chat, thé duc thé thao; chinh
sach tin dung d6i v6i hoc sinh, sinh vién;
hoc béng tor ngan sach nha nudc; hoc phi,
chinh sach mién, giam hoc phi, hd trg chi
phi dao tao nghé nghiép va cac chinh sach
khac d6i v6i nguoi hoc chwong trinh gido
duc nghé nghiép.

- Tham muu cip c6 thim quyén huéng dan
thuc hién quy dinh vé quan ly hoc sinh, sinh
vién hoc tap tai nude ngoai va nguodi nudc
ngoai hoc tap tai Viét Nam: quan 1y hoc
sinh, sinh vién, thyc tp sinh, nguoi hoc ra
nudc ngoai hoc tip cac trinh d6 dao tao
trong giao duc nghé nghiép (trir cao dang su

pham, trung cdp su pham); ngudi nudc

thanh theo dung tién
d0 ké hoach, chét
luong theo yéu cau cua
nguoi chu tri.

- Pugc co quan to chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh
cong viéc giang day.

- Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td churc, c4 nhan khéc
hiéu, trién khai duogc
va dat két qua
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ngoai vao hoc tap tai cac co so gido duc
nghé nghiép tai Viét Nam.

- Tham muu cip ¢ tham quyén hudng dan
thuc hién quy dinh veé dao tao, boi dudng,
ho trg hoc sinh, sinh vién cac co so gido duc
nghé nghiép: dao tao, bdi dudng nang cao
nghi¢p vu cho can bo lam cong tac hoc sinh,
sinh vién; hoat dong nghién ctru khoa hoc
ctia hoc sinh, sinh vién; phét trién k¥ ning
b6 tro, k¥ nang mém, tu van hudng nghiép,
viéc 1am va hd trg khéi nghiép cho hoc sinh,
sinh vién.

- Tham muu cp c6 thim quyén to chirc cc
hoat dong, cong tac ddi véi hoc sinh sinh
vién: cong tac giao duc tu tudng chinh tri,
dao dre, 16 séng, vén hoa, thim my cho hoc
sinh, sinh vién; cong tac phong, chdng toi
pham, t¢ nan xa hoi va vi¢c thyc hién quy
dinh vé moi truong gido duc an toan, lanh
manh, than thi¢n, phong chéng bac Iuc hoc
dudng; cong tac gido duc thé chat, giao duc
qudc phong va an ninh; phong trao van hoéa,
van nghé, thé duc, thé thao cta hoc sinh,
sinh vién; thi dua, khen thuong, tuyén
duong hoc sinh, sinh vién xuit sic, tiéu
biéu; cong tac y té hoc dudng trong cic co
s¢ gido duc nghe nghi¢p; cong tac hudng
nghiép, tr van hoc nghé, viéc 1am va khoi
nghi¢p cho hoc sinh, sinh vién; diéu tra,
khao sat tinh hinh viéc lam ctia hoc sinh,
sinh vién hoc gido duc nghé nghiép sau khi
t6t nghiép; t6 chirc hoi thi, cudc thi vin hoa
van ngh¢, thé duc thé thao hoc sinh, sinh
vién cac cAp.

T6 chure thuc hién

3.1

Xay dung ké
hoach va to chirc
thuc hién

- Chu tri hodc tham gia xdy dung ké
hoach, chién luge, chinh sach, phap luat,
dé 4an, du an, chuong trinh (hodc nghi
quyét, quyét dinh, chi thi ciia HPND,
UBND cdp tinh) lién quan dén cong tac hoc
sinh, sinh vién.

- Chu tri hodc tham gia xay dung ké hoach
boi dudng nghiép vu cho doi ngil can bo

lam cOng tac quan ly hoc sinh, sinh vién.

- Ké hoach dugc xay
dung va phé duy¢t.

- Ké hoach cong tac cua
don vi dugc xay dung
theo dang nhiém wvu
duoc giao.
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- Chu tri hoic tham gia xay dung ké hoach
t6 chirc hoi thi van hoa vin nghg, the duc
thé thao hoc sinh sinh vién cap quoc gia.

- Chu tri hogc tham gia xay dung ké hoach
t6 chirc tuyén truyén, hudng nghiép cho
hoc sinh, sinh vién.

- Xay dung ké hoach, t6 chuc tuyén
duong hoc sinh, sinh vién gido duc nghé
nghiép xuat sic, tiéu biéu; cudc thi y tuong
khéi nghiép hoc sinh, sinh vién gido duc
nghé nghiép.

- Truc tiép theo doi viéc thuc hién chinh
sach hoc phi, hoc bong tir ngan sach nha
nudc va chinh sach vé tin dung ddi véi hoc
sinh, sinh vién; viéc quan ly hoc phi, chinh
sach mién gidm hoc phi, hd tro chi phi dao
tao nghé nghiép va cac chinh sach khac
d6i v6i nguoi hoc cac chuong trinh giao
duc nghé nghiép.

- Xay dung ké hoach cua ca nhan theo
tuan,thang, quy, nam.

3.2

Tham dinh cac dé
an cong tac va
nghi¢p vu lién
quan

Tham dinh, gop y cac dé an, dy an cap tinh,
thanh phd, cap bg, cap nha nudc lién quan
dén cong tac hoc sinh, sinh vién.
Hodc tham gia tham dinh cdac dé an, van ban
thuodc linh viee cong tac diroc phdn cong truedc
khi trinh HDND, UBND cdp tinh.

Bao cdo két qua thim
dinh, gop y, tra 101 dugc
cap co tham quyén phé
duyét hoac thong qua

33

Nghién cliu xay|
dung cic dé& an
cap nha nudc, cip
Bo

_mham d61 mdéi, hoan thién co ché quan 1y,

Nghién ctru dé tai, cong trinh nghién ctru
khoa hoc trinh Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B Lao dong - Thuong binh va
Xd hoi (hode HPND, UBND cdp tinh)

nang cao hiéu luc, hi¢u quéa thuc hién
duong 16, chinh sach cua Pang va phap
luat cua Nha nuéc vé cong tac hoc sinh,
sinh vién.

Dé tai dwoc Hoi dong
khoa hoc cap B
nghi¢m thu, thong qua.

34

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu
bao cdo, thong ké

| nghiép vu; téng hop, danh gia, hoan

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu vé cong tac hoc sinh, sinh
vién; xay dung bao cdo, théng ké, quan
1y ho so luu trit, thuc hién quy trinh

thién co ché, chinh sach quan 1y vé cong
tac hoc sinh, sinh vién.

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

Hodc: (cdp tinh)
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- Chu tri hodc tham gia té chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mén nghiép vu trén pham vi tinh, gom:
cdc hoat déng chuyén mén nghiép vu vé
cong tdac hoc sinh, sinh vién; xday duyng
bao cao, théng ke, quan ly ho so luu trik,
thuee hién quy trinh nghiép vu; tong hop,
danh gia, hoan thién co ché, chinh sdch
quan Iy vé cong tac hoc sinh, sinh vién.

quan theo phan cong

theo quy dinh.

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

- Tham dy cac cudc hop don vi, co quan

- Tham du dﬁy du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.
- Chuén bi ndi dung va
cac cudc hop duogc thuc
hién.

yeu cau

Phoi hop theo ddi, cung cap thong tin, s6
liéu lién quan dén hoc sinh, sinh vién theo

S6 liéu bao céo, thong
ké day du, kip thoi theo
yeu cau

- Phéi hop voi cac don vi trong B Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi; voi cac
co quan to chirc cua dia phuong va cac
co quan co lién quan & Trung uong vé
cong tac hoc sinh, sinh vién thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

- Phéi hop véi cac thanh vién trong don
vi thuc hién nhiém vu

- Cong viéc, nhiém vu
duoc giao théng sudt,
tao dugc mdi quan h¢
cong tac tich cuc theo
dang quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

- Hoat dong cua don vi
nhip nhang, diing tién do.

Kiém tra, danh gia viéc thyc hién chinh
sach, phap luat vé cong tac hoc sinh, sinh
vién; viéc thuc hién chién lugc, chuong
trinh, dy an, dé an lién quan dén hoc sinh,
sinh vién thudc trach nhiém cua nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoéi (hodc
nghi quyét, quyét dinh, chi thi ciia HDND,
UBND cdp tinh); dé xuat tham muu kién
nghi, dé xuit bién phap lanh dao, chi dao

thuc hién.

Céc ban béo cdo két qua
ki€ém tra, danh gia va dé
xuat, kién nghi.

35 Thuc hién nhiém

"~ vuchung, hoi hop

36 Bao cdo, thong

" ke, diéu tra

3.7 P'hA01 hop thuc
hién

4 [Kiém tra

5

Thuc hi¢n cac nhi¢m vu khac do lanh dao don vi giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy truec tiép

Cac don vi phoi hop

chinh

Lanh dao Vu Cong tac hoc sinh,

sinh vién

Chuyén vién dugc phan
cong cung mang cong tac

Cac Vu, don vi thuoc Téng
cuc Gido duc nghé nghi¢p
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Chuyén vién cao cap cing mang |(trong truong hop duogc
cong tac (trong truong hop duoc |1anh dao don vi phan cong
lanh dao don vi phan cong phu |phu trach)

dén cong tac chuyén mon

trach)
3.2- Bén ngoai
Co quan, t chirc cé quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc B9, ban, nganh thu¢c Chinh phu, |- Phoi hop thuc hién nhiém vu c6 lién quan.
Quéc hdi va cac co quan ¢ lién quan |- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yeu cau.

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

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau

nghiép

S LDTBXH thuoc UBND tinh va |- Phdi hop trién khai, t0 chtrc thyc hién nhiém
cac co quan co lién quan dén cong tac vu ¢0 lién quan.
chuyén mon, cac co sd gido duc nghé |- Thu thdp cac thong tin can thi€t cho viéc thuc

hién cong viéc quan 1y.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc trong linh vuc dugc giao

4.2 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong phan céng nhiém vu va cac hoat dong thudc
don vi

4.3 | Pugc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thue cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan

5- Cac yéu cau vé trinh dg, ning luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én hoic tuong duong

Boi

dudng, chung chi

- Co chung chi boi dudng kién thtc, k¥ ning quan 1y nha nudc
d61 voi congehtre ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc
c6 bang cao cap ly luanchinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh

tich

cong tac)

- (o6 thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tir da 09
nam trd 1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién ti thiéu 01 nim
(du 12 thang).

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hoac tuong duong da
chu tri, thamgia xay dyng, thim dinh it nhat 01 vin ban quy
pham phap ludt hodc dé tai,dé an, dy an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cdp co s trd 1én ma co quan st dung cong chic
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dugc giao chu tri nghién ciru, xay dung da duoc cap co tham
quyén ban hanh hoac nghiém thu.

Pham chat ca nhan

Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh cha
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia 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, kién dinh nhung biét lang nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nidng doan két noi bd

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
phép d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chire
nang, nhiém vu dugc giao.

C6 kha ning cy thé hod va to chirc thyc hién hiéu qua cac chi
truong, dudng 161 ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha
nudc ¢ linh vire cong tac duge phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chuc nang, nhi¢m vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuyec.

Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k§ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhoém nang luc Tén nang luc Cip dp
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3
Nhom nang lyc |- Soan thao va ban hanh van ban 3
chung - Giao ti€p tmg x1r 3
- Quan hé phoi hop 4
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3
Nhom ning e |~ I:lil;é?ang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 3
chuyén mon - Kha niang huéng dan thuc hién chu truong, nghi quyét 3
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- Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyet 3

W

- Kha ning tham dinh cc van ban, dé an cua céc cap

W

- Kha ning phoi hop thyc hién cac chil trrong, nghi
quyét

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

W[ [(W[W|W

- Phat trién nhan vién

Phé duyét ciaa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén

vién veé cong tac hoc sinh, sinh vién

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc
hién:

Quy trinh cong vi¢e lién quan

thi hanh

Luat Gido duc nghé nghiép va cac vin ban huéng dan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia nghién ctru, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va tham gia xay dung, hoan thién chu truong, chinh sach, van ban quy
pham phap luat, du an, dé an vé cong tac hoc sinh, sinh vién thudc trach nhi€ém ctia nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri huéng dan, td chire trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mén vé cong tac hoc sinh, sinh vién theo mang cong viéc dugc phan cong; theo
ddi, kiém tra viéc thuc hién chinh séach, phap luat vé cong tac hoc sinh, sinh vién thude trach
nhiém cta nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; dé xuét cha truong, bién phap khac

phuc, diéu chinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Tham muu xay
dung van ban

HPND, UBND cdp tinh hodc cdp huyén).

Tham gia nghién ctu xay dung van ban
quy pham phap lut vé& cong tac hoc sinh,
sinh vién thudc trdch nhiém ctua nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi (hodc

Céac quy dinh, cac van
ban thudc linh vuc quan
Iy lao dong dugc hoan
thanh theo dung tién do
ké hoach, dam bao chat
luong theo yéu cau cia
nguoi chu tri.

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

- Tham gia x4y dung vin ban huéng dan
trién khai cac nghi dinh, nghi quyét, quyét
dinh, chi thi cia Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu va cia B Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi vé cong tac hoc sinh, sinh
vién thudc trach nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Tham muu cip c¢6 thim quyén hudng
dan thyc hién quy dinh vé quan 1y cong
tac hoc sinh, sinh vién: quy ché cong tac
hoc sinh, sinh vién; quy dinh vé cong tac
thi dua, khen thuong ddi véi hoc sinh,
sinh vién; quy dinh t0 chtrc hoat dong
thé thao, van hoa, vin ngh¢ cho hoc sinh,
sinh vién; cong tac y té hoc duong trong

cac co s& gido duc nghé nghiép; quy

- Vin ban huéng dan
duoc xiy dung theo
ding ndi dung quy
dinh, dung tién do va
dugc cédp c6 tham
quyén ky ban hanh;

- NO1 dung tham gia
xay duyng dugc hoan
thanh theo dung tién do
ké hoach, chét luong
theo yéu cau ctia nguoi
chu tri.

- Pugc co quan t6 chire
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh

cong viéc giang day
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dinh vé xay dung méi truong gido duc
an toan, lanh manh, than thién; phong,
chdng bao luc hoc dudng; phong, chong
to1 pham, t¢ nan xa hoi; xay dung van
héa tng xu trong cac co sé gido duc
nghé nghiép; cong tac gido duc tu tudng
chinh trj, dao duc, 15i séng, van hoa,
tham my cho hoc sinh, sinh vién.

- Tham muu cép ¢ tham quyén hudng
dan thyc hién quy dinh vé giao duc quoc
phong va an ninh, gido duc thé chét, chinh
sach dbi voi hoc sinh, sinh vién cac co s&
gido duc nghé nghiép: cong tac gido duc
quéc phong va an ninh; quy dinh chuong
trinh, noi dung gido duc qudc phong va an
ninh cho hoc sinh, sinh vién; quy ché quan
ly, cAp phat ching chi gido duc qudc
phong va an ninh cho sinh vién cac truong
cao dang; cong tac giao duc thé chat, thé
duc thé thao; chinh sach tin dung ddi véi
hoc sinh, sinh vién; hoc bong tir ngan sach
nha nudc; hoc phi, chinh sach mién, giam
hoc phi, hd trg chi phi dio tao nghé nghiép
va cac chinh sach khac ddi véi ngudi hoc
chuong trinh gido duc nghé nghiép.

- Tham muu cap co tham quyén huéng dan
thue hién quy dinh vé quan 1y hoc sinh,
sinh vién hoc tap tai nudc ngoai va nguoi
nudc ngoai hoc tap tai Viét Nam: quan ly
hoc sinh, sinh vién, thyc tap sinh, nguoi
hoc ra nudc ngoai hoc tap cac trinh dg dao
tao trong gido duc nghe nghi¢p (tror cao
dang su pham, trung cap su pham); ngudi
nuoc ngoal vao hoc tap tai cac co sé gido
duc nghé nghiép tai Viét Nam.

- Tham muu cap co tham quyén hudng
dan thuc hién quy dinh vé dao tao, boi
dudng, ho trg hoc sinh, sinh vién cac co s&
gido duc nghé nghiép: dao tao, bdi dudng
nang cao nghi€p vu cho can bg lam cong
tac hoc sinh, sinh vién; hoat dong nghién
ctru khoa hoc cua hoc sinh, sinh vién; phat
trién k¥ ning bo trg, k¥ ning mém, tu van
huéng nghiép, viéc lam va hd trg khéi
nghiép cho hoc sinh, sinh vién.

- Truyén dat dugc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khéc hiéu,
trien khai dwoc va dat
két qua.
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- Tham muu cap c6 tham quyén t6 chic
cac hoat dong, cong tac ddi véi hoc sinh
sinh vién: cong tac gido duc tu tudng
chinh tri, dao duc, 16i Séng, van hoa, thAm
my cho hoc sinh, sinh vién; cong téac
phong, chéng toi pham, t¢ nan xa hoi va
viéc thuc hién quy dinh vé méi truong
giao duc an toan, lanh manh, than thién,
phong chong bac lyc hoc duong; cong tac
gido duc thé chat, gido duc qudc phong va
an ninh; phong trao vin héa, vin nghé, thé
duc, thé thao cua hoc sinh, sinh vién; thi
dua, khen thuong, tuyén duong hoc sinh,
sinh vién xuat sdc, tiéu bleu cong tac y té
hoc dudng trong cac co so gido duc nghé
nghiép; cong tac hudng nghiép, tu van hoc
nghé, viéc lam va khoi nghiép cho hoc
sinh, sinh vién; diéu tra, khao sat tinh hinh
viéc lam cua hoc sinh, sinh vién hoc gido
duc nghé nghiép sau khi tét nghiép; to
chue hoi thi, cude thi van hoa van nghé,
thé duc thé thao hoc sinh, sinh vién cac cap
- Tham gia xay dung, bién soan céc tai
liéu huéng dan chuyén mon nghiép vu; t6
chic tdp hudn chuyén dé, bdi dudng
nghiép vu hodc pho bién kién thirc, kinh
nghiém vé cong tac hoc sinh, sinh vién
thudc trach nhiém cia nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi .

Tham dinh cac
van ban, dé an

Tham gia tham dinh, gop y cac dé an,
van ban vé cong tac hoc sinh, sinh vién
thudc trach nhi€ém cia nganh Lao dong
- Thuong binh va X3 hoi.

B4o céo két qua tham
dinh, gop y duoc phé
duyét va duoc cap co
thim quyén thong qua.

Thuc hi€n cac
nhiém vy chuyén
mon, nghiép vu

- Tham gia kiém tra, thu thap thong tin, thong
ke, quan ly hd so, luu trit tu liéy, sb liéu theo
quy dinh vé ché d9, chinh sach ddi voi cong
tac hoc sinh, sinh vién va 1ap bao céo dinh ky|
va bo c4o phat sinh theo yéu cau.

Hodc: (cdp tinh)

- Phéi hop cdc don vi lién quan va cong|
chire trién khai thuc hién cdc hoat dong|
chuyén moén nghiép vu vé ché dé, chinh
sdch doi véi cong tac hoc sinh, sinh vién
trén pham vi tinh.

- bam bao theo dung
quy dinh dap ung dugc
yéu cau nhiém vu dé ra.
- Thyc hién theo yéu
cau ké hoach cong tac

Hodc: (cap huyén)
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- Phéi hop cdc don vi lién quan va cong
chire trién khai thuc hién cdc hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé ché dg, chinh
sdach doi véi cong tac hoc sinh, sinh vién
trén dia ban quan/huyén theo quy dinh cua
phap ludt va theo phdn cdp.

- Tham gia t6 chitc boi dudng nghiép vu
cho ddi ngti can bd lam cong tac quan ly
hoc sinh, sinh vién; hoi thi van hoda van
nghé, thé duc thé thao hoc sinh sinh vién
cap qudc gia.

- Xay dung ké hoach va trién khai cac
hoat dong theo nhi€ém vu dugc phan cong

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

- Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai co
quan theo phan cong

- Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham dyu day du, chuan
bi tai li¢u va y kién phat
biéu theo yéu cau.

Phoi hop cong tac

Chu dong phdi hop véi cac co quan, don
vi lién quan va phdi hop véi cac cong chirc
khac trién khai cong viéc, lam ding thim
quyén va trach nhiém duogc giao

Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao dugc thuc
hién; quan hé cong tac
dung quy ché, quy dinh
phdi hop.

Kiém tra

Theo ddi, phoi hop véi don vi ¢6 lién quan
kiém tra va bao cdo tinh hinh vé két qua
kiém tra, giam sat va xir 1y cac van dé lién
quan vé cong tac hoc sinh, sinh vién theo
linh vuc cong tac dugce phan cong, dé xuat

Vin ban bao céo két qua
kiém tra, danh gia va c6
dé xuat kip thoi; ding ké
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét xu 1y

bién phap xtr 1y, diéu chinh.

8

Thuc hién cac nhi¢m vu khac do 1anh dao don vi giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y triee tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly truc Ca

tiép

¢ ca nhén, don vi phoi
hop chinh

Lanh dao Vu Cong tac hoc sinh, sinh

Cac

Vuy, don vi thugc Tong

vién; Chuyén vién cao cap, Chuyén
vién chinh cung mang cong viéc (trong
trrong hop lanh dao don vi phan cong)

cuc Giao duc nghé nghi¢p

3.2- Bén ngoai

Doi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan co6 lién quan theo yéu
cau cong viéc

Phéi hop thuc hién nhiém vu dugc giao.
Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.
Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
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- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- LAy céac thong tin thong ké theo yéu cau

- Thuc hién cac bao céo theo yéu cu

duc nghé nghiép

Céac S6 LBTBXH, céc co so gido - Phoi hop thuc hién nhi€ém vu duoc giao.

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mon
- Thu thap cac thong tin can thiét cho vi¢c thuc
hién cong viéc quan 1y.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thyuc hién cong viéc dugc giao

don vi

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong phan céng nhiém vu va cac hoat dong thudc

vu dugc giao

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi nhiém

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan

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

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tr¢ 1én hodc twong dwong

Boi dudng, ching chi

C6 ching chi bdi dudng kién thic, k¥ nang quan 1y nha nudc
do6i voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac

Pham chat ca nhan

Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Bang, phéap luat cia Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

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

Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap dbi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic
nang, nhiém vu dugc giao.

Co kha nang cu thé ho4 va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu
trrong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nude
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.
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C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh n6i
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyuc tién lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr 1y céc tinh huong trong qua
trinh hudng din, 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 chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi trf viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc

S

Tén ning luc

=
>

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung X

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- Sir dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén
mon

Dy
D[N W[N] WS

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong,
nghi quyét

- Kha ndng huéng dan thyc hién chu truong, nghi 2
quyét

- Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi 2
quyét

- Kha nang tham dinh cac van ban, d€ an cua cac 2
cap

- Kha nang phéi hop thuc hién cc chi truong, nghi 2
quyét

Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan Iy su thay doi

- Ra quyét dinh

NN (D]

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién 2

Phé duyét ctia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién cao cip vé quan Iy k§ ning nghé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

37 Nguyén Binh Khiém, Hai Ba Trung, Ha Noi

Quy trinh cong viéc
lién quan

quoc gia va cac Phap luat lién quan khac

Phép Ludt vé Gido duc nghé nghiép, Luat Viéc lam, Bo Luét Lao
dong vé ky nang nghé va danh gia cap chimg chi ky nang nghe

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chu tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién chu truong, chinh sach, van ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé k¥ ning nghé, to chitrc cac ky thi k¥ ning nghé quéc gia, qudc té va
khu vuc thudc trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri hudng
dan, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon vé k¥ ning nghé, to chirc cac ky
thi k§ nang nghé quéc gia, qudc té va khu vuc theo mang cong viéc duge phan cong; theo
ddi, kiém tra viéc thuc hién chinh sach, phap luat vé k§ ning nghé, t6 chirc cac ky thi k¥
ning nghé quéc gia, qubc té va khu vuc thudc trach nhiém ciia nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi; dé xuat cha truong, bién phap khac phuc, diéu chinh.
2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh
T gia
Maing cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh
cong viéc

Tham muu xay
dung van ban,
dé an, du an

- Chui tri nghién ctru xay dung, hoan thién thé ché
hodc céc van ban quy pham phap luat, cac chu
treong, chinh sach, cac van ban quy pham phap
luat ¢6 lién quan dén quan Iy vé ky nang nghe to
chire cac ky thi ky ning nghé qudc gia, quic té
va khu vuc thudc trach nhi¢m ctia nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi, cu thé: chu tri xay
dung, trinh cap c6 thim quyén ban hanh cac van
ban quy pham phap luat vé khung trinh d¢ k¥
nang nghé qudc gia; viéc xay dung, ban hanh tiéu
chuan k¥ nang nghé qubc gia, dé thi danh gia ky
ning nghé quoc gia; quan ly va t6 chirc cac ky
thi k¥ nang nghé quéc gia, tham dy cac ky thi ky
nang nghé khu vyc va qudc té; viéc thyc hién cac
hoat dong danh gia ky nang nghé qudc gia cho
nguoi lao dong va cap ching chi ky nang nghé
quoc gia.

- Chu tri viéc t6 chtrc bién soan, xay dung cac tai
liéu huong dan chuyén mén nghiép vu; t6 chirc
tap hudn chuyén d¢, bdi dudng nghiép vu hoic

- Du thao duoc
phé duyét va
trinh  cip c¢o
thAm quyén ban
hanh.

- Du thao duogc
phé duyét va ban
hanh.

- Hoan thién
duoc hd so trinh
kem theo gia
trinh cap c6 tham
quyén va duoc
phé duyét.
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pho bién kién thire, kinh nghiém vé quan 1y ky
niang nghé thudc trach nhiém cta nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi.

- Giai trinh, thuyét minh cac can ct, trinh ty, thu
tuc trong ho so trinh san pham cac cong viéc.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

- Tham muu cap c6 thim quyén hudng dan trién
khai cac Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét dinh, Chi
thi ctia Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu vé quan
1y vé k¥ nang nghé thudc trach nhiém ctia nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Tham muu cap c6 tham quyén huéng dan, kiém
tra va to chue thyc hién cac van ban quy pham
phép luat vé khung trinh do k¥ nang nghé qudc
gia, dé thi danh gia k¥ ning nghe quoc gia; viéc
x@y dung, ban hanh tiéu chuan ky ning nghe
quoc gia; viée thyc hién danh gia ky nang nghé
quoc gia cho nguoi lao dong va cap chung chi ky
nang nghe quoc gia; viée t6 chire cac ky thi ky
nang nghe 0 cac cap; viée st dung tiéu chuan ky
ning nghé quoc gia va viéc ap dung tiéu chuan
k¥ niang nghé cua cac nudc khu vuc ASEAN va
thé gigi vao Viét Nam.

- Chu tri hudng dan viéc t6 chuc va tham dy céc
ky thi k¥ nang nghé & cac cap.

- Chu tri hudng dan nghiép vu vé quan 1y, danh
gia cap chimg chi ky ning nghé cho cac co
quan, don vi ¢6 lién quan.

- Huéng dan nghiép vu cho can bd khi duoc
Lanh dao don vi phan cong.

Van ban hudng
dan dugc xay
dung theo dung
ndi dung quy
dinh, dting tién
do va duoc cép
c¢6 tham quyén
ky ban hanh;

T chuc thuc hién

3.1

Xay dung ké
hoach va to
chtrc thuc hién

- Tham muu xay dung ké hoach, chién lugc,
chinh sach, phap luat, du an, dé an vé quan 1y k¥
nang nghé, t6 chirc trién khai thyc hién cac ché
d6 chinh sach, quy dinh cta phap luat véquan ly
k¥ nang nghé.

- Chu tri x4y dung, trinh cdp c6 thim quyén ban
hanh chuong trinh, dé an, ké hoach phat trién hé
thong tiéu chudn k¥ nang nghé quoc gia va danh
gia, cdp chimg chi k¥ niang nghé qudc gia cho
nguoi lao dong.

- Chu tri va phdi hop xay dung ké hoach t6 chtrc
ky thi k¥ ning nghé quéc gia, ky thi k¥ ning
nghé khu virc ASEAN va thé gi6i.

Ké hoach xay
dung dugc phé
duyét, thuc hién
ké hoach theo
dung ké hoach
cong tac cua
don vi, co quan
va nhiém vu
duoc giao.
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- Chu tri va phoi hop xay dung ké hoach xay
dung, cap nhat tiéu chuan ky nang nghé qudc gia,
dé thi danh gia ky nang nghé quoc gia.

- Chu tri va phdi hop x4y dung ké hoach t6 chirc
dao tao, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu cho
danh gia vién, chuyén gia xay dung, tham dinh
tiéu chuan k¥ ning nghe quéc gia va dé thi
danh gia k¥ ning nghé qudc gia; quan ly, diéu
phdi d6i ngii danh gia vién k¥ ning.

- Xay dung va thyuc hi¢n ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tudn cua c4 nhan

Té chire thl_J:(;
hién theo keé
hoach

Tham muu vé viéc chi dao, kiém soat thuc hién
cac hoat dong theo ké hoach xay dung vé:
- Quan 1y va thyc hién khung trinh d6 nghé k¥
ning nghé qudc gia va hé thong cic tiéu chuan
k¥ nang nghé quéc gia;
- Huéng dan, chi dao, kiém tra viéc to chuc xay
dung, tham dinh va ban hanh tiéu chuan k¥ nang
nghé qudc gia cho timg nghé va timg bac trinh
do ky nang; ra soat, cép nhat, diéu chinh tiéu
chuan k¥ ning nghé qubc gia phu hop véi yéu
cau chung cua timg thoi ky; Hudng dan sir dung
tiéu chuan k¥ nang nghé quoc gia va viéc ap
dung tiéu chuan k¥ nang nghé ctia cic nude
khu vuc ASEAN va thé gi61 vao Viét Nam.
- Xem xét va trinh cong nhén cac t6 chac dich vu
k¥ thuat, dao tao va doanh nghiép c6 du dleu kién
dugc tham gia danh gia ky nang nghe qudc gia
cho nguoi lao dong; hudng dan, kiém tra, giam
sat cac t6 chire va doanh nghiép trong hoat dong
danh gia k¥ niang nghé qudc gia cho ngudi lao
dong;
- Hudéng dan, chi dao, kiém tra, td chirc xay dung
va quan 1y ngan hang ciu hoi, dé thi danh gia k§
nang nghé quéc gia;
- Huéng dan, chi dao, kiém tra va t6 chirc danh
gia k¥ nang nghe quoc gia, cAp va thu hdi ching
chi k¥ ning nghé qudc gia theo tirng bac trinh do
k¥ nang nghg;
- Xem xét, trinh cap hogc thu hoi thé danh gia
vién k¥ ning nghé quoc gia;

- Quan ly, luu gitr ho so lién quan den viéc danh
gia, cap chung chi ky nang nghe quoc gia.

- Quan 1y danh muc va dé xuat thay ddi cac cong
viéc anh hudng dén an toan stc khoe clia ca nhan

Két qua céac
hoat dong theo
ké hoach da
xay dung
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va cong dong yéu cau phai co ching chi ky nang
nghé quéc gia.
- T6 chirc ky thi k¥ ning nghé qubc gia, ky thi
ky niang nghé khu vyc ASEAN va thé gioi.
Hudng dan viéc to chuc céac ky thi k¥ nang nghé
& cac cap, tham gia ky thi k¥ ning nghé khu vuc
ASEAN va thé gi6i.
- Xem xet, trinh cong nhén hodc thira nhan chirng
chi k¥ nang nghé do nudc ngoai cap cho nguoi
Viét Nam hodc cho nguoi lao dong nudc ngoai
vao lam viéc tai Viét Nam.
- T6 chtc dao tao, bdi dudng chuyén mén,
nghiép vu cho danh gia vién, chuyén gia xay
dung, tham dinh tiéu chuan k¥ nang nghe quoc
gia va dé thi danh gia k¥ nang nghé qudc gia;
quan ly, diéu phdi d6i ngii danh gia vién k¥
nang.

- Quan ly hé thong co so dir liéu vé danh gia, cap
chtng chi k¥ nang nghé quéc gia.

Tham dinh cac
dé an cong tac

Tham dinh cic dé an cap tinh, thanh phd, cip
bd, cap nha nudc vé quan ly k¥ nang nghé thude

Bao céo két qua
tham dinh duoc
phé duy¢t va

32| . A . A . : . S
va nghiép wvu | trach nhi€ém ctia nganh Lao dong - Thuong binh |dugc cap co
lién quan va Xa hoi. tham quyén
thong qua
Chu tri nghién ctru dé tai, d€ an va cac cong A s
. A Lo1n A . b¢ an duoc
., . | trinh nghién ctru khoa hoc cap bd, cap tinh A
Nghién ctru xay Y A N A thong qua,
. +x .- | nhdm d61 mo1, hoan thién co ché quan 1y, nang S \
dung cac dé an A A ) A . 2. |nghiém thu va
33| % . . | cao hiéu luc, hiéu qua thuc hién duong 101, |,
cap nha nudc, o g s 1AL = "7 |ap dung trong
L oA chinh sach ctia Pang va phap luat cia Nha nudce X
cap Bo A a1 o A A, A, |thuc tién mang
v€ quan 1y k¥ nang nghéthudc trach nhiém cua lai hicu qua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hdi. al ey qua.
Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai thuc | Pam bao quy
Thuc hién cac | hién cac hoat dong chuyén mon nghi€p vu vé | trinh cong tac va
3.4 . N X A A A 2 , X
hoat dong | k¥ nang nghé nhiém vu dugc phan cong; tong | theo dung ké
chuyén  mon, | hop, danh gid, hoan thién co ché, chinh sach k¥ | hoach vé tién d9,
nghi¢p vu nang nghé chat lugng, hiéu
qua cong viéc.
- Tham du céc cudc hop lién quan dén linh vyc | Tham du day
Thuc hién | chuyén moén ¢ trong va ngoai co quan theo phan | du, chuan bi tai
3.5 | nhiém vu | cong li¢u va y kién
chung, hoi hop | - Tham du cac cudc hop don vi, hop co quan theo | phat biéu theo
quy dinh. yéu cau.
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Béao cdo, thong

Theo ddi, thu thap thong tin, thong ké tong hop

So liéu bao cao,

3.6 Ke. didu tra s6 lidu lién quan trong thuc hién cac chinh sach | thong ké day du,
’ v€ quan ly k¥ nang nghé kip thoi
- Phoi hop véi cac co quan t0 chirc c6 lién quan & |- Cdng  vi€c,

3.7

Phdi hop thuc
hién

Trung uong va dia phuong vé quan 1y k¥ nang nghé.
- Phoi hop thuc hién cong viéc véi cac thanh
vién trong don vi.

nhiém wvu duoc
giao thong sudt,
tao duoc mdi quan
hé cong tac tich
cuc theo ding quy
ché, quy dinh phéi
hop cong tac.

- Hoat dong cua
don vi nhip nhang,
dung tién do.

Kiém tra, viéc thuc hiép chinh sach, phap luat vé
quan ly ky nang nghé thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; dé

Co6 van ban bao
cao ket qua kiém
tra, danh gia va

4 | Kiém tra Xuat chu truong, bién phap uén nin, diéu chinh. | c6 d& xuat kip
thoi, duoc cép
tham quyén phé
duyét xur 1y.

5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
DPugc quan ly true tiep va ., iy Cac don vi phoi hg
kiéquuyétykét qua 15)0’1 Quan 1y trye ticp chinll)l i

Lanh dag Téng cuc Giao
duc nghé nghiép; Lanh dao
Vu Ky ndng nghé

Chuyén vién chinh, chuyén
vién dugc phan cong cung
mang cong tac (trong truong
hop duoc lanh dao don vi
phan cong phu trach)

Cac Vu, don vi thu@c Téng
cuc Giao duc nghé nghiép.

3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, ban, nganh thudc Chinh phu, Qudc hoi va
cac co quan co6 lién quan dén cong tac chuyén mon

Lién quan dén chuyén mon, nghiép
vu vé€ t0 chiic theo chirc nang cua
don vi va nhiém vu do cap trén giao

Céc S¢, ban nganh thu@c UBND tinh, HDND va cac
co quan c6 lién quan dén cong tac chuyén mon

Lién quan dén chuyén mon, nghiép
vu theo churc nang cua don vi va
nhiém vu do cap trén giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

duogc giao.

4.1 | Puoc chu dong vé phwong phap thuc hién cong viée dugc giao;
4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu
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4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao T6t nghiép dai hoc trd 1én hodc trong duong

C6 bang tot nghiép cao cap 1y luén chinh tri hodc bang cao cép 1y luan
chinh tri - hanh chinh hodc c6 giay x4c nhan trinh do 1y luan chinh tri
tuong duong cao cap 1y ludn chinh tri ciia co quan c¢6 tham quyén

Boi dudng, chimg | C6 chimg chi boi dudng kien thire, k§ nang quan 1y nha nuée doi

chi voi1 cong chirc ngach chuyén vién cao cap va twong duong hodc co
bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh;
Kinh nghiém - (o thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va tuwong duong tir du
(thanh tich cong 06 nam tr¢ 1€n. Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach
tac) chuyén vién chinh thi thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh toi
thiéu 01 nim (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so
dang ky du thi ndng ngach;

- Trong thoi gian git ngach chuyén vién chinh va twong duong da
chu tri xay dung, tham dinh it nhat 02 van ban quy pham phap luat
hodc dé tai, dé an, dy 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép
nha nudc, cap bd, cip ban, cAp nganh hoic cip tinh ma co quan st
dung cong chuc dugc giao chu tri nghién ciu, xay dyng da dugc
cip c6 thadm quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat cd nhan |- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh sach cua PBang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét 1ang nghe

- Piém tinh, can than, kha nang doan két noi bo

- Chiu duogc ap lyc trong cong viéc

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

Céc yéu cau khac |- C6 kha ning 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 thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hidu qua cic cha
trrong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap ludt ciia Nha nude &
linh vue cong tac dugc phéan cong.

- C6 kha ning d¢ xuét nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢ém vu cua don vi.
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Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viée theo vi tri viée lam.

Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu,
td chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh

van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc

Tén nang luc

S
K
>

Nhom nang luc
chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéce

- K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyét

Alw|n|nvn|u;]| wnS

- Kha nang hu(mg dan thyc hién chi truong, nghi quyet

- Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyet

- Kha ning tham dinh céc vin ban, dé 4n clia cic cap

- Kha nang phoi hop thyc hién cac chu truong, nghi
quyét

|||

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan Iy su thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguodn luc

- Phat trién nhan vién

wWiw w|w (N

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quin ly ky niing nghé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

37 Nguyén Binh Khiém, Hai Ba Trung, Ha Noi

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

Phap Lgét vé Giao dug nghé nghiép, Luét Viéc
dong vé ky nang ngh¢ va danh gia cap chung
quoc gia va cac Phap luat lién quan khac

lam, BO Luat Lao
chi k¥ nang nghé

1- Muc ti€u vi tri viéc lam:
Chu tri hodc tham gia tham dinh,tong hop, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién chu truong, chinh sach, van ban quy pham phap
ludt, du 4n, dé 4n vé k¥ ning nghé, té chirc cac ky thi ki ning nghé qudc gia, qudc té va
khu vuc thude trach nhiém ctuia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri hudng
dan, t6 churc trién khai thyce thi cac nhiém vu chuyén mén vé k¥ nang nghé, t6 chiic cac ky
thi ky nang nghé qudc gia, qudc té va khu vuc theo mang cong viéc duoc phan cong; theo
ddi, kiém tra viéc thyc hién chinh sach, phap luat vé ky nang nghé, t6 chire cac ky thi k¥
ning nghé qubc gia, quoc té va khu vuc thudc trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi; dé xuat chua truong, bién phap khic phuc, diéu chinh.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh
nhiém vu

Xay dung van
ban, dé an, du an
vé linh vuc duge
phan cong

- Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sach quan ly nha
nudc vé quan ly ky nang nghe t6 chirc cac ky thi
ky ning nghé quoc gia, quoc té va khu vuc trong
pham vi toan qudc hoac cap tinh thudc trach nhlem
cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, cu
thé: xay dung, trinh cdp c6 thAm quyén ban hanh
cac van ban quy pham phap luat vé khung trinh do
ky nang nghe quoc gia; viéc xay dung, ban hanh
tiéu chuan k¥ ning nghé qudc gia, ngén hang cau
hoi, dé thi danh gid k¥ ning nghe quan 1y va to
chuc cac ky thi ky nang nghé quéc gia, tham du
cac ky thi k¥ nang nghé khu vuc va qudc té; viée
thuc hién cac hoat dong danh gia ky nang nghé
quéc gia va cap chung chi k¥ ning nghe quoc gia;
viéc to chirc cac ky thi ki nang nghé qudc gia va
tham du ky thi ki ning nghé ASEAN va thé gi6i.

Hoac:

- Du thao duoc
phé duyét va trinh
cap c6 tham quyén
ban hanh.
- Noi dung tham
gia dugc T6 bién
tap hodc nguoi chu
|tri soan thdo thong
qua, dam bao quy
trinh cong tac va

itheo dung ké
hoach vé tién do,
‘Ichat luong.
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TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh
nhiém vu

- Tham gia xdy dung cdac van ban quan Iy thugc
tham quyén ban hanh* ciia HDPND, UBND cdp tinh
vé quan 1y ky ning nghé.

- Chu tri hodc tham gia x4y dung ké hoach va to
chirc thuc hién céc chién lugc, ché do, chinh sach
vé quan 1y k¥ ning nghé theo quy dinh ctia Chinh
pht va huéng dan ciua Bo Lao dong - Thuong
binh va X3 hoi.

- Tham muu giai trinh, thuyét minh cac cin cu,
trinh tu, thu tuc trong hd so trinh san pham cac
cong vigc.

Huéng dan

- Chu tri hodc tham gia xay dung huéng dan trién
khai cac Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét dinh, Chi
thi cua Chinh phu, Thu tuéong Chinh phu va cua
Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé quan 1y
vé k¥ niang nghé thudc trach nhiém ctia nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Chu tri hodc tham gia huéng dan, kiém tra va
to chire thuce hién cac van ban quy pham phap luét
vé khung trinh d6 k¥ ning nghe quoc gia; viéc
xdy dung, ban hanh tiéu chuan k§ ning nghé
quoc gia, ngan hang cau hoi, dé thi danh gia ky
nang nghé; vige thuc hién danh gia k¥ nang nghé
quéc gia va cip chimg chi k¥ nang nghé qudc gia;
huong dan sir dung tiéu chuan k¥ nang nghé
quoc gia va viéc ap dung tiéu chuan k¥ nang
nghé ctia cac nudc khu vuc ASEAN va thé gidi
vao Vi¢t Nam.

- Hudng dan viée t6 cchtrc va tham dy cac ky thi
k¥ ndng nghe & cac cap;

- Hudng dan nghiép vu vé quan 1y, danh gia cap
chtng chi k¥ ning nghé cho céc co quan, don vi
c6 lién quan.

- Huéng dan nghiép vu cho can bo trong don vi
khi dugc Lanh dao don vi phan cong.

- NoOi dung tham
gia xay dung
duoc hoan thanh
theo dung tién do
ké hoach, chat
luong theo yéu
cdu cla nguoi
chu tri.

2. Puogc co quan
t6 chuc 16p dao
tao, boi dudng
danh gid hoan
thanh coéng viéc
giang day

Tb chirc thyc hién

3.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu xay dung ké hoach trién khai thuc
thuc hién cac Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét
dinh, Chi thi cua Chinh phu, Thu tuéng Chinh

phu va cua Bo Lao dong - Thuong binh va Xa

Ké hoach dugc
xay dung trén co
so ndi dung ké
hoach cong tac

4 Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cac van ban khac.
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TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh
nhiém vu

hoi (hodc nghi quyeét, quyét dinh, chi thi cia

HDND, UBND cdp tinh) vé quan ly d6i ngii quan

1y k¥ ning nghé.

- Chu tri hodc tham gia xay dung, trinh cp ¢
thAm quyén ban hanh chwong trinh, dé an, ké
hoach phat trién hé thong tiéu chuan k¥ ning nghé
quéc gia va danh gia, cap chimg chi k¥ ning nghé
quéc gia cho nguoi lao dong.

- Chu tri hodc tham gia x4y dung ké hoach t6 chuc
ky thi tay nghé qubc gia, ky thi tay nghé khu vuc
ASEAN va thé gidi.

- Chu tri hodc tham gia xay dung ké hoach xay
dung, cap nhat tiéu chuan ky nang nghé qudc gia,
dé thi danh gia k¥ nang nghé qudc gia;

- Chui tri hodc tham gia xay dung ké hoach t6 chirc
dao tao, boi dudng chuyén mon, nghiép vu cho
danh gia vién, chuyén gia xay dung, tham dinh
tiéu chuan ky nang nghe qubc gia va dé thi danh
gia k¥ nang nghé quéc gia. Quan ly, diéu phdi
do1 ngli danh gid vién k¥ nang.

cia to chirc va
duoc thuc hién
theo dung tién do

Té chuc thuc
hién theo ké
hoach

Chu tri hodc tham gia hi¢n, kiém soét cac hoat
dong theo ké hoach xay dung vé:

- Quan ly va thuc hién khung trinh do nghé ky
ning nghé quoc gia va h¢ thng cac tiéu chuin
k¥ ning nghé quoc gia;

- Huéng dén, chi dao, kiém tra viéc to chirc xay
dung, tham dinh va cong bd tiéu chuan k¥ ning
nghé qudc gia cho tirng nghé va ting bac trinh
do ky nang; ra soat, cap nhat, diéu chinh tiéu
chuan k¥ nang nghé qudc gia phu hop véi yéu
cau chung cua tung thoi ky; Huong dan s dung
tiéu chuan ky nang nghé quoc gia va viéc ap
dung tiéu chuan ky nang nghé cua cac nudc khu
vuc ASEAN va thé gi01 vao Viét Nam.

- Xem xét va trinh cong nhan céc to chirc dich
vu k¥ thuat, dao tao va doanh nghié¢p c6 du dleu
kién duoc tham gia danh gia ky nang nghe qudc
gia cho nguoi lao dong; hudng dan, kiém tra,

gidm sét cac to chirc va doanh nghiép trong hoat
dong danh gia k¥ nang nghé qudc gia cho nguoi
lao dong;

Két qua cac hoat
dong theo ké
hoach da xay
dyng
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TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh
nhiém vu

- Hudng dan, chi dao, kiém tra, to chirc xay dung
va quan 1y ngan hang cdu hoi, dé thi danh gia k¥
nang nghé quéc gia;

- Huéng dan, chi dao, kiém tra va t6 chirc danh
gia k¥ ning nghé quoc gia, cAp va thu hoi ching
chi k¥ ning nghé qudc gia theo timg bac trinh
d6 k¥ nang nghé;

- Xem xét, trinh cdp hodc thu hdi thé danh gia
vién k¥ ning nghé quéc gia;

- Quan ly, luu gitr ho so lién quan den viéc danh
gia, cap chung chi kj nang nghe quoc gia.

- Quan 1y danh muc va dé xuat thay ddi cac cong
viéc anh hudng dén an toan strc khoe cua ca
nhan va cong dong yéu cau phai cé chimg chi k¥
nang nghé quéc gia.

- T6 chtic ky thi k¥ ning nghé quéc gia, ky thi
tay nghé khu vuc ASEAN va thé gio1. Huong
dan viéc to chuc cac ky thi tay nghé & cac cép,
tham gia ky thi k¥ ning nghé khu vuc ASEAN
va thé gidi.

- Xem xé&t, trinh cong nhan hodc thitra nhan
chtng chi k¥ ning nghé do nudc ngoai cip cho
ngudi Viét Nam hoac cho nguoi lao dong nude
ngoai vao lam viéc tai Viét Nam.

- T6 chirc dao tao, boi dudng chuyén mén, nghiép
vu cho danh gia vién, chuyén gia xay dung, tham
dinh tiéu chuan k¥ nang nghe qubc gia va dé thi
danh gia k§ ning nghé qudc gia; quan 1y, diéu phoi
doi ngii danh gia vién ky nang.

- Quan Iy hé théng co s& dix liéu vé danh gia, cap
chirng chi ky nang nghé quoc gia.

3.2

Tham dinh céc
dé an cong tac va
nghiép wvu lién
quan

Tham gia tham dinh cac dé an, cong trinh cap
tinh, thanh phd, cip bo, cAp nha nudc vé quan 1y
k¥ niang nghé thudc trach nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

Hoac tham gia tham dinh cdc dé én, van ban
thugc linh vuc cong tac dwoc phan cong truoc
khi trinh HPND, UBND cdp tinh.

Phan ndi dung
tham gia tham
dinh duoc hoan
thanh theo dung
ké hoach, chat
lugng do nguoi
chu tri giao

3.3

Nghién cuu xay
dung cic dé an
cap nha nudc, cap

Bo

Tham gia nghién ctru, xdy dung dé an trinh Chinh
phu, Thu twéng Chinh phu, Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa héi (hogc HPND, UBND cap
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TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh
nhiém vu

tinh) vé quan 1y k¥ nang nghé thudc trach nhiém
cta nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

3.4

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu,
béao céo, thong ké

Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon nghiép vu vé quan 1y k¥ ning
nghé; xay dung béo cdo, thong ké, quan 1y ho so
luu trir, thue hién quy trinh nghiép vu; ton g hop,
danh gia, hoan thién co ché, chinh sach quan 1y
vé k¥ nang nghé.

Hodc: (cdp tinh)

- Chu tri hodc tham gia 16 chire trién khai thuc
hién cdc hoat dong chuyén mon nghiép vu trén
pham vi tinh, gom: quan Iy ky nang nghé; xay
dung bdo cdo, thong ké, quan 1y ho so luu trit,
thwe hién quy trinh nghiép vu, tong hop, ddanh
gid, hoan thién co ché, chinh sach qudn Iy vé ky
nang nghé.

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

Thuc hién cac

- Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc
chuyén mon & trong va ngoai co quan theo phan cong

Tham dy day du,
chuan bj tai liéu

3.5|nhiém vu chung,| - Tham dyu cac cudc hop don vi, hop co quantheo | va y kién phat

hoi hop quy dinh. biéu theo yéu
cau.

- Phéi hop véi cic don vi trong BO Lao dong - | Cong viéc,

3.6

Phdéi hop cong
tac

Thuong binh va Xa hoi; véi cac co quan t6 chirc cuia
dia phuong va cac co quan c6 lién quan ¢ Trung
wong vé quan 1y k¥ nang nghé thudc trach nhiém
cta nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

- Phéi hop voéi cac thanh vién trong don vi thuc
hién nhiém vu

nhiém vu duoc
giao thong sudt,
tao dugc mbi
quan h¢ cong tac
tich cuc theo
dung quy ché,
quy dinh phdi
hop cong tac.

Kiém tra, viéc thuc hiép chinh sach, phép luat vé
quan ly k¥ nang nghé thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi (hodc

Van ban bdo cao
két qua kiém tra,
danh gid va c6 dé

4 | Kiém tra nghi quyet quyét dinh, chi thi cia HDND, xudt kip  thoi;
' UBND cap tinh); dé xuét chi trwong, bién phap | ding ké hoach,
udn nan, diéu chinh. dugc cip tham
quyén phé duyét
xu ly
5 | Thyc hién cac nhi€ém vu khac do 1anh dao don vi giao.
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3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoge quan Iy trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin Iy true tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

Lanh dao Vu K¥ ning nghé
Chuyén vién cao cap cung
mang cong tac (trong truong
hop dugc lanh dao don vi phan
cong phu trach)

Chuyén vién dugc phan cong
cung mang cong tac (trong
treong hop duoc lanh dao don

Cgic Vu, don vi thudc
Téng cuc Giao duc
nghé nghiép

vi phan cong phu trach)

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac don vi thudc B9, cac don vi thudc
cac B9, nganh khéc, cac to6 chirc doan
thé c6 lién quan dén linh vyc cong tac

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cip céac thong tin theo yéu cau.

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

Thuyc hién cac bao cdo theo yéu cau

phd
Cac vy, don vi thudc S&

Céc S¢, Ban, nganh thudc tinh, thanh

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan 1y.

Phéi hop xdy dung cac vin ban quan 1y ciia co
quan va huéng dan viéc thuc hién

Trién khai cac cong tac to chirc, can bd clia co
quan

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

4.2

Tham gia y kién hogc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3
nhiém vu dugc giao

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi

4.4
cho nhiém vu dugc giao

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cta thong tin phuc vu

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop li€n quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én hodc twrong duong

Boi dudng, ching chi

C6 chang chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
d61 voi congehtre ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc
c6 bang cao cap Iy lunchinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- (0 thoti gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir da 09
nam trd 1én. Truong hop c6 thoi gian tuong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam
(du 12 thang).
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- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hoac tuong duong da
chu tri, thamgia xay dyng, thim dinh it nhat 01 vin ban quy
pham phap luat hodc dé tai,dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cdp co sO trd 1én ma co quan sir dung cong churc
dugc giao chu tri nghién clru, xay dung da dugc cap c6 tham
quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi
trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cua 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, kién dinh nhung biét lang nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nidng doan két noi bd

Céc yéu cau khac

C6 kha ndng tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phép d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chice
nang, nhiém vu dugc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va to chure thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 161 ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha
nudc ¢ linh vire cong tac dugce phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chuc nang, nhi¢m vu cia don vi.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, dé
tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuyec.

Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cip dp
- Pao duc va ban linh 3
Nhém néne e Tb chuc thuc hién cong viéc 3
g - Soan thao va ban hanh van ban 3
chung SSRTY S ;
- GG1ao ti€p ung xu 3
- Quan hé phoi hop 4
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W

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang lyc
chuyén mon

W

- Khé,néng chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyeét

- Kha nang hu:ong dan thuc hién chu truong, nghi quyet

- Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyet

- Kha ning tham dinh cac van ban, dé an cta céc cap

W[ W[ W|W

- Kha nang phéi hop thuc hién cac chi truong, nghi
quyét

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

W[ W |W W |W

- Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

79

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién vé quan Iy k¥ niing nghé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

khac

Phép Luat vé Gido duc nghé nghiép, Luat Viéc lam, Bo
Luat Lao dong vé ky nang nghé va danh gia cdp chimg
chi k¥ nang nghé qudc gia va cac Phap luat lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia nghién ctru, tham dinh,tong hop, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va tham gia xay dung, hoan thién chu trwong, chinh sach, van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé k¥ ning nghé, t6 chiic cac ky thi k¥ nang nghé qudc gia, quoc té
va khu vyc thudc trach nhiém ciia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chi tri to chirc
trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén vé k¥ niang nghé, t6 chirc cac ky thi k¥ ning
nghé quéc gia, quéc té va khu vuc theo mang cong viéc dugc phan cong; theo doi, kiém tra
viéc thuc hién chinh sach, phap luat vé k¥ nang nghé, to chtic cac ky thi ki niang nghé qudc
gia, quéc té va khu vuc thudc trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;
dé xuat chu truong, bién phap khic phuc, diéu chinh.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dung van ban

Tham gia xay dung, trinh cap co
thAim quyén (hodc HDPND, UBND
cdp tinh hodc cdp huyén) ban hanh
cac van ban quy pham phap luat Ve
khung trinh d6 k¥ ning nghé qudc
gia; viéc xdy dung, ban hanh tiéu
chuan ky ning nghe qudc gia, ngan
hang cau hoi, d& thi danh gia k§ ning
nghé; quéan 1y va to chuc cac ky thi
k¥ niang nghé qubc gia, tham dy céac
ky thi k§ nang nghé khu vuyc va qubc
té; viéc thuc hién céc hoatdong danh
gid k¥ ning nghé quéc gia va cap
ching chi ky ning nghé qudc gia;
viéc to chirc cac ky thi k¥ niang nghé
qudc gia va tham du ky thi k§ ning
nghé ASEAN va thé gidi.

No1 dung tham gia
duoc To bién tap hodc
nguol chu tri soan
thdo thong qua, dam
bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach
vé tién do, chat lugng.

Hudng dan va trién
khai cac van ban

- Tham gia huéng dan, kiém tra va
t0 chirc thyc hién cic van ban quy

Noi dung tham gia xay
dung dugc hoan thanh
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pham phép luét vé khung trinh d6 k¥
ning nghé qudc gia; viéc xy dung,
ban hanh tiéu chuan k¥ ning nghé
qudc gia, ngan hang cau hoi, dé thi
danh gia k¥ ning nghé; viéc thuc
hién danh gia k¥ nang nghé quoc gia
va cap ching chi k¥ nang nghé quc
gia; huéng dan sur dung tiéu chuan
k¥ ning nghé qudc gia va viéc ap
dung tiéu chuan k¥ ning nghé cua
cac nude khu vuc ASEAN va thé
gidi vao Viét Nam;

- Tham gia huéng dan viéc to chic,
tham du cac ky thi k§ niang nghé ¢
cac cap.

- Tham gia huéng dan nghiép vu vé
quan 1y, danh gia cAp chung chi ki
nang nghé cho cic co quan, don vi
6 lién quan.

theo dung tién do ké
hoach, chat lugng theo
yéu cau cua nguodi chu
tri.

Tham dinh cac dé
an, van ban

Tham gia tham dinh, gop y cac dé
an, van ban vé k¥ ning nghé thuodc
trach nhi€ém cuia nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hou.

Bao cao két qua tham
dinh, gbép y dugc phé
duyét va dugc cip cod
thim quyén thong qua.

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

- Nghién ctru ho so va trinh cong
nhan cac to chtrc dich vu ky thuat,
dao tao va doanh nghiép co6 du diéu
kién dugc tham gia danh gia k¥ nang
nghé quéc gia cho nguoi lao dong.
Hodc: (cdp tinh)

- Phéi hop cdc don vi lién quan va
cong chirc trién khai thuc hién cdc
hoat dong chuyén mon nghiép vu
qudn Iy kj ning nghé trén pham vi
tinh.

Hodc: (cdp huyén)

- Phéi hop cdc don vi lién quan va
cong chirc trién khai thue hién cdc
hoat dong chuyén mén nghiép vu vé
quan Iy kj nang nghé trén dia ban
quan/huyén theo quy dinh cua phap
ludt va theo phdn cdp.

- Tham gia xay dung ké hoach va to
chuc thyc hién xay dung, cap nhat
tiéu chuan k¥ ning nghé qudc gia;

1. Pam bao theo dung
quy dinh dap ng duoc
yéu cau nhiém vu dé ra.
2.Thyc hién theo yéu
cau ké hoach cong tac
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theo doi, quan tiéu chuan k¥ ning
nghé quéc gia.

- Tham gia xay dung ké hoach va to
chure thyc hién xay dung, cap nhat
ngén hang cau hoi, dé thi danh gia
k¥ ning nghé quéc gia; theo doi,

quan ly ngén hang cau hoi, dé thi
danh gia k§ nang nghé quoc gia;

- Nghién ctru ho so va trinh cép, cap lai,

cap do6i ching chi k§ nang nghé quéc
gia; theo ddi, quan Iy viéc cap va thu
hoi chimg chi ki nang nghé quéc gia;
xem x¢ét, trinh cp hodc thu hoi thé danh
gia vién ky nang nghé quc gia.

- Tryc tiép quan ly, luu gitr ho SO
lién quan dén viéc danh gia, cap
ching chi ky nang nghé qudc gia.

- Tham gia t6 chirc ky thi tay nghé
quéc gia, ky thi k¥ ning nghé khu
vuc ASEAN va thé gi6i. Huéng dan
viée to chuc cac ky thi k¥ ning nghé
& cac cap, tham gia ky thi k§ ning
nghé khu viuc ASEAN va thé gidi.

- Xem xét ho so, trinh cong nhan hodc
thira nhan chimg chi k¥ ning nghé do
nudc ngoai cip cho ngudi Viét Nam
hodc cho nguoi lao dong nudc ngoai
vao lam viéc tai Viét Nam.

- Tryc tiép to chie dao tao, boi dudng
chuyén mon, nghi€p vu cho danh gia
vién, chuyén gia xay dung, thém dinh
tiéu chuan ky ning nghé quoc gia va
dé thi danh gia ky nang nghé quéc
gia; quan 1y, diéu phéi doi ngii danh
gid vién k¥ nang.

- Quan 1y hé théng co so dir liéu vé
danh gia, cip chung chi k¥ ning
nghé quéc gia.

Thuc hién cac
nhiém vu chung, hdi
hop

- Tham du céc cudc hop li€n quan
dén linh vyc chuyén mén & trong va
ngoai co quan theo phan cong

- Tham dy c4c cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham du dﬁy du, chuin
bi tai li¢u va y kién phat
biéu theo yéu cau.
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Cong viéc, nhi¢m vu
duoc giao thong sudt,
tao dugc modi quan h¢
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

Chu dong phéi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi cac
6 | Phdihop cong tac | cong chirc khéc trién khai cong viéc,
lam dung tham quyén va trach
nhiém dugc giao

To chic theo doi, kiém tra va béo
cdo tinh hinh vé két qua thyc hién
kiém tra, giam sat va xu ly cac van
dé lién quan vé xdy dung tiéu chuan
7 | Kiém tra ky nang nghe quoc gia, ngan hang
cau hoi, dé thi danh gia ky nang
nghé, danh gia ky nang nghe thi ky
nang nghe quoc gia; dé xuét bién
phép khic phuc, diéu chinh.

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, danh gia va c6
dé xuét kip thoi; dung
ké hoach, dugc cap
thdim quyén phé duyét
xu ly

8 | Thyc hién cac nhiém vu khéic do 1anh dao don vi giao

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

Puwoc quan ly true tiép va kiém | Quan Iy truc tiép | Cac ca nhan, don vi phoi

duyét két qué boi hop chinh w
Lanh dao Vu K¥ nang ngh¢, Chuyén Céc Vuy, don vi thugc Tong
vién cao cap, Chuyén vién chinh cuc G1do duc nghé nghiép

cung mang cong viéc (trong trudong
hop 1anh dao don vi phan cong)

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Bin chit quan hé
Cac don vi thugc cac Bo nganh, co |- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
quan quan ly cac linh vuc kinh té, |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
cac to chirc danh gia ky nang nghé, |- Thu thip cic thong tin can thiét cho viéc thuc
co so gido duc nghé nghiép c6 lién | hién cong viéc chuyén mén, 14y cac thong tin
quan theo y8u cau cong viéc. thong ké; thyc hién céc bao céo theo yéu cau.

Céc S¢ Lao dong - Thuong binh va |- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyen mon.
X4 hoi; cac to chirc danh gia k¥ nang |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
nghé, co so gido duc nghé nghiép. hién cong viéc quan 1y.

- Trién khai cong tac theo phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién v€ cac cong viéc chuyén moén ctuia don vi

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi
nhiém vy dugc giao

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mac d6 xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5 | BPugc tham gia cac cudc hop li€n quan
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én hoic twong duong

Boi dudng, chimg
chi

C6 chung chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nude doi
v6i cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac

Pham chat ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudong, nghiém tic chap hanh chu
treong, chinh sach cua Bang, phép luat cua Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

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

Trung thyc, kién dinh nhung biét lél’lg nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap

Kha nidng doan két ndi bd

Cac yéu cau khac

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

C6 kha nang cuy thé hoa va to chic thuc hién hiéu qua cac chi
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha
nudc ¢ linh vue cong tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vy cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ nang xir Iy cac tinh hudng trong qué
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muru, dé xut va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cic tai liéu, dé
tai, dé 4n thuoc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu ciu cta vi tri viée lam.
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Nhom nang lue

Tén ning luc

Dy

X

>

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- TS chirc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xur

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong,
nghi quyét, van ban phap luat

[N W | WS

- Kha nang hudng dan thyc hién chu truong, nghi
quyét, van ban phap luat

- Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét,
van ban phap luét

- Kha nang tham dinh cac van ban, dé€ an cua cac cap,
van ban phap luat

- Kha nang phéi hop thuc hién cac chi truong, nghi
quyét, van ban phap luat

Nhom nang lyc quan
ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

NN N

Phé duyét cia Lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién cao cip vé nha gido gido duc
nghé nghiép

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

37B Nguyén Binh Khiém, Hai Ba Trung, Ha Noi1

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

Luat Gido duc nghé nghiép, Luat vién chirc va cac vin ban hudng
dan thi hanh; cac van ban, quy dinh hién hanh lién quan dén nha

gido gido duc nghé nghiép.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chu tri tham muru tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luge, quy hoach, ké hoach,

chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién chu truong, chinh sach, van ban quy pham phap
lut, dy an, dé an vé nha gido gido duc nghe nghi¢p thudc trach nhiém cua nganh Lao dong
- Thwong binh va X4 hoi; chu tri huéng dan, t6 chire trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén
mon vé nha gido gido duc nghé nghiép theo mang cong viéc dugc phan cong; theo doi, kiém
tra vi¢c thuc hién chinh sach, phap luat vé nha gido giao duc nghé nghi¢p thudc trach nhi€ém
ctia nganh Lao dong - Thuong binh va X4 hoi; dé xuat cha truong, bién phap khic phuc,
diéu chinh.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham muu xay
dung van ban

Chua tri nghién cou xay dung, hoan
thién thé ché, cac chu truong, chinh
sach, cac van ban quy pham phap luat
¢6 lién quan dén nha gido gido duc nghé
nghi¢p thudc trach nhi€ém cua nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

Du théq duoc ph§: duyét ye‘l
trinh cap c6 tham quyén
ban hanh.

Huong dan va
triecn khai thuc
hién cac van ban

- Chu tri tham muu cip c6 thim quyén
hudng dan trién khai cac Nghi dinh,
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cua
Chinh phu, Thii tuéng Chinh phu vé
quan Iy nha gido gido duc nghé nghiép
thudc trach nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Chu tri tham muu, t6 chirc xy dung,
bién soan cac tai lieu hudng dan
chuyén mén nghiép vu; to chirc tip
huén chuyén dé, bdi dudng nghiép vu
hozc phd bién kién thic, kinh nghiém
vé quan 1y nha gido gido duc nghé
nghiép thugc trach nhiém cua nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Vin ban huéng dan duoc
xay dung theo ding néi
dung quy dinh, ding tién do
va dugc cp co tham quyén
ky ban hanh.

- Puoc co quan to chirc 16p
dao tao, boi dudng danh
gia hoan thanh cong vi¢c
giang day

- Truyén dat dugc cac noi
dung v€ nghiép vu theo
phén cong dé cac to chue,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua
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- Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién
cac quy dinh, chinh sach ddi voi nha
gi4o giao duc nghé nghiép.

- Huéng dan viéc thanh Iap, to chirc va
hoat dong cua Khoa Su pham giao duc
nghé nghi¢p thudc truong cao dang.

- Huéng dan, chi dao Hoi giang nha
gi4o giao duc nghé nghiép cac cap.

- Huéng dan nghiép vu cho can bo trong
don vi dugc phan cong phu trach.

Tb chirc thuc hién

3.1

Xay dung ké
hoach va to
chtrc thuc hién

- Chu tri tham muu x4y dung va to chirc
thuc hién ké hoach, chién luge, chinh
sach, phap luat, du an, dé an vé quan ly
nha gido gido duc nghé nghiép.

- Chu tri tham muu xdy dyung va to
chtre thyc hién ké hoach té chiic boi
dudng vé chuyén mon, nghiép vu cho
nha gido gido duc nghé nghiép va
nguoi day cac chuong trinh dao tao
thuong xuyén.

- Tham muu xay dyung va t chirc thyuc
hién ké hoach danh gia, cap ching chi
ky ning nghé dé day thuc hanh cho
nha gido gidao duc nghé nghiép.

- Chu tri tham muu xdy dyung va to
chtre thuc hién ké hoach t6 chirc Hoi
giang nha gido gido duc nghé nghiép
cap qudc gia.

- X4y dyng va thuc hién ké hoach
cong tac ndm, quy, thang cia ca nhan

K¢é hoach x4y dung duoc phé
duyé¢t, thuc hién ké hoach
theo diing ké hoach cong tac
cta don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

3.2

Tham dinh cac
dé an cong tac
va nghiép vu
lién quan

Tham dinh, gop ¥ cac dé an cép tinh,
thanh phd, cap bo, cip nha nude vé
nha gido gido duc nghé nghiép thudc
trdch nhiém cia nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

Bio cao két qua tham dinh,
gop ¥ duoc cip c6 tham
quyén phé duyét hodc thong
qua

33

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thyuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu vé nha gido gido duc
nghé nghiép theo nhiém vu duoc
phan cong; tong hop, danh gia, hoan
thién co ché, chinh sach quan 1y vé
nha gido gido duc nghé nghiép.

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

3.4

Nghién ctru xay
dung cac dé an

Chu tri nghién ctru deé tai, dé¢ an va céac
cong trinh nghién ctru khoa hoc cap bd,
cap tinh nham d6i mai, hoan thién co

Pé 4an dugc théng qua,
nghiém thu va 4p dung trong
thuc tién mang lai hi¢u qua.
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cép nha nudc, | ché quan ly, nang cao hi¢u luc, hi€u qua
c?ip Bo thuc hién duong 16i, chinh sach cua
Dang va phép luat cia Nha nudc vé nha
gido gido duc nghé nghiép thudc trach
nhi€ém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.
- Tham dy céc cudc hop lién quan dén
Thuc hién | linh vyc chuyén mon & trong va ngoai | Tham du déy du, chuan bi
3.5 | nhiém vu chung, | co quan theo phan cong. tai liéu va y kién phat biéu
hoi hop - Tham du céc cudc hop don vi, hop | theo yéu cau.
co quan theo quy dinh.
Theo dbi, thu thap thong tin, thong ké
36 Bao cao, thdng | tong hop sb licu lién quan trong thyc S6 liéu bao cao, thong ké day
' ke, diéu tra hién cac chinh sach vé nha gido gido | du, kip thoi
duc nghé nghiép.
- Phoi hop v6i cac co quan t6 chacco |- Cong vi¢c, nhiém vu duogc
lién quan ¢ Trung uvong va dia phuong  |giao thong sudt, tao duogc
Phéi hop thuc G nlia gido giao ducA ngkié ngh.i;ép. . moi quan hé cong téf tich
3.7 | .4 - Phoi hop thuc hién cong viéc vo1  |cuc theo ding quy ché, quy
hién , . n . : e A ,
cac thanh vién trong don vi dinh phoi hop cong tac.
- Hoat dong cua don vi nhip
nhang, ding tién do
Kiém tra viéc thuc hién chinh sach,
phap luat vé nha gido gido duc nghé | C6 vin ban bao céo két qua
4 | Kiém tra nghiép thudc trach nhiém cua nganh kjém tra, danh gia va c6 d?:
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; dé | xuat kip thoi, duge cap tham
xuét chii truong, bién phap khic phuc, | quyén phé duyét xt 1y.
diéu chinh.
5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao don vi giao.
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Puwoc quan ly true tiep va ., <X Cac don vi phoi hgp
kiém duyét két qua béi Quan ly trye ti¢p chinh

L'th dao Téng cuc Gido duc
nghé nghi¢p; lanh dao Vu
Nha giao

Chuyén vién chinh, chuyén vién
duoc phan cong cung mang cong
tac (trong truong hgp dugc lanh
dao don vi phan cong phu trach)

Ce}C Vu, don vi thudc
Téng cuc Giao duc
nghé nghiép.

3.2- Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan

hé chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, ban, nganh thuoc Chinh phu,
Qudc hoi va cac co quan co lién quan
dén cong tac chuyén mon

Phéi hop thuc hién nhiém vu c6 lién quan.
Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cip céac thong tin theo yéu cau.

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




88

- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau.

Céc S¢, ban nganh thuéc HDND,

Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

UBND tinh, c4c co quan c6 lién quan hién cong viéc quan 1y.

dén cong tac chuyén mon va céac co s&

giao duc nghé nghiép

Phoi hop trién khai, t6 chuc thuc hién nhiém
vu ¢0 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao;

4.2 | Thamgiay klen v€ cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu

duoc giao;

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc cta thong tin phuc

vu cho nhiém vy dugc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d9

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1én hodc tuong duong

C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao cap 1y
luan chinh tri - hanh chinh hoac c6 giéy x4c nhan trinh dg 1y luan
chinh trj twong duong cao cdp Iy luan chinh tri cia co quan co
thim quyén

Boi dudng, chiing chi

C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ ning quan ly nha nuéc doi
v6i1 cong chure ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hoac
c6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh;

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duwong tir du
06 ndm tré 1én. Truong hop co thoi gian twong duwong voi ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh t6i
thiéu 01 ndm (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so
dang ky du thi ndng ngach;

Trong thot gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong
da cha tri xdy dyng, tham dinh it nhat 02 van ban quy pham
phéap luat hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cap nha nudc, cap bd, cAp ban, cap nganh hodc cap
tinh ma co quan sir dung cong chirc duoc giao chu tri nghién
ctru, xdy dung di dugc cap c6 thim quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha
trurong, chinh sach cua Bang, phéap luat cia Nha nuéc, quy dinh
cua co quan.

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

Trung thuec, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe

Diém tinh, can thin
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Kha nang doan két noi bd
Chiu duoc ap luc trong cong vige
Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

C0 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 véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhi¢m vu dugc giao.

Co kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
treong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phép luat cia Nha nudc
0 linh vyc cong tac dugce phan cong.

C6 kha ning dé xuat nhimg chu trrong, xay dyng quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh huong trong qua
trinh hudng din, kiém tra, gidm 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, t6 chirc, trién khai nghién ctu, xdy dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thut xy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc

gw
X
>

Tén nang luc

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- K¥ thudt soan thdo va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang lyc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong,
nghi quyét, van ban phap luat

Nlwlw|n|wn|n|wn®

- Khé,néng hudng dan thuc hién chu truong, nghi
quyét, van ban phap luat

- Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi
quyét, van ban phap luat

- Khé nang tham dinh cac van ban, d€ an cua cac cap,
van ban phap luat

- Kha nang phoi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyét, van ban phap luat

- Tu duy chién luoc
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Nhom nang lyc
quan ly

- Quan Iy su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan Iy nguodn luc

- Phat trién nhan vién

W[ W |W|W

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién chinh vé nha gido gido duc nghé

nghiép

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

37 Nguyén Binh Khiém, Hai Ba Trung, Ha Noi

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

Luat Gido duc nghé nghiép, Luat vién chirc va cac vin ban hudng
dan thi hanh; cac van ban, quy dinh hién hanh lién quan dén nha

gido gido duc nghé nghiép.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam:
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién chu truong, chinh sach, van ban quy
pham phép luat, du 4n, dé an vé nha gido gido duc nghe nghiép thu¢c trach nhiém cua nganh Lao
dong - Thuorng binh va Xa hoi; chu tri huéng din, to chirc trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén
mon vé nha gido gido duc nghé nghi¢p theo mang cong viéc dugc phan cong; theo dai, kiém tra
viéc thyc hién chinh sach, phap luat v€ nha giao gido duc nghé nghiép thudc trach nhiém cta nganh
Lao dong - Thuong binh va X4 hoi; dé xuit chu trrong, bién phap khéc phuc, diéu chinh.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT

Madng cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Xay dung van
1 |ban vé linh vuc
dugc phan cong

Chu tri hoac tham gia nghién ctwu,
xay dung, hoan thién thé ché, co ché,
chinh sach quan 1y nha nudc vé nha
gido gido duc nghé nghiép trong
pham vi toan qubc hodc cép tinh, cap
huyén thudc trach nhi€ém ctuia nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hdi.

- Dy thdo dugc phé duyét va trinh|
cap c6 thdm quyén ban hanh.

- N6i dung tham gia dugc T
bién tap hodc ngudi chu tri
soan thdo thong qua, dam
bdo quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién
do, chét luong.

Hudéng dan va
2 (trién khai thuc
hién cac van ban

- Chu tri hodc tham gia xay dung van
ban huéng dan trlen khai cac Nghi
dinh, Nghi quyét, Quyét dinh, Chi
thi cua Chinh phu, Tha tuéng Chinh
phu va cia B Lao dong - Thuong

.| binh va Xa hoi vé nha gido giao duc

nghé nghiép thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi.

Hodc:

- Tham gia xdy dung cac van ban
quan 1y thudc tham quyén ban hanh’
ciia HPND, UBND cdp tinh vé nha

gido gido duc nghé nghiép.

- Vin ban huéng dan duoc
xdy dung theo ding nodi
dung quy dinh, dang tién
do va duoc cép c6 thAm
quyén ky ban hanh.

- No1 dung tham gia xay
dung dugc hoan thanh
theo dung tién do ké
hoach, chit luong theo yéu
ciu cta ngudi chu tri.

- Puoc co quan t6 chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.

5 Nghi quyét, Quyét dinh,

Chi thi cac van ban khac.
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- Chu tri tham muu, to chiic xay dung,
bién soan cac tai liéu hudng dan chuyén
mon nghiép vu; t6 chirc tap huin chuyén
dé, boi dudng nghiép vu hodc phd bién
kién thuc, kinh nghlem vé quan 1y nha
gido gido duc nghé nghiép thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

- Hudéng dan, kiém tra viéc thyc hién

céc quy dinh, chinh sach doi v6i nha
giao giao duc nghé nghiép.

- Huéng din viéc thanh 1ap, t6 chirc va

hoat dong cua Khoa Su pham gido duc
ngh€ nghiép thudc truong cao dang.

- Huéng dan, chi dao Hoi giang nha

gido gido duc nghé nghlep cac cap.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho

can by dugc phan cong phu trach.

- Truyén dat duoc cac noi
dung v€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chtrc, cd nhan
khéc hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

Té chirc thuc hién

3.1

Xay dung ké
hoach va to churc
thuc hién

- Chu tri hoac tham gia xay dung va
t6 chure thuc hién ké hoach trién khai
thuc thuc hi¢n cac Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi cua
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu va
cua B6 Lao dong - Thuong binh va
X4 hoi (hodc nghi quyét, quyét dinh,
chi thi ciia HPND, UBND cdp tinh)
vé quan 1y d6i ngii nha gido gido duc
nghé nghiép.

- Chu tri hoac tham gia xay dung va
t6 chtre thuc hién ké hoach td chirc
boi dudng vé chuyén mén, nghiép
vu cho nha gido gido duc nghé
nghi¢p va nguoi day céc chuong
trinh dao tao thuong xuyén.

- Chu tri hoac tham gia xay dung va
t6 chtre thuc hién ké hoach td chirc
danh gia, cap chung chi k§ ning
nghé dé day thuc hanh cho nha gido
giao duc nghé nghiép.

- Chu tri hoac tham gia xay dung va
t6 chirc thuc hién ké hoach t6 chirc
Hoi giang nha gido gido duc nghé
nghiép cap qudc gia.

Ké hoach dugc xdy dung
trén co so ndi dung ké
hoach cong tac cta to chirc
va duoc thuc hién theo
dung tién do
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- Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tuan cua
ca nhan

3.2

Tham dinh cac
dé 4n cong tac
va nghiép vu
lién quan

Tham gia thim dinh, gop y cac dé
an, cong trinh cap tinh, thanh phd,
cip bd, cAp nha nudc vé nha gido
gido duc nghé nghiép thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

Hoac tham gia tham dinh cdc dé an,
van ban thuoc linh vwc cong tac
dwgc phdan cong trudc khi trinh
HPND, UBND cdp tinh.

- Bao cdo két qua tham
dinh, gbp ¥ duoc phé duyét
va dugc cap co thim quyén
thong qua.

- Phan ndi dung tham gia
thim dinh dwoc hoan
thanh theo dang ké hoach,
chat lugng do ngudi ch tri
giao.

33

Nghién ctru xay|
dung cac dé an
cap nha nudc, cip
Bo

Chu tri hodc tham gia nghién ctu,
xay dung dé an trinh Chinh ph, Thu
tuong Chinh phu (hogc HDND,
UBND cdp tinh) vé nha gido gido
duc nghé nghiép thudc trach nhiém
cua nganh Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi.

Pé 4an duoc thong qua,
nghiém thu va 4&p dung
trong thuc tién mang lai
hiéu qua.

3.4

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi€p wvu,
bao cdo, thong ké

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu vé nha gido gido duc
nghé nghiép; xdy dung bio cdo,
thong ké, quan 1y ho so luu trix, thyuc
hién quy trinh nghiép vu; tong hop,
danh gia, hoan thién co ché, chinh
sach quan 1y vé nha gido gido duc
nghé nghiép

Hoac: (cap tinh)

- Chii tri hodc tham gia té chikc trién
khai thuc hién cdc hoat dong chuyén
mon nghiép vu trén pham vi tinh,
gomhoat dong chuyén mén nghiép
vu vé nha gido gido duc nghé
nghiép; xdy dung bdo cdo, thong ké,
quan Iy hé so lwu triv, thue hién quy
trinh nghiép vu, tong hop, danh gid,
hoan thién co ché, chinh sach quan

bam bao quy trinh cong
tac va theo dang ké hoach
vé tién d0, chat luong, hiéu
qua cong viée. SH liéu bao
céo, théng ké day du, kip
thoi.

3.5

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hdi hop

Iy vé nha gido gido duc nghé nghiép.

- Tham du cac cudc hop lién quan dén

linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong

- Tham dy cac cudc hop don vi, co

quan theo quy dinh.

Tham dy day da, chuan bi
tai liéu va y kién phat bi€u
theo yéu cau.




94

3.6 | Phéihop cong tac

- Phéi hop voi cac don vi trong Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;
v6i cac co quan tO chirc cua dia
phuong va cac co quan c6 lién quan
& Trung wong vé nha gido gido duc
nghé nghiép thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi.

- Phi hop véi cac thanh vién trong
don vi thuc hién nhiém vu.

- Cong viéc, nhiém wvu
duogc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong tic
tich cuyc theo dung quy
ché, quy dinh phdi hop
cong tac.

- Hoat dong cta don vi nhip
nhang, ding tién do.

4. |Kiém tra

Kiém tra, viéc thuc hién chinh séach,
phap luat vé nha gido gido duc nghé
nghiép thudc trach nhiém cua nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
(hodic nghi quyét, quyét dinh, chi thi
ciia HDND, UBND cdp tinh); &
xudt chu truong, bién phap khic
phuc, diéu chinh.

C6 vin ban bao cao két qua
kiém tra, danh gia va co dé
xudt kip thoi; dung ké
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét xtr Iy

5 | Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do 1anh dao don vi giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin Iy truec tiép

Cic don vi phoi
hop chinh

Lanh dao Vu Nha gido; Chuyén
vién cao cip cing mang cong
tac (trong truong hop duogc lanh
dao don vi phan cong phu trach)

Chuyén vién dugc phan cong
cung mang cong tic (trong
treong hop dugc lanh dao don vi
phan cong phu trach)

Cac Vu, don vi thudc
Téng cuc Gido duc
nghé nghiép

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc cé quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac don vi thudc Bo, cac don vi thudc
cac Bo, nganh khéc, cac t6 chuc doan
thé co lién quan dén linh vuc cong tac

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cip céac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau

Céc S¢, Ban, nganh thugc tinh, thanh

phd ‘
Céc co s& giao duc nghé nghiép

hién cong viéc quan 1y.

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

- Phéi hop xdy dung cac vin ban quan 1y ciia co
quan va hudng dan vi¢c thuc hién
- Trién khai cic cong tac theo phin cong
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TT

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phlIO’ng phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Thamgiay klen vé cic cong viéc chuyén mon cua don vi

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi

nhiém vy dugc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghi¢p dai hoc trd 1én hoac twrong duong

Boi dudng, ching chi

C6 ching chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc
d61 voi congehtre ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc
c6 bang cao cap ly luanchinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- (0 thoti gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir da 09
nam tré 1én. Truong hop cé thoi gian tuong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién ti thiéu 01 nim
(du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hoac tuong duong da
chu tri, thamgia xay dung, tham dinh it nhit 01 vin ban quy
pham phap ludt hodc dé tai,dé an, dy an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cdp co s6 trd 1én ma co quan sir dung cong chirc
dugc giao chu tri nghién citru, xay dung da duoc cap co thim
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat c4 nhan

Tuyét di trung thanh, tin twdong, nghiém tuc chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cta co quan.

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

Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe

Piém tinh, can than

Kha ndng sang tao, tu duy doc 1ap

Kha nidng doan két ndi bd

Céc yéu cau khac

C6 kha ndng tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham
dinh cac chua truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phép d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chice
nang, nhi¢ém vu dugc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua céc chu
treong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha
nude § linh vuc cong tac duge phan cong.
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C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chuc nang, nhi¢m vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuwong phap nghién
ctru, tO chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, 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; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuyec.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néang luc

Tén nang luc

S
X
>

Nhom nang luc
chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang lyc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong,
nghi quyét, van ban phap luat

D
Wlw|h|wlwlw|we

- Kha ning huéng dan thyc hién chi truong, nghi
quyet, van ban phap luat

- Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét,

van ban phap luat

- Khé nang tham dinh cac van ban, d€ an cua cac cap,
van ban phap luat

- Kha nang phoi hop thuc hién cac chi truong, nghi
quyét, van ban phap luat

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

W[ W |W|W

- Phat trién nhan vién

3

Phé duyét cia lanh dao
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TEN TO CHUC:
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién vé nha gido giao duc nghé
nghiép

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Luat Gido duc nghé nghi¢p, Luat vién chlrc va cac van
ban hudng dan thi hanh; cac van ban, quy dinh hién hanh
lién quan dén nha gido gido duc nghé nghiép.

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 tham gia xay dyng, hoan thién chu trurong, chinh sach, van
ban quy pham phép luat, du an, dé an vé nha gido gido duc nghe nghi¢p thudc trach nhiém
cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri hudng dan, to chuc trién khai thuc
thi cac nhiém vy chuyén mén vé nha gido giao duc nghé nghiép theo mang cong viéc duoc
phan cong; theo ddi, kiém tra viéc thuc hién chinh sach, phap luat vé nha giao giao duc nghé
nghi¢p thude trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; dé xuét chu truong,
bién phéap khéc phuc, diéu chinh.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Madng cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Xay dung van
ban vé linh vuc
dugc phan cong

Tham gia nghién clru, xay dung cac
chinh sach, van ban phép luat quan ly
nha nuéc vé nha gido gido duc nghé
nghiép thudc trach nhiém cua B Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi (hodac
HPND, UBND cdp tinh hodc cap huyén)

Cac quy dinh, cic vin
ban thude linh vuc quan
Iy lao dong dugc hoan
thanh theo dang tién do
ké hoach, dam bao chit
luong theo yéu cau cua
nguoi chu tri.

Huéng dan va
trién khai thuc hién|
cac van ban

- Tham gia xay dung vin ban huéng dan
trién khai cac Nghi dinh, Nghi quyét,
Quyét dinh, Chi thi cta Chinh pha, Thu
tuong Chinh pha va cua Bo Lao dong -
Thuong binh va X hoi vé nha gido gido
duc nghé nghi€p thudc trach nhi¢m cua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
- Tham gia xdy dung, bién soan cac tai
liéu huéng dan chuyén mén nghiép vu; to
chic tip huin chuyén dé, bdi dudng
nghiép vu hodc phé bién kién thuc, kinh
nghiém vé quan Iy nha gido gido duc nghé
nghi¢p thudc trach nhi¢ém cia nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Vin ban huéng dan
duoc xay dung theo
ding ndi1 dung quy
dinh, dung tién do va
dugc cap co tham
quyén ky ban hanh.

- Noi dung tham gia
xay dung dugc hoan
thanh theo ding tién
d0 ké hoach, chat
luong theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

- Puoc co quan t6 chirc
16p dao tao, bdi dudng
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- Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién cac
quy dinh, chinh sach d6i v6i nha gido
giao duc nghé nghiép.

- Huéng dan viée thanh lap, t6 chuc va
hoat dong cua Khoa Su pham gido duc
nghé nghiép thudc truong cao dang.

- Huong dan Hoi giang nha giao giao duc
nghé nghiép céc cap.

danh gia hoan thanh
cong viéc giang day

- Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trien khai duoc va dat
két qua

Tham dinh cac dé
an, van ban

Tham gia tham dinh, gép y cac dé an,
van ban vé nha gido gido duc nghé
nghi¢p thudc trdch nhiém cua nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

Bao céo két qua thim
dinh, goép y dugc phé
duyét va dugc cap co
tham quyén thong qua.

Thuc hién cac
nhi¢m vu chuyén
mon, nghiép vu

- Tham gia kiém tra, thu thap thong tin,
thong ké, quan 1y ho so, uu trit tu liéu, s6
liu theo quy dinh vé ché d6, chinh sach
d6i v6i nha gido gido duc nghé nghiép
trong cac co quan, don vi, trong céc to chirc
nudc ngoai va 1ap bao céo dinh ky theo
thang va bao céo phat sinh theo yéu cau.
Hodc: (cdp tinh)

- Phéi hop cdc don vi lién quan va cong
chike trién khai thue hién cac hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé ché dg, chinh
sach doi véi nha gido gido duc nghé
nghiép trén pham vi tinh.

Hodc: (cdp huyén)

- Phéi hop cdc don vi lién quan va cong
chire trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé ché dg, chinh
sdch doi véi nha gido gido duc nghé
nghiép trén dia ban quan/huyén theo quy
dinh ciia phdp ludt va theo phén cdp.

- Xay dung ké hoach va trién khai cac hoat
dong vé tuyén truyén, pho bién phap luat
v€ nha giao gido duc nghé nghiép.

- Tham gia to chirc Ho1 giang nha giao
giao duc nghe nghiép cap qudc gia.

- Tham gia t6 chtrc danh gia, cap ching
chi k¥ ning nghé dé day thuc hanh cho
nha gido gido duc nghé nghiép

- Xay dung ké hoach va t6 chirc cong
tac bdi dudng vé chuyén mén, nghiép
vu cho nha gido gido duc nghé nghiép
va nguoi day cac chuong trinh dao tao
thuong xuyén.

- bam bao theo dung
quy dinh dap ung
dugc yéu ciu nhiém
vu dé ra.

- Thuc hién theo yéu
cau ké hoach cong tac




- Tham du céc cudc hop lién quan dén linh
Thuc hién caclvuc chuyén mén & trong va ngoai co quan/Tham du day du, chuan)
5 mhiém wvu chung,theo phan cong bi tai liéu va y kién phat
hoi hop - Tham dy cac cudc hop don vi, hop cobiéu theo yéu cau.
quan theo quy dinh.
- Phoi hop véi cac don vi trong Bo Lao |- Cong viéc, nhiém vu
dong - Thuong binh va Xa hoi; véi cac | duoc giao thong subt,
co quan to chirc cia dia phuong va céc | tao dwoc mbi quan h¢
co quan c6 lién quan ¢ Trung wong vé cong tac tich cuc theo
6 | Phéi hop cong tac [nha gido gido duc nghé nghiép thudc | dung quy ché, quy dinh
trich nhiém cta nganh Lao dong - | phdi hop cong tac.
Thuong binh va Xa hoi. - Hoat dong cua don vi
- Phéi hop v6i cac thanh vién trong don | nhip nhang, ding tién
vi thuc hién nhiém vu. do.
T chire theo ddi, kiém tra va bao cdo tinh
hinh vé& két qua thyc hién kiém tra, gidm | Van ban bao céo két
sat va xir 1y cac van dé lién quan vé phap | qua kiém tra, danh gia
. 2 luat vé nha gido gido duc nghé nghiép va | va c6 dé xuét kip thoi;
7 | Kiém tra p , A e s 4N g ey , £
chinh sach v€ quan 1y nha gido gido duc | dung ké hoach, dugc
nghé nghiép cuia cac co quan don vi theo | cdp tham quyén phé
linh vuc cong tac dugc phan cong, dé | duyét xur Iy
xudt bién phap khic phuc, diéu chinh.
8 | Thuc hién cac nhi€ém vu khéac do 1anh dao don vi giao

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

Puwoc quan Iy true tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan Iy tryec tiép

Cic ca nhan, don vi phoi

hgp chinh

Lanh dao Vu Nha gido, Chuyén
vién cao cap, Chuyén vién chinh
cung mang cong viéc (trong trudng

Cac Vuy, don vi thudc Téng
cuc Giao duc nghé nghi¢p

hop lanh dao don vi phan cong)

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Bin chit quan h¢

Céc co quan quan 1y vé chuong -
trinh, gido trinh va cac co s¢ gido -
duc nghé nghiép c6 lién quan theo |-
yéu ciu cong viée

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay cé4c thong tin thong ké

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau

Céc S¢ Lao dong - Thuong binh va |-
Xa hoi; ‘
Céc co s& gido duc nghé nghiép.

hién cong viéc quan 1y.

Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén moén
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

- Trién khai cong tac theo phan cong




4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Thamgiay klen vé cic cong viéc chuyén mon cua don vi

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi

nhiém vu duogc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau veé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én hoac twong duong

Boi dudng, chimg
chi

C6 chirng chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc doi
v61 cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khéng yéu cau vé kinh nghiém cong tac

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu

trrong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc véi tap thé, phdi hop

cong tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe
- Piém tinh, cn than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bd

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham

dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
do1 voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hi¢u qua cac chu

truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phéap luat ctia Nha nudc
o linh vyc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh n6i

bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thirc chuyén mon vé linh vuc

hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
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- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién

ctru, t6 chtc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,

dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudéng dan nghiép vu

v€ nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh

van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néang luc

Tén nang luc

Q
ST

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xur

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén
mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyét, van ban phap luat

N[NNI | W[N] W

- Kha nang huéng dan thuc hién chi truong, nghi quyét,

van ban phap luat

- Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét,
van ban phap luét

- Kha nang tham dinh cac van ban, dé an cua cac cap,
van ban phap luét

- Kha nang phoi hop thyc hién cac cha truong, nghi
quyé€t, van ban phap luat

Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

NN

Phé duyét cta lanh dao
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TEN CO QUAN.:......cuccuneee. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:.....ccceeeueuee. Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
Tén VIVL: Chuyén vién cao cip vé kiém dinh va bao  [Ma vi tri viéc lam:
dam chat lwgng giao duc nghe nghiép Ngay bat diu thuc hién:
Dia diém lam viéc: 37B Nguyén Binh Khiém, Q. Hai Ba Trung, TP Ha Noi
Quy trinh cong viéc lién  [Luat Giao duc nghe nghiép va cac van ban hudng dan thi hanh;
quan cac van ban, quy dinh hién hanh v¢€ kiém dinh, dam bao chat
luong giao duc nghé nghiép; Khung trinh d quéc gia Viét Nam
do1 voi cac trinh do gido duc nghé nghiép

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién chu truong, chinh sach, van ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé kiém dinh va dam bao chét luong gido duc nghé nghiép, khung trinh
do quéc gia Viét Nam ddi véi céc trinh d6 giao duc nghé nghi¢p thudc trach nhi€ém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va X4 hoi; cha tri hudng din, t6 chire trién khai thyc thi cac
nhiém vu chuyén mon vé kiém dinh va dam bao chat luong gido duc nghé nghiép, khung
trinh d6 qudc gia Viét Nam d6i véi cac trinh d6 gido duc nghé nghiép theo mang cong viée
dugc phan cong; theo doi, kiém tra viéc thuc hién chinh séach, phap luat vé kiém dinh va
dam bao chat luong gido duc nghé nghiép, khung trinh d6 qubc gia Viét Nam ddi véi cac
trinh do gido duc nghé nghiép thudc trach nhiém ctia nganh Lao dong - Thuong binh va X4
hoi; dé xuat chu truong, bién phap khac phuc, diéu chinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT . A Py o A 3 X X n ‘A
Mang cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
- Chu tri nghién ciru xay dung, hoan | - Dy thdo dugc phé
thién thé ché hodc cac van ban quy pham | duyét va trinh cap co
phap ludt, cac cha truong, chinh sach c6 | thAm quyén ban hanh.
lién quan dén linh vuc kiém luong va | - Céc tai liéu duoc phé
bao dam chat luong gido duc nghé | duyét va ban hanh.
nghi¢p thudc trach nhi€ém cia nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi.
- Chu tri xay dung cac thoa thuan, diéu
1 Tham muu xay |[udc qubc té vé gia nhap hoic cong nhan

dyng vin ban  [lan nhau vé kiém dinh va bao dam chat
luong gido duc nghé nghiép theo quy
dinh; khung bao dam chat lugng gido
duc nghé nghiép qubc gia tham chiéu
trinh d6 khu vuc ASEAN va thé gioi;
xdy dung bao cdo tham chiéu khung
trinh d6 qudc gia Viét Nam dbi véi cac
trinh d6 gido duc nghé nghiép theo
khung trinh d0 ASEAN.
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Huong dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

- Chui tri tham muu cap c6 tham quyén
huéng din trién khai cic Nghi dinh,
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cua
Chinh phu, Thu tuéng Chinh pht vé
linh vyc kiém dinh, biao dam chét
lugng gido duc nghé nghi¢p; khung
trinh d6 qudc gia Viét Nam ddi voi cac
trinh d6 gido duc nghé nghiép thudc
trach nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

- Chu tri tham muu, t6 chire xdy dung,

bién soan céc tai liéu huéng dan chuyén

mon nghiép vy, phd bién kién thirc, kinh
nghiém vé linh vuc kiém dinh va bao
dam chat luong gido duc nghé nghiép,
khung trinh 6 quéc gia Viét Nam dbi

Vi cac trinh do gido duc nghé nghiép

thudc trdch nhiém cuia nganh Lao dong

- Thuong binh va Xa hdi.

- Tham muu cap c6 tham quyén huéng
dan t6 chire thuc hién cong tac bao dam
chét luong gido duc nghé nghiép; viéc
tu danh gia chat luong cua cac co s
gido duc nghé nghiép; khung trinh do
qudc gia Viét Nam d6i voi cac trinh do
gido duc nghé nghiép.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho
can by trong don vi dugc khi dugc
Lanh dao don vi phan cong

- Vin ban huéng dan
dugc xay dung theo dung
ndi dung quy dinh, ding
tién do va duoc cép co
tham quyén ky ban hanh.
- Pugc co quan to chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gida hoan thanh
cong viéc giang day.

- Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khéc hiéu,
trien khai dugc va dat
két qua.

T chtre thue hién

3.1

Xay dung kefz
hoach va o
chtrc thuc hién

- Chu tri xay dung ké hoach, chién
lugc, chinh sach, phap luat, dé an, du
an, chuong trinhlién quan dén linh vuc
kiém dinh va bao dam chat luong gido
duc nghé nghiép, cu thé: ké hoach kiém
dinh chét luong co so gido duc nghé
nghiép, bao dam chat luong gido duc
nghé nghiép; ké hoach dao tao, bdi
dudng kiém dinh vién;dao tao, boi
dudng cho can by quan ly, nha gido
thuc hién cong tac bao dam chét lugng;
ké hoach trién khai khung trinh d¢ qudc
gia Viét Nam d6i véi cac trinh do gido
duc nghe nghiép; ké hoach trién khai

chi s6 chit lugng dao tao nghé; ké

Ké hoach xay dung duoc
phé duyét, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac ctia don
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.
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hoach hoat dong cua Tiéu ban Gido duc
nghé nghiép.

- Chu tri t6 chtrc thuc hién cac hoat
dong: dao tao, boi dudng, danh gia, cap
thé kiém dinh vién; dao tao, bdi dudng
vé quan 1y va bao dam chat luong gido
duc nghé nghiép cho can bd quan 1y, nha
gido thuc hién cong tac bao dam chat
luong; huéng dan thuc hién cong tac
bao dam chat lugng gido duc nghé
nghi¢p; viéc ty danh gia chét lugng cua
cac co s6 gido duc nghé nghiép; to chirc
tham dinh ho so dé nghi cap, cép lai, thu
hoi gidy chung nhan du diéu kién hoat
dong kiém dinh chat luong gido duc
nghe nghiép; xay dung khung bao dam
chét luong giao duc nghé nghiép quéc
gia tham chiéu trinh do khu wvuc
ASEAN va thé gidi; ti€u chi, tiéu chuan,
quy trinh danh gia va t6 chtrc thuc hién
danh gia cong nhan truong chat luong
cao, truong tiép can trinh do cac nudc
khu vyc va cac nudc phat trién.

- Thuc hién thong tin tuyén truyén vé hoat
dong kiém dinh va bao dam chét luong
gio duc nghé nghiép theo phan cong.

- Xay dung bao céo tham chiéu Khung
trinh do quoc gia Viét Nam dbi véi cac
trinh d6 gido duc nghé nghiép theo
Khung trinh 46 ASEAN. Dau méi, theo
doi, téng hop, huéng dan viéc thyuc hién
Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam dbi
v6i cac trinh do gido duc nghé nghiép.
- Pau méi theo doi, téng ‘'hop bao cao
nang Xep hang chi s6 chét lugng dao
tao nghé. Chu tri trién khai mot s6 hoat
dong lién quan dén chi sé chit luong
dao tao nghé.

- Pau mbi, theo ddi, tong hop cac hoat
dong chi s6 d6i mai sang tao toan cau,
trién khai cac nhiém vu cia Tiéu ban
giao duc nghé nghiép; cac hoat dong vé
x€p hang chi so chét luong gido duc
nghé nghiép ciia Viét Nam trong nudc,
quéc té.
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- Thuc hién cong nhan van bang do co
s dao tao cuia nudc ngoai cap.

3.2

Tham dinh céc
dé an cong tac
va nghi¢p wvu
lién quan

- Thém dinh cac dé 4n cap tinh, thanh
pho cap bg, cap nha nudc vé linh vuc
kiém dinh va bao dam chat luong
gido duc nghé nghiép thudc trach
nhiém ctia nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

- Tham dinh ho so dé nghi cép, cap lai,
thu hdi gidy ching nhan du diéu kién
hoat dong kiém dinh chét lugng gido
duc nghé nghiép.

Bio cdo két qua tham
dinh duoc phé duyét va
duoc cip c6 thaim quyén
thong qua

3.3

Nghién ctru xay
dung cac dé an
cAp nha nudc,
cap Bo

Chu tri nghién ctru dé tai, dé an va
cac cong trinh nghién ctru khoa hoc
cap bo, cap tinh nham d6i méi, hoan
thién co ché quan 1y, nang cao hiéu
luc, hidu qua thyc hién duong 16i,
chinh sach cua Pang va phép luat cua
Nha nuéc vé linh vye kiém dinh va
bao dam chat luong gido duc nghé
nghi¢p thudc trach nhi€ém cua nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

Pé 4n, dé tai, cong trinh
duoc thong qua, nghi¢m
thu va ap dung trong thuc
tién mang lai hi¢u qua.

3.4

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop

- Tham dy céac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mon & trong va ngoai
co quan theo phan cong

- Tham du cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham du day du, chuan
bi tai liéu va y klen phat
biéu theo yéu cau.

3.5

Bao cdo, thong
ké, diéu tra

Chu tri xdy dung bio céo, thong ke,
diéu tra s liéu; theo ddi, thu thap théng
tin, thong ké tong hop sb liéu lién quan
trong thyc hién cac chinh sach vé linh
vuc kiém dinh, bao dam chat luong
gido duc nghé nghiép, Khung trinh do
quéc gia Viét Nam dbi véi cac trinh do
gido duc nghé nghiép; phbi hop, tong
hop bao cdo chi s6 chét luong dao tao
nghé, chi s6 d6i méi sang tao toan cau,
bao céo cua Tiéu ban gido duc nghé
nghiép, béo cido xép hang chi sd chat
luong gido duc nghé nghiép cua Viét
Nam trong nudc, quic té.

Sf) liéu béo cdo, thong ké
day du, kip thoi

3.6

Phéi hop thuc
hién

- Phoi hop voi cac co quan to6 chuce
cO lién quan ¢ Trung uwong va dia
phuong vé€ linh vuc ki€ém dinh, bao

dam chat luong gido duc nghé

- Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac tich cuc theo ding
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nghiép, Khung trinh do quc gia Viét
Nam dbi véi cac trinh do giao duc
nghé nghiép, chi s6 chat luong dao
tao nghé, chi s6 d6i m&i sang tao toan
cau, cac hoat dong ctia Tiéu ban gido
duc nghé nghiép, xép hang chi sb
chét luong gido duc nghé nghiép cua
Viét Nam trong nude, qudc té.

- Phéi hop thuc hién cong viéc véi
cac thanh vién trong don vi.

quy ché, quy dinh phoi
hop cong tac.

- Hoat dong cua don vi
nhip nhang, dung tién do.

3.7

Tong két danh
gia

T6 chirc tong két danh gia dé xuat cac
phuong an sua do6i, bd sung, ting
cuong hiéu qua cong tac quan ly.

Bao cdo tong két, két
qua cong viéc

Kiém tra

Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach,
phép luat vé linh vuc kiém dinh, bao
dam chat luong gido duc nghé nghiép
va Khung trinh do qudc gia Viét Nam
dbi v6i cac trinh do gido duc nghé
nghi¢p thudc trach nhi€ém cua nganh
Lao dong - Thuong binh va X4 hoi; dé
xuét chu trrong, bién phéap khac phuc,
diéu chinh.

C6 van ban béo cdo két
qua kiém tra, danh gia va
c6 dé xuét kip thoi, duoc
cap tham quyén phé duyét
Xu ly.

5

Thuc hién cac nhi¢m vu khac do lanh dao don vi giao.

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

Pwoc quan Iy truec tiép
va kiém duy¢t ket qua

béi

Quan Iy tryec tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

Lanh dao Tong cuc Gido
duc nghé nghiép;Lanh dao
Cuc Kiém dinh chét luong
gido duc nghé nghiép

Chuyén vién chinh, chuyén vién
duoc phan cong cung mang cong
tac (trong truong hop dugc lanh
dao don vi phan cong phu trach)

Céc Vu, don vi thuég
Tong cuc Gido duc nghé
nghiép.

3.2- Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6
quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc B9, ban, nganh thu¢c Chinh
phu, Quoc hdi va cac co quan co lién
quan dén cong tac chuyén mon

Tham gia cac cudc hop co lién quan.

Cung cap cac thong tin theo yeu cau.

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

Thyc hién cac bao céo theo yéu cau

Céc S¢, ban nganh thugc UBND
tinh, HDND va cac co quan ¢ lién
quan dén cong tac chuyén mon

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly.

Phdi hop xay dung cac van ban quan ly cua co
quan va hudng dan, kiém tra viéc thuc hién.
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TT

Quyén han cu thé

4.1 | BPugc chu dong vé phlIO’ng phap thuc hién cong viéc dugc giao;

4.2 | Thamgiay klen vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

duoc giao;

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tré 1én hodc tuong duong

C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao cap 1y
luan chinh tri - hanh chinh hogc c6 gidy xac nhan trinh d¢ 1y luan
chinh tri twong duong cao cap 1y luan chinh tri cta co quan c6
tham quyén

B6i dudng, chiing
chi

C6 chirng chi boi dudng kién thire, k¥ ning quan Iy nha nude doi
voi cong chire ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hoac
c6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh;

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tur du
06 nam tr¢ 1€n. Truong hop co6 thoi gian tuong dwong voi ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh t6i
thiéu 01 nim (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so
dang ky du thi ndng ngach;

- Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong
da cha tri xay dyung, tham dinh it nhat 02 van ban quy pham
phap luat hoic dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cip nha nuédc, cip bd, cap ban, cdp nganh hoic cip
tinh ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién
ctru, xdy dung da duoc cdp c6 tham quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cuia Bang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

- Piém tinh, cn than

- Kha nang doan két ndi bd

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc

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

Céc yéu cau khac

- Co6 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 véi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
dugc giao.
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C6 kha nang cu thé hod va to chirc thuc hién hi€u qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhirng chi 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 cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, ky nang xur ly cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ctru,
t6 churc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vj tri viéc lam.

.2- Cac nang luc

Nhom nang lue

gw
X
>

Tén ning luc

Nhom nang luc
chung

bao dic va ban linh

T6 chire thuc hién cong viéc

KY¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p tng xur

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén mon

treong, nghi quyét, vin ban phap luat

Al Wl|wluu|wnS

Kha ndng chu tri tham muu xay dung chu

nghi quyét vin ban phap luat

(Y

Kha ning huéng dan thuc hién chu truong,

quyét van ban phap luét

Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi 5

cip vin ban phap luat

Kha nang thdm dinh céac van ban, dé an cua cac 5

nghi quy€t van ban phap luat

Kha nang phoi hop thye hién cac chu trrong, 5

Nhom nang lyc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

Wiw | Ww|w (N

Phat trién nhan vién

Phé duyét cta lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién chinh vé kiém dinh va bio dam
chat lwgng giao duc nghe nghiép

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

37B Nguyén Binh Khiém, Q. Hai Ba Trung, TP Ha Noi

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

Luat Gido duc nghé nghiép va cic vin ban hudng dan thi hanh;
cac van ban, quy dinh hién hanh vé kiém dinh, dam bao chét
luong gido duc nghé nghiép; Khung trinh d6 qubc gia Viét Nam
dbi vai cac trinh d gido duc nghé nghiép

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chu tri hodc tham gia téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién chu truong, chinh sach, van ban quy
pham phap lut, dy an, dé an vé kiém dinh va dam bao chat lugng gido duc nghé nghiép,
khung trinh 6 qudc gia Viét Nam dbi véi cac trinh d6 gido duc nghé nghiép thudc trach
nhiém ctia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri hudng dan, to chuc trién khai
thuc thi cac nhiém vu chuyén moén vé kiém dinh va dam bao chét lugng gido duc nghé
nghiép, khung trinh do qudc gia Viét Nam di véi cac trinh do giao duc nghé nghiép theo
mang cong viéc duoc phan cong; theo ddi, kiém tra viéc thue hién chinh sach, phap luat vé
kiém dinh va dam bao chét lugng gido duc nghé nghiép, khung trinh d6 qubc gia Viét Nam
dbi voi cac trinh d6 gido duc nghé nghiép thudc trach nhiém cta nganh Lao dong - Thuong
binh va X4 hoi; dé xuat chu truong, bién phap khac phuc, diéu chinh.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Tham gia xay
dung van ban
vé linh vuc
duoc phan cong

- Chu tri hoac tham gia nghién ctru, xay dung,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sachquan ly
nha nuéc vé kiém dinh chat lugng va bao dam
chat luong _gido duc nghé nghiép trong pham
vi toan qudc hodc cip tinh, cap huyén thudc
trach nhi¢ém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

- Chu tri hodac tham gia xay dung céac thoa
thuan, diéu udc qudc té vé gia nhap hodc cong
nhan 13n nhau vé kiém dinh va bao dam chét
luong gido duc nghe nghi¢p theo quy dinh;
Khung bao dam chat lugng giao duc nghé
nghiép quéc gia tham chiéu trinh d¢ khu vyc
ASEAN va thé gidi; xdy dung bao cao tham
chiéu Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam doi
v6i cac trinh d6 gido duc nghé nghiép theo
Khung trinh d6 ASEAN.

- Dy thao dugc phé duyét
va trinh cdp co tham
quyén ban hanh.

- Noi dung tham gia
duoc T6 bién tap hoac
nguoi chu tri soan thio
thong qua, dam bao quy
Jtrinh cong tac va theo
dung ké hoach vé tién
do, chét lugng.
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Huong dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

- Tham muu cip c6 thAm quyén hudng dan
trién khai cac Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét
dinh, Chi thi cia Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu vé linh vuc kiém dinh, bao dam chat luong
gido duc nghé nghiép, Khung trinh do qudc gia
Viét Nam d6i véi cac trinh do gido duc nghé
nghi¢p thudc trach nhi¢m cia nganh Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi.

- Chu tri hozc tham gia t6 chirc bién soan, xay
dyng cac tai liéu hudng dan chuyén mon
nghiép vu, pho bién kién thtrc, kinh nghiém
vé linh vuc kiém dinh, bao dam chét luong
giao duc nghé nghiép, Khung trinh d6 qudc
gia Viét Nam ddi véi cac trinh do giao duc
nghé nghiép thudc trach nhiém cta nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Tham muu cép c¢6 tham quyén hudng din
td chuc thuc hién cong tic bao dam chét
luong gido duc nghé nghiép; viéc tu danh gia
chat lugng cua cac co sé gido duc nghé
nghiép; Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam
dbi véi cac trinh do gido duc nghé nghiép.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho can bd
trong don vi khi dugc Lanh dao don vi phan

cong

- Vin ban huéng dan
duoc xay dung theo
ding ndi dung quy
dinh, dung tién do va
dugc cdp co6 tham
quyén ky ban hanh.

- NOi dung tham gia
xay dung dugc hoan
thanh theo dung tién do
ké hoach, chat lugng
theo yéu cau ciia nguoi
chu tri.

- Puoc co quan to chire
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day

- Truyén dat duoc cac
n6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, ca nhan khac
hiu, trién khai dugc va
dat két qua

Tb chire thuc hié

n

.| Xay dung ké
hoach

-Tham gia xdy dung ké hoach, chién luoc,
chinh sach, phép luat, dé an, du an, chuong
trinh lién quan dén linh vuc kiém dinh va bao
dam chat luong gido duc nghé nghiép, cu thé:
ké hoach kiém dinh chat lugng co so gido duc
nghé nghiép, bao dam chat luong gido duc
nghé nghiép; ké hoach dao tao, bdi dudng
kiém dinh vién; ddo tao, boi dudng cho can
bd quan 1y, nha gido thyc hién cong tac bao
dam chat luong; ké hoach trién khai Khung
trinh d6 qudc gia Viét Nam d6i vi cac trinh
d6 giao duc nghé nghiép; ké hoach trién khai
chi s6 chat luong dao tao nghé; ké hoach hoat
dong cua Tiéu ban gido duc nghé nghiép.
Hodc: (cdp tinh)

- Chii tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cdac hoat dong chuyén mon nghiép
vu trén pham vi tinh, go”‘m.' kiem dinh chdt

liwong co s6 gido duc nghé nghiép, bdo dam

Ké hoach duoc xay
dung trén co s& noi
dung ké hoach cong
tac cua to chtrc va duge
thuc hién theo dung
tién do
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chat long gido duc nghé nghiép; Ké hoach
dao tao, boi duong kiém dinh vién; dao tao,
béi dudng cho can bg quan 1y, nha gido thuwc
hién cong tac bao dam chat lwong; Ké hoach
trién khai Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam
doi véi cdc trinh do gido duc nghe nghiép; Ké
hoach trién khai chi sé chat lwong dao tao
nghe.

- T6 chitc thuc hién céac hoat dong: dao tao,
bdi dudng, danh gia, cap thé kiém dinh vién;
dao tao, bdi dudng vé quan ly va bao dam
chat luong gido duc nghé nghiép cho can bod
quan ly, nha gido thuc hién cong tac bao dam
chat luong; hudng din thuc hién cong tac bao
dam chat luong gido duc nghé nghiép; viéc tu
danh gia chét luong cua cac co so gido duc
nghé nghiép.

- Tham dinh hd so dé nghi cép, cép lai, thu
hoi gidy chimg nhan du diéu kién hoat dong
kiém dinh chat luong gido duc nghé nghiép.
- Xay dyng khung bao dam chat luong gido
duc nghé nghiép qudc gia tham chiéu trinh d6
khu vuc ASEAN va thé gidi; tiéu chi, tiéu
chuan, quy trinh danh gi va t6 chirc thuc hién
danh gia cong nhan trudng chat lugng cao,
truong tiép can trinh do cac nudc khu vuc
ASEAN va cic nudc phat trién.

- Thue hién thong tin tuyén truyén vé hoat
dong kiém dinh va bao dam chat luong gido
duc nghé nghiép theo phéan cong.

- - Xay dung bao cdo tham chiéu Khung trinh
d6 qudc gia Viét Nam ddi véi cac trinh do
gido duc nghé nghiép theo Khung trinh do
ASEAN. Pau méi, theo ddi, tong hop, hudng
dan viéc thuc hién Khung trinh do quéc gia
Viét Nam ddi véi cac trinh d6 giao duc nghé
nghiép.

- Pau mbi, theo ddi, tong hop bao cao ning
xép hang chi sb chat lugng dao tao nghé; chu
tri trién khai mot s hoat dong lién quan dén
chi s6 chét lugng dao tao nghé.

- Dau mdi, theo di, tong hop cac hoat dong
chi s6 d01 moi sang tao toan cau.

-Dau mbi, tong hop, trién khai cac nhiém vu
ctia Tiéu ban gido duc nghé nghiép.
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- Pau moi, theo ddi, tong hop cac hoat dong
vé xép hang chi sb chit luong gido duc nghé
nghiép cua Viét Nam trong nudc, qudc té.
-Thuc hién cong nhan van béng do co so dao
tao clia nudc ngoai cap.

3.2

Tham dinh céc
dé 4n cong tac
va nghiép vu
lién quan

- Tham gia tham dinh cac dé an, cong trinh
cap tinh, thanh phd, cip bo, cap nha nudc vé
kiém dinh chat lugng va bao dam chat luong
gido duc nghé nghiép thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hdi.
Hoac tham gia tham dinh cac dé én, van ban
thugc linh viee cong tac duoc phdn cong trieoc
khi trinh HPND, UBND cdp tinh.

- Tham dinh ho so dé nghi cép, cip lai, thu
hoi gidy chimg nhan du diéu kién hoat dong
kiém dinh chat luong gido duc nghé nghiép.

Phan ndi dung tham
gia tham dinh duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chéat luong
do nguoi chu tri giao

33

Nghién  ciu
xay dung céc
dé an cdp nha
nuée, cip B

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung
dé an trinh Chinh phu, Thil twéng Chinh phu
,B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi (hodac
HDND, UBND cdp tinh) vé kiém dinh chit
luong gidoduc va bao dam chat luong nghé
nghi¢p thudc trach nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi.

W

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu, bao
céo, thong ké

Chu tri hoac tham gia t6 churc trién khai thuc
hién céc hoat dong chuyén mon nghiép vu vé
kiém dinh, bao dam chat luong gido duc nghé
nghiép, Khung trinh d6 qubc gia Viét Nam
d6i véi cac trinh d6 gido duc nghé nghiép; chi
s6 chat luong dao tao nghé; chi sd d6i méi
sang tao toan cau; cac hoat dong cua Tiéuban
gido duc nghé nghiép; chi s chat luong gido
duc nghe nghiép cua Viét Nam trong nudc,
quoc t&; xay dung béo cdo, thong ké, quan 1y
ho so luu trit, thyc hién quy trinh nghiép vu;
tong hop, danh gia, hoan thién co ché, chinh
sach quan ly vé kiém dinh chat luong giao
duc nghé nghi¢p, Khung trinh d6 qudc gia
Viét Nam d6i véi cac trinh d giao duc nghe
nghiép; phéi hop, tong hop bao cao chi so
chat lugng dao tao nghé, chi s6 d6i moi sang
tao toan cau, bao cao cua Tiéu ban gido duc
nghé nghiép, bao cédo xép hang chi s chit
luong gido duc nghé nghiép cua Viét Nam
trong nudc, quoc té.

Hodc: (cdp tinh)

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong, hiéu qua
cong vi¢e
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- Chu tri hodc tham gia té chirc trién khai
thuc hién cdc hoat dong chuyén mon nghiép
vu trén pham vi tinh, go”‘m.' kiéem dinh, bdo
ddam chdt leong gido duc nghé nghiép, Khung
trinh d¢ quéc gia Viét Nam doi véi cdc trinh
dé gido duc nghé nghiép; chi sé chdt lwong
dao tgo nghé; chi sé déi méi sdng tao toan
cau.

Thuc hién cac
nhiém vu
chung, hoi hop

- Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan
theo phan cong

- Tham du céc cudc hop don vi, co quan theo
quy dinh.

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

3.6

Phdi hop cong
tac

- Phoi hop voi cac vu, don vi trong B Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi; vdi cac co quan
t6 chirc ciia dia phwong va cac co quan c6 lién
quan & Trung wong vé kiém dinh chét luong,
bao dam chat lugng gido duc nghé nghiép,
Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam dbi véi cac
trinh d0 gido duc nghé nghiép, chi sd chat
luong dao tao nghé, chi s6 doi méi sang tao
toan cau, cac hoat dong cua Tiéu ban giao duc
nghé nghiép, xép hang chi s6 chit luong gido
duc nghé nghiép cta Viét Nam trong nudc,
qudc té thudc trach nhiém cua nganh Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi

- Phéi hop v6i cac thanh vién trong donvi thuc
hién nhiém vy

. |duogc giao thong sudt,

Cong viéc, nhiém wvu

tao dugc moi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phéi hop cong tac.

Klem tra, viéc thue hién chinh sach, phap luét
vé kiém dinh chat luong, bao dam cht luong
gido duc nghé nghiép va Khung trinh do québc
gia Viét Nam d6i véi cac trinh do gido duc nghé

Vian ban bao cao két
qua kiém tra, danh gia
va c6 dé xuat kip thoi;

4. | Kiem tra nghiép thudc trach nhiém cua nganh Lao dong | ding ké hoach, dugc
- Thuongbinh va Xa hoi(hodc nghi quyet quyet cip tham quyén phé
dinh, chi thi cua HDND, UBND cap tinh); dé | duyét xur Iy
xudt chu truong, giai phap diéu chinh.

5 |Thuc hién cac nhi€ém vu khac do 1anh dao don vi giao.

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

Puwoc quan Iy triee tiép va kiém Quin ly truc tiép Ciac don vi phoi
duyét két qua béi hop chinh
Lanh dao Cuc kiém dinh chat luong  |Chuyén vién dugc phan | Cac Vuy, don vi thudc
gido duc nghé nghiép cong cung mang cong tic | Tong cuc Gido duc

(trong truong hop dugc nghé nghiép
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Chuyén vién cao cap cung mang cong |lanh dao don vi phan
tac (trong truong hop dugc lanh dao  |cong phu trach)
don vi phan cong phu trach)

3.2- Bén ngoai

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

Cac don vi thuoc BO, cac don vi
thugccac B9, nganh khac, céac to6 chuic

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

doan thé co lién quan dén linh vuc |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
cong tac hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cau

Céc S¢, Ban, nganh thudc tinh, thanh
pho hién cong viéc quan 1y.

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

Céc vy, don vi thugc S& - Phéi hop xay dung cac van ban quan 1y cta co

quan va huong dan vi¢c thuc hién

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phu:O‘ng phap thuc hién cOng viéc dugce giao

4.2 | Thamgiay klen hoac klen nghi trong diéu dong cong chure thuge don vi

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi

nhiém vu dugc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tot nghi¢p dai hoc trd 1én hodc tuong duong

Bo6i dudng, ching chi | C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ niang quan 1y nha nudc doi

bang cao cap 1y luanchinh trj - hanh chinh.

v6i congchtic ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc cé

Kinh nghiém (thanh | - C¢6 thoi gian gittr ngach chuyén vién va tuong duong tir da 09
tich cong tac) nam tro 1én. Truong hop co6 thoi gian twong dwong véi ngach

(du 12 thang).

hodc nghi¢m thu.

chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nim

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hoac tuong duong da
chu tri, thamgia x4y dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham
phap ludt hodc dé tai,dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc cép co s tré 1én ma co quan sir dung cong chirc dugc giao
chu tri nghién ctru, xy dung d3 duoc cip c6 thim quyén ban hanh
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Pham chat ca nhan -

Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha ning doan két noi bd

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vy dugc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chi
trrong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phéap luat caa Nha nude
0 linh vyc cong tac dugce phan cong.

C6 kha ning dé xuat nhimg chu trrong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhi€ém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén moén vé linh vurc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh huong trong qua
trinh hudng din, kiém tra, gidm 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, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ki nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu
vé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cacnangluc

Nhomnéangluc

Ténnangluc Cipdp

Nhom nang lyc chung

Pao duc va ban linh 3

T6 chire thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xur

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang lyc chuyén
mon

W W || lW|Ww

Kha nang chu tri tham muu xay dung chu
trrong, nghi quyét, van ban phap luat

Kha ning huéng dan thuc hién chu truong, 3
nghi quyét, van ban phap luat
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Kha nang kiém tra thyc hién chu truong, nghi
quyét, van ban phap luat

Khé nang tham dinh céc van ban, dé an cua
cac cap, van ban phap luat

Kha nang phoi hop thyc hién cac chu truong,
nghi quyét, van ban phap luat

Nhom nang luc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn lyc

Phat trién nhan vién

WL | W|W|Ww

Phé duyét cua lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién vé kiém dinh va bio dam chat
lugng giao duc nghé nghiép

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

quan

Quy trinh cong viéc lién

Luat Gido duc nghé nghiép va cac vin ban huéng dan thi hanh;
cac van ban, quy dinh hién hanh vé kiém dinh, dam bao chat
luong giao duc nghé nghiép; Khung trinh d6 qudc gia Viét
Nam ddi voi céc trinh do gido duc nghé nghiép

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh

sach va tham gia xay dung, hoan thi¢n chu truong, chinh sach, van ban quy pham phép luét,
du an, dé 4n vé kiém dinh va dam bao chat lugng gido duc nghé nghiép, khung trinh do
quéc gia Viét Nam d6i voi cac trinh d gido duc nghé nghiép thudc trach nhiém cta nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri hudng dén, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhiém
vu chuyén mén vé kiém dinh va dam bao chat luong gido duc nghé nghiép, khung trinh do
quéc gia Viét Nam ddi véi cac trinh d6 gido duc nghé nghiép theo mang cong viée duoc
phén cong; theo doi, kiém tra viéc thyc hién chinh sach, phap luat vé kiém dinh va dam bao
chat luong giao duc nghé nghiép, khung trinh do quéc gia Viét Nam ddi voi cac trinh do
giao duc nghé nghiép thudc trach nhiém ctia nganh Lao dong - Thuong binh va X hoi; dé
xuét cha trwong, bién phap khic phuc, diéu chinh.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

TT Nhiém vu,
Maing cong viéc
1 Xay dung van

ban

- Tham gia nghién ctru, xay dung van ban
quy pham phap luat vé kiém dinh va bao
dam chat lugng gido duc nghe nghlep,
Thoa thuan, diéu udc quoc té vé gia nhap
hoac cong nhan 13n nhau vé kiém dinh va
bao dam chat lugng gido duc nghé nghiép
theo quy dinh; Khung bao dam chét lugng
giao duc nghé nghiép qudc gia tham chiéu
trinh do khu vire ASEAN va thé gi6i; tiéu
chi, tiéu chuan, quy trinh danh gia va t6
chire thyc hién danh gid cong nhan truong
chét lugng cao, truong tiép can trinh do
cac nuoc khu vuc ASEAN va cac nudc
phat trién.

- Tham gia xay dung chwong trinh, dé
an, ké hoach hoat dong vé kiém dinh chat
luong co so gido duc nghé nghiép, bao

Céc quy dinh, cac
van ban thudc Iinh
vuc quan ly lao
dong duoc hoan
thanh theo dung
tién do ké hoach,
dam bao chit
luong theo yéu
ciu ctia nguoi chu
tri.
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dam chat luong gido duc nghé nghiép,
Khung trinh d6 qubc gia Viét Nam d6i
v6i cac trinh @6 gido duc nghé nghiép,
chi sb chét luong dao tao nghé, hoat
ddng ctia Tiéu ban gido duc nghé nghiép;
xay dung hé thong bao dam chat luong
trong co s& gido duc nghé nghiép; Xay
dung chuong trinh, tai liéu dao tao, boi
dudng kiém dinh vién; xay dung bao cdo
tham chiéu Khung trinh 46 qudc gia Viét
Nam ddi véi céac trinh d6 gido duc nghé
nghiép theo Khung trinh d6 ASEAN.

Huéng dan va
trién khai thuc hién
cac van ban

- Tham gia x4y dung vin ban huéng dan trién|
khai cac Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét dinh,
Chi thi cuia Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu
(hoagc HDND, UBND cdp tinh hodc cap
huyén) vé linh vuc kiém dinh, bao dam chat
luong gido duc nghé nghiép, Khung trinh d6
qudc gia Viét Nam dbi véi cac trinh do gido
duc nghé nghiép thudc trach nhiém ctia nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Tham gia bién soan, xay dung cac tai liéu
hudng dan chuyén moén nghiép vu, phd bién
kién thirc, kinh nghiém vé linh vuc kiém
dinh, bao dam chat lugng gido duc nghé
nghiép, Khung trinh d6 qubc gia Viét Nam
dbi voi cac trinh d6 gido duc nghé nghiép
thugc trach nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

- Tham muu cép c6 thim quyén hudng din
t6 chirc thuc hién cong tac bao dam chét
luong gido duc nghé nghiép; viéc tu danh
gia chat lugng ctia cac co so gido duc nghé
nghiép; Khung trinh do qudc gia Viét Nam
dbi véi cac trinh do gido duc nghé nghiép.

- Van ban huodng
dan duoc  xay
dung theo dung
ndi dung quy dinh,
dung tién d6 va
duoc cip c6 thim
quyén ky ban
hanh.

- NOi dung tham
gia xay dung duogc
hoan thanh theo
dung tién do ké
hoach, chat luong
theo yéu cau cua
nguoi chu tri.

2. Puoc co quan t6
chtc 16p dao tao,
b6i dudng danh

gia hoan thanh
cong vigéc giang
day

- Truyén dat duoc
cac nodi dung vé
nghi¢p vu theo
phan cong dé cac
td chirc, c4 nhan

nhiém vu chuyén
mon, nghié€p vu

liéu theo quy dinh vé kiém dinh chat luong

va bao dam chat luong gido duc nghé

khac hiéu, trien
khai duoc va dat
két qua
Thue hidn cée | Tham gia kiém tra, thu thap thong tin, | - Pam bao theo
: i thong ké, quan 1y ho s0, luu trit tu lidy, s6 | ding quy dinh dap

ung duogc yéu cau
nhiém vu dé ra.
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nghi¢p trong cac co quan, don vi, trong
cac t6 chirc nudc ngoai va lap bao céo
dinh ky theo thang va bao cao phat sinh
theo yéu cau.
Hodc: (cdp tinh)
- Phéi hop cdc don vi lién quan va cong
chike trién khai thuc hién cdc hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé kiém dinh chdt
liong va bdo dam chat lwong gido duc
nghé nghiép trén pham vi tinh.
Hodc: (cap huyén)
- Phéi hop cdc don vi lién quan va cong
chike trién khai thuc hién cdc hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé kiém dinh chdt
liong va bdo dam chat lwong gido duc
nghé nghiép trén dia ban qudn/huyén theo
quy dinh ciia phdp ludt va theo phén cdp.

- Truc tiép td chire dao tao, boi dudng,
danh gia, cap thé kiém dinh vién; t6 chic
dao tao, bdi dudng vé quan 1y va bao dam
chat luong gido duc nghé nghiép cho can
bd quan 1y, nha gido thuc hién cong tac bao
dam chat luong.

- Tham gia to chtrc tham dinh hd so dé
nghi cap, cip lai, thu hoi gidy ching nhan
da diéu kién hoat dong kiém dinh chat
luong gido duc nghé nghiép.

- Théng ké, quan 1y danh sach cac co so
gido duc nghé nghiép va cac chuong trinh
dao tao di duoc kiém dinh chét luong gido
duc nghé nghiép.

- Thyc hién cac hoat dong vé tuyén truyén,
pho bién phép luat vé kiém dinh chat luong
va bao dam chat luong gido duc nghé
nghiép.

- T6 chirc cac hoat dong trién khai Khung
trinh d6 qubc gia Viét Nam dbi véi cac
trinh d6 gido duc nghé nghiép; chi s6 chat
luong dao tao nghé va cac hoat dong cua
Tiéu ban gido duc nghé nghiép. Pau moi,
theo ddi, tong hop Khung trinh do qudc gia
Viét Nam d6i voi cac trinh d6 gido duc
nghé nghiép, chi sd chat luong dao tao
nghé, chi s6 d6i méi sang tao toan cau, chi
sO chat luong gido duc nghé nghiép cua

2. Thuc hién theo
yéu cau ké hoach
cong tac
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Viét Nam trong nudc va quoc té, cac hoat
dong cua Tiéu ban gido duc nghé nghiép.
- Thyc hi¢n cong nhan van béng do co so
dao tao ctia nudc ngodi cap

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

theo phan cong

theo quy dinh.

- Tham du céac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan

- Tham du cac cudc hop don vi, hop co quan

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

Phéi hop cong
tac

Chu dong phéi hop véi cac co quan, don
vi lién quan va phdi hop véi cac cong
chtrc khac trién khai cong viéc, 1am dung
thim quyén va trach nhiém duoc giao

Cong viéc, nhi¢m
vu dugc giao
thong sudt, tao
duoc mdi quan h¢
cong tac tich cuc
theo dung quy ché,
quy dinh phéi hop
cong tac.

Kiém tra

T6 chire theo doi, kiém tra va bao céo tinh
hinh vé két qua thyc hién kiém tra, giam
sat va xtr Iy cac van dé lién quan vé phap
luat vé kiém dinh chat lugng va bao dam
chét lugng gido duc nghé nghiép va chinh
sach vé kiém dinh va bao dam chét luong
chét luong gido duc nghé nghiép cua cac
co quan don vi theo linh vuc cong tac
duoc phan coéng, dé xuat bién phap ubn
nin, diéu chinh; kiém tra, giam sat thuc
hién Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam

dbi voi cac trinh do gido duc nghé nghiép.

Van ban bao céo
két qua kiém tra,
danh gia va co dé
xudt kip thoi; ding
ké hoach, duoc
cip tham quyén
phé duyét xr Iy

7

Thuc hién cac nhi¢ém vy khac do 1anh dao don vi giao

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

Puwoc quén ly true tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly truec tiép

Cac ca nhan, don vi phoi
hgp chinh

Lanh dao Cyc Kiém dinh chat lugng
gido duc nghé nghiép, Chuyén vién
cao cip, Chuyén vién chinh cing
mang cong viéc (trong trueong hop
lanh dao don vi phan cong)

Cac Vuy, don vi thy(f)c Téng
cuc Giao duc nghé nghi¢p

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan quan ly vé chuong
trinh, gido trinh va cic co s& gido

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
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duc nghé nghi¢p c¢o6 li€n quan theo
yéu cau cong viéc hién cong viéc chuyén mon.

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

- LAy céac thong tin thong ké
- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau

Céac So Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi; cac don vi ¢o6 lién quan

Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mén
Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan 1y.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thyc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao T6t nghiép dai hoc tro 1én hoic tuong duong

Bo6i dudng, ching chi | C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc ddi

v6i cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh | Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac
tich cong tac)

Pham chat c4 nhan - Tuyét doi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chap hanh chu

treong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Diém tinh, can than;kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ndng doan két ndi bd

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
phép ddi v&i cac van dé thuce tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cc chi
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéde
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xdy dung quy trinh ndi

bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén

chtrc ndng, nhiém vy cua don vi.
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Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xir 1y cac tinh huong 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 céac kién thirc vé phuong phap nghién
clry, to chue, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢ k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Q
3
3

Tén nang luc

- Pao duc va ban linh

- TS chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc

- Giao ti€p ung Xt

chung

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngir

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi quyet

- Khé nang huong dan thyc hién chu truong, nghi quyet

Nhom nang luc

- Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyet

chuyén mon

- Kha ning tham dinh céc van ban, dé an clia cac cap

- Kha nang phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay doi

Nhom nang lyc

- Ra quyét dinh

quan ly

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

NN NN N[NNI N[NNI |W NN W

Phé duyét ctia lanh dao




I. NHOM NANG LUC CHUNG

PHU LUC III

| KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU NANG LUC POI VOI VI TRI VIEC LAM
“JIUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH LINH VU'C LAO PONG, NGUOI CO CONG VA XA HOI
¥t s0 10/2023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023 cua B¢ truong By Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

Cap Dao dirc T6 chirc thye hi¢n Ky thuét soan thio va Giao tiép Quan hé phoi Sir dung cong Str dung
do va ban linh cong viée ban hanh vin ban rng xir hop nghé thong tin | ngoai ngir
Tao dyng vin hoa | Pua ra cic dinh huéng | Phan tich, danh gia, phan | Giao tiép t6t vé | Thiét 1ap cic dinh | Am  hiéu  vé | Sir dung thanh
din dit viéc thuc | chién lugc. bién, hoach dinh chinh sach. | van dé mang tinh | huéng quan hé dbi | CNTT va c6 kha | thao ngon ngi.
5 hién dao duc va chién lugc. tac chién lugc. nang 1ap trinh
ban linh. trinh phdn mém
chuyén nganh.
Chu dong, trach | Nhan biét truéc va thich | Hiéu biét vé& vai tro, tac | Giao tiép  t6t | Thiét 1ap mang luéi | Am  hibu  vé | Giao tiép troi
nhiém cao V6i | tng v&i yéu cdu moi cua | dong x4 hoi cua chinh sach; | trong va ngoai co | quan hé ¢ nhiéu cap. | CNTT va st dung | chay, linh hoat.
4 cong viéc; hudng | cong viée; phat huy ngudn | xay dung khung phap 1y hd | quan, don vi. dugc nhiéu cong
dan, ki€m tra viéc | lyc bén trong va bén ngoai | trg viéc thuc thi chinh sach. cu & trinh d6 cao.
thuc hién. dé c6 giai phap dam bao
chat lwgng cong viéc.
Trach nhiém cao | P& xuit didu chinh tha | Phan tich, danh gia, dé xuat | Giao tiép tot voi | Tim kiém co hoi xdy | Hiéu biét co ban | Trao dbi, giai
voi  cong viéc | tuc, quy trinh 1am viéc... | chinh sach phu hgp véi | trong ndéi bd co | dung va md rdng vé CNTT va st | thich duoc
3 dugc giao, guong | kip thoi qTé dap tmg tét | chién luoc, dinh hudng dai | quan, don vi. mang lu6i quan h¢. | dung mét sO phan | nhitng  thong
mau trong thuc | hon nhu cau cta co quan, | han ctia co quan, don vi, mém nang cao, | tin phirc tap.
hién. dia phuong dia phuong. quan tri co s¢ dit
liéu.
Tu nhan trach | Linh hoat trong t6 chtic | Nim vimg cic quy dinh va | Thuc day giao | Thiét lap duoc mang | Hiéu biét co ban | Trao d6i, trinh
nhiém voi cong | thuc hién cong viéc nham | vai tro, tic dong cua van | tiép hai chiéu. lu6i quan hé tét | vé may tinh va st | bay thong tin
2 viée duoc giao, | ddm bao cic tiéu chudn | ban hanh chinh, vin ban trong ndi bg. dung mot sd phan | ngin gon.
chuan muc trong | chit luong da thong nhat. | cua Pang. mém nang cao.
thuc hién.
Trach nhiém voi | TS chac thuc hién cong Nim dugc cac quy dinh vé Nghe va trinh | Tao mbi quan hé tdt, | Hiéu biét va st | Giao tiép co
cong viéc dugc | viée theo tiéu chudn chit | vin ban hanh chinh, vin | bay thong tin mot | chu dong phdi hop | dung may tinh va | ban.
1 giao, chudn muc | lugng, quy trinh c6 sin. voi 3

trong thuc hién.

ban cua Pang, ap dung vao
cong viéc chuyén mon.

cach ro rang.

ddng  nghiép
trong cong viéc.

mdt sO phan mém
co ban.




II. NHOM NANG LUC CHUYEN MON
Cip . e " . . Kha niing hwéng din Kha niing kiém tra Kha ning thim | Kha ning phdi hop
do Kha ning tham muu xay dyng van ban thwe hién nghi quyét thwe hién dinh dé an t6 chirc thuc hién

Chu tri xay dung cac du an luat, nghi quyet
ciia Qudc hoi, dy an phap lénh, nghi quyét
cia UBTVQH; dy thao nghi quyét, nghi
dinh cua Chinh phu; dy thao quyét dinh, chi
thi cia Thu tuéng Chinh phu; cac van ban
quy pham phap lut thuc tham quyén ban
hanh cua By Lao dong - Thuong binh va Xa
héi; cac chu truong, co ché, chinh sach,
chién luogc, quy hoach nganh, quy hoach
ving, lanh tho.

- Chu tri xdy dyng huéng din
trién khai cac luat, nghi quyét
ciia Qudc hoi, phap 1énh, nghi
quyét cia UBTVQH; nghi
quyét, nghi dinh ctia Chinh phu;
quyét dinh, chi thi cua Thu
tudng Chinh phu; cac van ban
quy pham phap luat thudc tham
quyén ban hanh cia B Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi;
cac chu truong, co ché, chinh
sach, chién lugc, quy hoach
nganh, quy hoach vung, lanh
tho.

- Chu tri giang day cac 16p dao
tao, boi dudng nghiép vu cho
can bg, cong churc trong nganh.

Chu tri t6 chirc kiém tra, thanh
tra chuyén nganh, phan tich
danh gia, bao céo tong két viec
thyc hién cac luat, nghi quyét
cua Quéc hdi, phap 1€nh, nghi
quyét cuia UBTVQH; nghi
quyét, nghi dinh cua Chinh
phit; quyét dinh, chi thi ctia Thu
tuong Chinh phu; cac van ban
quy pham phap luat thudc thim
quyén ban hanh cua Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi;
cac chu truong, co ché, chinh
sach, chién lugc, quy hoach
nganh, quy hoach wung, lanh
thd; dé& xudt chu trwong, bién
phép chan chinh.

Chu tri thim
dinh van ban,
d 4n lon va
mang tinh tong
hop cao cua
Bg, nganh.

Cha tri phbi hop
chat ché véi cac to
chuc lién quan &
trung wong va dia
phuong trong xay
dung cac van ban
cua Pang, Quéc hai,
Chinh phu va Bo
Lao dong - Thuong
binh va Xa hdi.

- Tham gia xdy dung cac du an lut, nghi
quyet ctia Qudc hoi, du an phap lénh, nghi
quyét cia UBTVQH; du thao nghi quyét,
nghi dinh ctia Chinh phu; dy thao quyét dinh,
chi thi cua Thu tudng Chinh phu; cac van ban
quy pham phap luat thudc tham quyén ban
hanh ctia B Lao dong - Thuong binh va Xa
hdi; cac chu truong, co ché, chinh sach, chién
lugc, quy hoach nganh, quy hoach ving, lanh
tho.

- Chu tri x4y dung cac vin ban hudng dan
thuéc tham quyén ban hanh ctia Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi: quyét dinh,
chi thi, ké hoach, quy chuin k¥ thuat qudc
gia, dinh muc kinh té - k¥ thuat va cac vin
ban khac.

- Chu tri xay dung cac van ban quan ly
thudc thdm quyén ban hanh cia HDPND,

- Tham gia huéng dén trién khai
cac luat, nghi quyét cua Quéc
hoi, phap 1énh, nghi quyét cia
UBTVQH; nghi quyét, nghi dinh
ctia Chinh phu; quyét dinh, chi thi
cia Thu tudéng Chinh phu; céc
van ban quy pham phap luét
thudc thim quyén ban hanh cta
Bo Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi; cac chu truong, co ché,
chinh sach, chién lugc, quy hoach
nganh, quy hoach Vung, lanh tho.

- Chu tri huéng dan trién khai cac
nghi quyét, quyét dinh, chi thi
cia HDND, UBND cép tinh.

- Tham gia huéng dan nghiép vu
cho cong chuc, nguoi lao dong,
doanh nghiép va nguoi dan.

T chac kiém tra, thanh tra
chuyén nganh, phan tich danh
gia, bao cio tong két viéc thuc
hién cac luat, nghi quyét cua
Qudc hoi, phap lénh, nghi
quyét cia UBTVQH; nghi
quyét, nghi dinh cua Chinh
phii; quyét dinh, chi thi coa
Thu tuéng Chinh phu; cac van
ban quy pham phéap luat thudc
tham quyén ban hanh cta Bo
Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi; cac chu truong, co
ché, chinh sach, chién luoc,
quy hoach nganh, quy hoach
vung, 1anh thd hodc cac nghi
quyét, quyét dinh, chi thi cia
HDND, UBND cép tinh; dé

Tham gia thim
dinh d¢ tai, dé
an, cong trinh
cap tinh, thanh
phd, cip bo,
cdp nha nudc
vé chuyén mén,
nghiép vu.

Tham gia phéi hop
véi cac to chuc lién
quan & trung uong
va dia phuong trong
xay dung cac van
ban cua Pang, Qudc
hoi, Chinh phu va
B Lao dong -
Thuong binh va Xa
hoi.




UBND cap tinh: nghi quyét, quyét dinh, chi
thi va cac van ban khac.

xuat chu truong, bién phap
chan chinh.

- Tham gia xay dung cac van ban huong dan
thuéc thim quyén ban hanh ctia B Lao
dong - Thuong binh va Xa héi hoac HDND,
UBND cép tinh.

- Soan thao quy dinh cuy thé, van ban trién
khai thuc hién chi thi, quyét dinh, ké hoach
cia B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
hoic HDND, UBND cép tinh theo nhiém vu
dugc phan cong.

- T6 chtre theo ddi, kiém tra va
b4o céo tinh hinh vé& két qua
thuc hién chi thi, quyét dinh, ké
hoach cua Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa h¢i hoac
HDND, UBND cip tinh vé linh
vuc duge phan cong; dé& xuét
chu truong va bién phap chan
chinh.

- Tham gia huéng dan nghiép
vu cho cép duéi.

T6 chic theo ddi, kiém tra va
bao cao tinh hinh vé& két qua
thuc hién chi thi, quyét dinh,
ké hoach cua B Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi hodc
HDND, UBND cép tinh; d&
xudt chu truong va bién phap
chén chinh.

Tham gia thim
dinh d¢ tai, dé
an, cong trinh
cap bd hoac d&
an, van ban trinh
HDND, UBND
cap tinh.

Cha tri hodc tham
gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat
dong thudc chuyén
mon nghi¢p vu.

Soan thao quy dinh cu thé, vin ban trién
khai thuc hién chi thi, quyét dinh, ké hoach
cia HDND, UBND cap tinh, cip huyén
theo nhiém vu dugc phan cong.

Kha nang hu’('mg dan thyc hién
nghiép vu cho cap dudi.

Theo ddi, kiém tra va bao cao
tinh hinh vé két qua thyuc hién
chi thi, quyét dinh, ké hoach
HPND, UBND cép tinh, cép
huyén vé linh vuc duge phan
cong, dé& xuat chu trwong va
bién phap chén chinh.

Tham dinh cac
dé tai, dé an,
cong trinh trinh
HDND, UBND
cap huyén.

Chu dong phdi hop
voi cac don vi lién
quan, phdi hop véi
cac cong chuc khac
trién khai cong viée
dung thim quyén
duoc giao.




III. NHOM NANG LUC QUAN LY

dC;lp Tu duy chién lwoc Quin 1y su thay doi Ra quyét dinh Quin 1y ngudn lwe Phat trién nhén vién
Binh hudéng xay dung myc | Chu dong chuén bj va tién | Ra quyét dinh ¢6 anh | Huy dong ngudn luc | Tao mdi trudng phat trién,
tiéu, chién lugc phat trién | hanh nhiing thay doi, cdi | huong 16n dén uy tin, hoat | trong va ngoai co quan, | hoan thién kién thuc, k¥
5 dai han cho co quan, don | t6 co ban trong co quan, | dong cua co quan, don vi. | don vi. nang, kinh nghiém.

vi/ nganh, linh vuc/ dia
phuong.

don vi.

Xay dung dinh huéng muc
tiéu cua cac linh vyc phu
trach, gop phan xay dung
chién lugc tong thé.

Chu dong chun bi va thuc
hién tién trinh thay doi
trong cac linh vyc phu
trach.

Ra quyét dinh phuc tap,
khong theo chuan tic thudc
quyén han, chirc ning cila
linh vuc phu trach.

Quan ly, phat huy dugc
nguon luc cua linh vuc
phu trach.

Tao co hoi cho cép dudi
phat trién ban than.

Xay dung duoc muc tiéu,
dinh hudéng dich vu cho
cua mang linh vyc phu
trach.

Chu dong chuén bj va thuc
hién tién trinh thay dbi
trong mang linh vuc phu
trach.

Ra quyét dinh kho, phirc
tap thude quyén han, chtrc
nang cua phong/ linh vuc/
nhom phu tréach.

Quan ly, phat huy dugc
nguon lyc cua phong.

Thuc déy hoc tap lién tuc
va phat trién.

X:Qly dung dugc muc tiéu,
ké hoach cong viéc cho
nhom/ bd phan.

Chu dQng chuén bi Vz‘} thuc
hién tién trinh thay do6i cho
nhom/ bo phan.

Ra quyét dinh thé hién
duoc cac nguyén tac.

Quan ly, phat huy dugc
nguén lgc cua nhom/ bd
phan.

Ho tro viéc phat trién,
hoan thién ban than.

Xac dinh dugc muc tiéu,
ké hoach cong viéc cho
ban than.

Chu dong chuén bj va thuc
hién tién trinh thay doi
trong cong viéc.

Ra quyét’ dinh dua theo
nguyén tdc, quy trinh ¢
san.

T6 chuc thyc hién cong
viéc tiet kiém, hi€u qua.

Chia sé kién thuc, chuyén
mon véi nguoi khac.

Ghi chii: Cép do nang lwc dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, twong irng tir 5 dén 1




