BQ NONG NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VA PHAT TRIEN NONG THON Doc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: /1 /2023/TT-BNNPTNT Ha Noi, ngay 49 théng 1 nim 2023
THONG TU

Huéng dan vi tri viée 1am lanh dao, quén ly va chirc danh nghé nghiép
chuyén nganh, co' ciu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép trong don vi
sw nghiép cong 1ap thudc nganh, linh vue nong nghiép va phat trién nong thén

Can cit Nghi dinh sé 105/2022/ND-CP ngdy 22 thdng 1’2 nam 2022 cia
Chinh phu quy dinh chitc ndng, nhiém v, quyén han va co céu té chire ciia Bo
Néng nghiép va Phdt trién néng thén;

Can cit Nghi dinh 56 1 06/2020/ND-CP ngay 10 thdng 9 ndm 2020 cia
Chinh phu vé vi tri viéc lam va sé luong nguwoi lam viéc trong don vi su nghiép
cong ldp,

Cdn cu Nghi dinh 56 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 ndm 2020 cua
Chinh phii quy dinh vé thanh Idp, t6 chike lai, gidi thé dom vi sy nghiép céng ldp;

Theo dé nghi cia Vu truéng Vu Té chirc cdn bo;

B§ truong Bo Nong nghiép va Phdt trién nong thoén ban hanh Théng tu
huéng dan vi tri viéc lom lanh dao, qudn Iy va chirc danh nghé nghiép chuyén
nganh, co cdu vién chirc theo chire danh nghé nghiép trong don vi sw nghiép céng
ldp thude nganh, linh vuc néng nghiép va phdt trién néng thon.

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu ndy huéng din danh muc vj tri viéc lam, ban mé ta cong viée va
khung néng lyc cta vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly va vi tri viéc 1am chirc danh
nghé nghiép chuyén nganh, co cdu vién chic theo chitic danh nghé nghiép trong
don vi sy nghiép cong 14p thudc nganh, linh vuc néng nghiép va phat trién nong
thon.

Piéu 2. Déi twong ap dung

1. Thong tu ndy 4p dung déi véi don vi su nghiép cong 1ap duoc cip c6 thim
quyén thanh 18p theo quy dinh cua phap luat thude nganh, linh vuc néng nghiép
va phét trién néng thon.

2. Pon vi su nghiép ngoai cong 14p hoat déng trong linh vuc noéng nghiép va
phat trién néng thon dugc ap dung huéng dan cia Thong tu nay dé xac dinh vi tri
viéc lam cta don vi.

Diéu 3. Nguyén tic, cin cir xdc dinh vi tri viéc lam

1. Nguyén tic x4c dinh vi tri viéc lam thuc hién theo quy dinh tai Piéu 3
Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh phu vé vi tri viéc lam
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va sb luong ngudi lam viée trong don vi su nghiép cong lap (sau day goi tit 1a
Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP).

2. Can ctr xdc dinh vi tri viéc lam thyc hién theo quy dinh tai khoan 1 Didu 4
Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP.

Piéu 4. Danh muc vi tri viéc lam, bin m ta cong viéc va khung ning lwe
vi tri viéc lam

1. Danh myc vi trf viéc lam lanh dao, quan Iy trong don vi su nghiép cong 14p
thudc nganh, linh vuc néng nghiép va phét trién néng thén dugc quy dinh tai Phu
luc I ban hanh keém theo Théong tu nay.

2. Danh muyc vi tri viéc lam chic danh nghé nghiép chuyén nganh trong don
vi sur nghiép cong 14p thudc nganh, linh vuc néng nghiép va phat trién ndng thén
duoc quy dinh tai Phu luc II ban hanh kém theo Thong tu nay.

3. Ban mo t cong viéc va khung ning luc clia vi tri viéc 1am lanh dao, quan
ly trong don vi sy nghiép cong 18p thudc nganh, linh vuc ndng nghiép va phat
trién ndng thoén duoc quy dinh tai Phu luc III ban hanh kém theo Thong tu nay.

4. Ban mo ta cong viéc va khung ning luc ctia vi tri viéc 1am chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh trong don vi sy nghiép céng lap thudc nganh, linh vuc néng
nghiép va phét trién néng thén duoc quy dinh tai Phu luc IV ban hanh kém theo
Théng tu nay. '

5. Khung cép do xac dinh yéu ciu vé ning luc dbi véi vi tri viée 1am lanh
dao, quéan ly va vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh trong don vi
su nghiép cong 14p thudc nganh, linh vuc néng nghiép va phat trién nong thén quy
dinh tai Phu luc V ban hanh kém theo Théng tu nay.

Diéu 5. Co ciu vién chirc theo chire danh nghé nghiép

Co chu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép dugc thyc hién theo quy dinh
tai khoan 5 Diéu 3 va khoan 3 Diéu 4 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP.

Piéu 6. TS chirc thwe hién

. 1. Can cur Thong tu nay, don vi sy nghiép cong lép quy dinh tai khoan 1
Di€u 2 xdy dung D¢ an vj tri viéc lam ctia co quan, don vi minh trinh cap c6 tham
quyén tham dinh, phé duyét theo quy dinh.

2. Truong hop cac van ban quy pham phép luat dan chiéu tai Théng tu nay
duoc stra doi, b6 sung hodc thay thé thi 4p dung theo vin ban quy pham phap luat
duogc stra doi, bo sung, thay thé do.

Piéu 7. Piéu khoan chuyén tiép

1. Béi véi vién c}}ﬁc lanh dao, quan ly ,hién dang gif,r hang chirc ’danh nghé
nghi€p vién chuc thi tiép tuc thuc hién cho dén khi c¢6 quyét dinh cua cap c6 tham
quyén theo quy dinh ctia phap luét.

2. Pdi véi vién chirc dang gilt hang chuc danh nghé nghié€p vién chirc cao
hon so v61 hang chtic danh nghé nghiép theo yéu cau clia vi tri viée lam duoc quy
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dinh tai Thong tu nay thi duoc bao luu cho dén khi ¢6 quyét dinh cta cAp c6 thdm
quyén theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 8. Hiéu lIwe va trach nhiém thi hanh
1. Thong tu ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 0/ thang 01 nam 2024

2. Uy ban nhan déan céc tinh, thanh phé truc thuc trung uong, Thu trudng
cac co quan, don vi thuc B Nong nghiép va Phat trién nong thén, Gidm dbc S
No6ng nghiép va Phat trién nong thén céc tinh, thanh phé truc thude Trung uong
va cac co quan, t6 chirc c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Théng tu nay.

3. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vuong mic, d& nghi phan anh kip thoi
vé Bo Néng nghiép va Phit trién ndng thon dé duoc huéng dan, giai quyét./.

Noi nhan:

- Ban Bi thu Trung vong Pang;

- Thu tuéng Chinh phu;

- Cac Pho6 Thu tudng Chinh phu;

- Van phong Trung wong va cic Ban ciia Dang;

- Vin phong Quéc hoi;

- Vién phong Chu tich nuéc;

- Vin phong Chinh phu;

- Uy ban Trung wong M3t tran T qubc Viét Nam;

- Cac B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh ph;

- B trudng, cac Thir trudng BO NN&PTNT;

- Céc co quan don vj truc thuoc Bo NN&PTNT;
- HDND, UBND tinh, thanh pho truc thugc Trung wong;

- S6 NN&PTNT tinh, thanh phé truc thude Trung wong;

- Cong bao; Cong théng tin dién t&r Chinh phu; co sé dit
liéu qudc gia vé van ban quy pham phap luat;

- Cong théng tin dién tr B NN&PTNT,

- Cuc Kiém tra vin ban QPPL (B¢ Tu phap);

- Luu: VT, TCCB.

KT BO TRU G

T guyen Hoang Hiép
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Phu luc I

DANH MUC VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

\/2023/TT-BNNPTNT ngay 42... /49/2023
ng nghiép va Phat trién néng thén)

TT Ghi chii
A | Vi tri viéc 1am Hoi ddng quén ly

1 | Chu tich Hoi déng quan ly

2 | Thanh vién Hoi ddng quan ly

B | Vi triviéc lam Lanh dao quén ly

1 | Ngudi ding dau don vi su nghiép cong lap thudc bd

2 | Cép pho ctia ngudi dimg du don vi sy nghiép cong I4p thude bd

3 | Trudéng phong va tuong duong thudc don vi sy nghiép céng 1ap

thudc bo

4 | Phé Trudng phong va tuong duong thudc don vi sy nghiép
cong lap thudc bd

5 | Nguoi ding d4u don vi su nghi€p cong lap thudc don vi su
nghiép cong lap thudc bod

6 | Cép pho ciia ngudi dung dau don vi su nghiép cong 1ap thudc
don vi sy nghiép cong 1ap thudc bo

7 | Trudng phong va twong duong thude don vi su nghiép cong 1ap
thudc don vi su nghiép cong 1ap thudc bd

8 | Ph6 Trudng phong va tuong duong thudc don vi sy nghiép
cong 1ap thudc don vi su nghi€p cong lap thudc b

9 | Ngudi dung dau don vi sy nghiép cong lap thudc cuc thudc bo

10 | CAp pho clia ngudi dimg dau don vi sw nghiép cong l4p thudc
cuc thudc bo

11 | Trudéng phong va tuong duong thudc don vi su nghi€p cong lap
thude cuc thude bd

12 | Phé Truéng phong va tuong duong thudc don vi su nghiép
cong lap thudc cuc thude bo

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

14 | Cép pho cua nguoi ding ddu don vi su nghiép cong lap thudc
Uy ban nhan dan cép tinh

15 | Trudng phong va twong duong thudc don vi su nghi€p cong lap
thudc Uy ban nhéan déan cép tinh

16 | Pho Trudéng phong va tuong duong thudc don vi su nghiép

cong lap thudc Uy ban nhéan dén cip tinh




TT

Tén vi tri viéc lam

Ghi chu

17

Ngudi ding déu don vi sy nghi€p cong lap thugc don vi sy
nghiép thudc Uy ban nhén dan cip tinh

18 | Cép pho cia ngudi ding dau don vi su nghlep cong lap thude
don vi su nghi¢p thudc Uy ban nhan dan cép tinh

19 | Trudéng phong va tuong duwong thude don vi su nghiép cong 1ap
thudc don vi su nghiép thudc Uy ban nhan dén cap tinh

20 | Ph6 Truéng phong va twong duong thudc don vi su nghiép
cong 18p thudc don vi su nghiép thuéc Uy ban nhan dan cap
tinh

21 | Nguoi dimg du don vi su nghiép cong 14p thudc s&

22 | Cép phé cua ngudi ding dau don vi su nghiép cong 1ap thude
SO

23 | Trudng phong va twong duong thude don vi su nghiép cong 14p
thudc s&

24 | Pho Trudéng phong va twong duong thude don vi su nghiép

, cong lap thudc s&

25 | Nguoi ding dau don vi sy nghiép cong 1ap thudce chi cuc thude
Ny,

26 | Cip phé cua ngudi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap thudc
chi cuc thudc sé

27 | Trudng phong va twong dwong thudc don vi su nghiép cong lap
thudce chi cuc thudc sé

28 | Pho Trudéng phong va twong duong thudc don vi su nghiép
cong 14p thudc chi cuc thudc sé

29 | Nguodi ding du don vi su nghiép cong 1ap thudc Uy ban nhan
dan cap huyén

30 | Cép phé cua nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap thudc
Uy ban nhén dan cap huyén

31 | Truéng phong va tuong duong thude don vi su nghiép cong lap
thudc Uy ban nhan dan cap huyén

32 | Ph6 Truéng phong va tuong duong thudc don vi sy nghiép

cong 14p thugc Uy ban nhén dan cap huyén




6

Phu luc IT

IEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP
DON VI SUNGHIEP CONG LAP THUQC
G NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON

t).. /2023/TT-BNNPTNT ngay A5.. /. 41/2023
ong nghiép va Phdt trién néng thén)

TT Tén vi tri vige lam Hang chitc danh nghe | . o
: ; nghiép tuong img

Khuyén néng hang II Hang IT
1 | Khuyén néng hang III Hang III
Khuyén néng hang IV Hang IV
Kiém nghiém cdy trong hang II Hang I1
2 | Kiém nghiém cay tréng hang I1I Hang II1
Kiém nghiém cdy trong hang IV Hang IV
Bao v¢ thuc vat hang II Hang IT
3 | Béo vé thuc vat hang III Hang II1
Bdo vé thuc vat hang IV Hang IV
Gidm dinh thudc bao vé thyuc vat hang IT Hang II
4 | Gidm dinh thudc bao vé thyc vét hang III Hang III
Giam dinh thudc bao vé thuc vt hang IV Hang IV
Kiém dich thuc vat sau nhap khiu hang II Hang II
5 | Kiém dich thuc vat sau nhap khiu hang IIT Hang III
Kiém dich thuc vat sau nhép khau hang IV Hang IV
Gidm dinh kiém dich thyc vat hang IT Hang II
6 | Giam dinh kiém dich thuc vat hang 11T Hang III
Giam dinh kiém dich thuc vat hang IV Hang IV
Khao nghiém, kiém nghiém phéan bén hang I Hang II
7 | Khéo nghiém, kiém nghiém phan bén hang III Hang III
Khéo nghiém, kiém nghiém phén bén hang IV Hang IV
Khao nghiém, kiém nghiém chén nuéi hang IT Hang I1
8 | Khéo nghiém, kiém nghiém chin nuéi hang I1I Hang III
Khéo nghiém, kiém nghiém chén nuéi hang IV Hang IV
Kiém nghiém thudc thu y hang II Hang IT
9 | Kiém nghiém thudc thu y hang III Hang III
Kiém nghiém thudc tha y hang IV Hang IV
Kiém tra vé sinh tha y hang II Hang II
10 | Kiém tra vé sinh thi y hang III Hang III
Kiém tra vé sinh tha y hang IV Hang IV




TT Tén vi tri viéc lam Hang chitc danhnghe | . o
nghiép twong img
Chén doan bénh dong vat hang II Hang II
11 | Chén doan bénh dong vat hang III Hang III
Chan doan bénh dong vat hang TV Hang IV
Kiém nghiém thiy san hang II Hang IT
12 | Kiém nghiém thiy sén hang III Hang III
Kiém nghiém thity san hang IV Hang IV
Quan ly, bao vé rimg hang 11 Hang IT
13 | Quan ly, bdo vé rimg hang III Hang III
Quan ly, bdo vé ring hang IV Hang IV
Ding kiém tau c4 hang II Hang I1
14 | Dang kiém tau c4 hang III Hang III
Ding kiém tau c4 hang IV Hang IV
Dar}h gla chét lugng, an toan thyc pham néng, 1am, Hang 1T
thuy san hang II
15 Darzh gla chét luong, an toan thuc pham nong, 1am, Hang 10
thuy san hang III
Dénh gia chét luong, an toan thuc phém ndng, 1am,
thuy san hang IV g Ly
K§¥ thuat thiy lgi hang II Hang II
16 | K¥ thuét thiy loi hang IIT Hang III
K§¥ thuat thiy lgi hang IV Hang IV
Ky thuét nuéce sach va vé sinh mdi trudng ndng
thon hang II Eiaag I
Ky thuét nu6e sach va vé sinh mdi trudng nong
17 thon hang II1 Heng 1T
K¥ thuét nuéce sach va vé sinh mdi truong ndng
thén hang IV : S IV
Ky thuat dé diéu va phong chéng thién tai hang II Hang II
18 | Ky thuat dé diéu va phong chéng thién tai hang IIT Hang III
K thuét dé diéu va phong chéng thién tai hang IV Hang IV
Dicu tra ndng nghiép, 14m nghiép, thity loi, thity san Hang 11
hang I
19 Diéu tra néng nghiép, 1am nghiép, thiy loi, thity san Hang TII
hang ITI
Diéu tra ndng nghi€p, 14m nghiép, thiy loi, thiy san Hang TV
hang IV
Quén 1y, van hanh cang c4, bén c4, khu neo dau Hane 11
20 | trénh tri bdo cho tau c4, khu bao tdn bién hang IT ang
Quén ly, vin hanh cang c4, bén c4, khu neo dau tranh Hang I1I




TT Tén vi tri viéc lam Hi‘;ﬁg}‘:";‘;ﬂ;“ﬁ;‘é"é Ghi chu
trti bdo cho tau ¢4, khu bao ton bién hang I1T
Quarl ly, vén‘ he‘ln’h cang ?é, tzén (?é’ khu neo diu tranh Hang IV
tra bo cho tau c4, khu bao ton bién hang IV :
Ky thust gidng cay trdng, vat nuéi hang II Hang I1
21 | Ky thuat gidng cay trdng, vat nuéi hang III Hang III
Ky thuit giéng cdy trdng, vat nuodi hang IV Hang IV
Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép lién quan khac
22 | (Theo hu’O’ng ddn ciia B§ quan Iy nganh, Iinh viec dé lya chon duwa vao Dé dn Vi tri viéc lam

trinh cdp c6 tham quyén phé duyét)
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. Phu luc IIT
A KHUNG NANG Ly'C CUA VI TRi VIEC LAM
I'RONG DPON VI SUNGHIEP CONG LAP THUQC

G NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON
../2023/TT-BNNPINT ngay 45 thangﬂnam 2023

BIEU SO 1

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

M3 vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc 1am: Chi tich Hoi dong quan Iy . "
Ngay bat dau thuc hién:

Dia di€m lam viéc
Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luit,
‘vin ban huéng din vé hoat dong cua don vi su nghiép cong
18p theo chitc niing, nhiém vu, quyén han duoc giao.
1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chi dao, diéu hanh, t§ chirc thuc hién céc nhiém vu ctia Hoi dong quan ly don vi
su nghi€p cong lap (Hoi dong quan ly) va chiu trach nhiém trude Hoi dong quan ly Ve
viéc thyc hién nhiém vy, quyen han clia minh; quyét dinh cac vin @& thudc thim quyén

theo d& nghi ciia Ngudi ding dau don vi su nghiép cong lap.
2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

_ Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi dénh
Nhiém vu, cr 3 5 "
TT g g R . 2 gia hoan thanh
mang cong Cong viéc cu the n ™
e cong viéc
viéc
Xay dung Chi dao x4y dung chuong trinh, ké hoach | Chuong trinh, ké
chuong trinh, | hoat dong theo nhiém ky va hang quy, | hoach dugc cap
21 A \ - 5 A* AA ) ’ r A A
ké hoach hang nam cua Hoi dong quan ly. c6 tham quyén
hoat dong phé duyét.
1. Pi€u hanh, chi dao, t6 chitc thuc hién | 1. Hoa}t dong cua
c4c nhiém vu va quyén han cua Hoi déng Hoi d(‘)ng,quén ly
quan ly theo quy dinh ctia phép luét. thong . SEOt;‘ (Iilur‘lg
2. Chi dao xdy dung ké hoach hoat dong ?ﬁl g nltlrmth:(? ggﬁ
Thue hién thef> n}qiém ky va hang nam, hang quy cua @, chat lwong
2.9 nhiém vu Hoi déng quan: ly; lff”mh dao thuc hién cac clia chuong trinh,
cu thé nghi quyét cia Hoi dong quan ly. ké hoach da phé
3. Triéu tép, chu tri cac cubc hop Hoi | duyét.
dong quan ly; chi dao chudn bi cac
chuong trinh, tai liéu cudc hop hoic 14y y
kién thanh vién Hoi ddng quén ly.
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5. Phan cong nhiém vu va gidm sat viéc
thuc hién nhiém vu cia cac thanh vién Ho6i
ddng quan ly.

6.‘ Thyc hi€n nhiém vu cta thanh vién Hoi
dong quan ly, nhiém vu va quyén han
khéc theo quy dinh cta phéap luat, quy ché
hoat dong ctia Hoi dong quan ly.

2. Vin ban duoc
ky theo dung
thim quyén.
3.  Nhiém
quyén han duoc
thuc hién theo
ding quy dinh
phép luat.

vu,

Chu tri hoac
tham gia céc
cudc hop,
hoi nghi

2.3

1.‘ Triéu tdp, chu tri cac cudc hop HOi
déng quan ly; chi dao chudn bi céac
chuong trinh, tai liu cudc hop hodc lay y
kién thanh vién Hoi déng quan ly.

2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi cua
don vi, co quan quan ly cip trén theo
quy dinh.

1. Cong viéc dugce
trién khai va thong
tin dugc trao dbi
kip thoi, ding quy
dinh.

2. Tiép nhén, cung
cép thong tin theo
ding quy dinh;
kip thoi bado céo
noéi dung két qua
cudc hop cho cép
c6 thim quyén.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quén ly tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly true tiép

Cic don vi phdi hop chinh

- Hoi dong quan ly; ’
- Co quan quén ly céap trén cua
don vi su nghi€p cong lap.

Thanh vién Hoi
dong quén ly

Pon vi sy nghiép cong lap va
t0 chirc, don vi truc thudc.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

vu dugc giao.

Céac cac co quan, to chic, don vi c6 lién
quan dén cong viéc va chuyén mon nghiép

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip c4c thong tin theo yéu cau.

- Thu thip céc thong tin cin thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin théng ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chit ddng vé phwong phép thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Pugc quyén quyét dinh cac vAn d& cu thé theo quy ché lam viéc, quy ché hoat
dong ciia Hoi dong quén ly.

4.3

Ky céc van ban Hoi dong quan ly.

4.4

Pugc quyét dinh phan cong nhiém vu cho céc thanh vién Hoi dong quan ly.

4.5

Pugc cung cép thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao.

4.6

Puoc tham gia céc cudc hop lién quan dén cong tac cia Hoi dong quan ly.
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5- Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1- Yéu cau veé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao | THt nghié€p dai hoc tr¢ 1€n nganh, chuyén nganh dao tao phu hop
vé6i linh vuc cdng tic hodc theo yéu cau lanh dao, quan Iy cua
don vi.

Boi dudng, Pap ting diéu kién, tidu chudn dao tao, bdi dudng ddi véi chuc
chung chi danh Chu tich Hoi dong quan 1y trong don vi sy nghiép cong lap

theo quy dinh phap luat va quy dinh ctia cip c6 thdm quyén.
Kinh nghiém (thanh |C6 kinh nghiém trong cong tac quan ly, cong tac chuyén mén theo
tich cong tac) yéu cau tiéu chuin chirc danh Chu tich Hbi dong quan ly trong

don vi su nghiép cong 1ap va phit hop véi yéu cau cu thé cia don
vi.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chip hanh chu
truvong, chinh sach cia Pang, phap ludt ctia Nha nudc, quy dinh
co quan.

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

- Trung thye, kién dinh, biét ling nghe.

- Piém tinh, cn than.

- Kha ning sang tao, tu duy ddc lap.

- Khé niing doan két ndi bd.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang d& xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Hoi dff)ng
quan ly va don vi sy nghiép.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac cia don vi su nghiép trong hé
théng chinh tri va dinh hudng phat trién.

- Céc tiéu chudn, diéu kién khéc theo quy dinh ctia ngudi c6 thim
quyén b6 nhiém Chu tich Hoi ddng quan ly.

5.2- Cac ning luc

Nhom niang lue Tén nang luc Cip do

Dao durc va ban linh 4-5

T chic thuc hién cdng vi€c 4-5

Soan thao va ban hanh vin ban 4-5

Giao tiép tmg xir 4-5

Nhom nang Quan hé phdi hop 4-5
luc chung Str dung céng nghé thong tin Phu hop véi chire
St dung ngoai ngit ndng, nhiém vu

clia co quan, don
vi va theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Nhom nédng luc
chuyén mon

Theo yéu cau
nang luc cua vi tri
viéc lam chuyén

Xay dung van ban
Trién khai thuc hién van ban
Kiém tra thuc hién van ban

Thuc hién hoat dong chuyén mon nghiép vu | mon (trong
truong hop Cha
tich Ho6i dong
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quan ly kiém
nhiém coéng tac

chuyén mon).
Tu duy chién luoc 4-5
. Quan 1y su thay d6i 4-5
Nhon;;lnarllg e Ra quyét din‘h 4-5
q y Quan ly nguodn luc 4-5
Phét tri€n nhan vién 4-5

Phé duyét ciia lanh dao
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BIEU SO 2

) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TENDON VI ............. Doc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

|M‘e'1 vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc 1am: Thanh vién Hgi dong quan Iy —
Ngay bdt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc
Quy trinh cong viéc | Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phap luat,
lién quan vin ban huéng din vé hoat déng ciia don vi su nghiép cong
13p theo chirc ndng, nhi€ém vy, quyén han dugc giao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia t6 chtrc thuc hién cac nhiém vu ciia Hoi ddng quan ly don vi su nghiép
cong 1ap theo phan cong va chiu trach nhiém trude Chu tich Hoi dong quéan Iy va Hoi
dong quan 1y vé viéc thuc hién nhiém vu, quyén han ctia minh.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan
TT . = A A z X " 9
mang cong Cong viéc cu the thanh cong viéc
viéc
Xay dung | Tham gia xdy dung chwong trinh, ké | Ngi dung tham gia chat
71 chuong trinh, | hoach hoat dong theo nhiém ky va | luong, ké hoach chuong
' ké hoach | hang quy, hang ndm ctia H)i dong | trinh cong tdc dugc phé
hoat dong | quan ly. duyét.
1. Thuc hién céc nhiém vu do Chu | Trién khai thuc hién hiéu
tich Hoi dong quan 1y phan cong. qua cac codng viéc dugc
Thuc hién | 2. Thuc hién cdc nhiém vu, quyén | giao, dam bao tién do,
2.2 | nhiémvu | han khac theo quy dinh cia phép lut | ding thidm quyén quy
cu thé va Quy ché hoat dong ctia Hoi dong | dinh.
quan ly va cia don vi su nghiép
cong lap.
1. P& xuit ndi dung va céc van dé |1. Noi dung dé xuét chat
can thao lun tai cude hop Hoi déng luong, dam béo tién do va
quén ly. quy dinh.
Tham gia | 2. Tham du cac cugc hop cua Hoi |2. Tiép nhan, cung cép
)3 cac cudc dong quan ly, gbp y kién, biéu quyét |thong tin theo ding quy
' hop, hoi v€ nhitng van dé dua ra thao luin |dinh; kip thoi bdo cdo ndi
nghi trong cac cudc hop cuia Hoi déng dung két qua cudc hop cho
quan ly hodc tham du céc cudc hop, cép c6 thim quyén.
hoi nghi cia don vi, co quan quan ly
cAp trén theo quy dinh.

! Ban mo ta vi tri viéc lam cta vi tri Thanh vién Hoi ddng quan ly 4p dung cho céc vi tri viéc 1am Ph6 Chu tich
Hoi dong quan ly (néu c6); Thu ky Hoi dong quan ly va cac Thanh vién Hoi dong quan ly.
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3- Cac mbi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va N w , N
kiém duyét két qua béi Quan ly truwe tiép Cac don vi phoi hop chinh
- Chu tich Hoi dong quén ly; Pon vi sy nghiép cong lap; céc
- Co quan quan ly cap trén to chure, don vi truc thudc don vi
cua don vi su nghi€p cong su nghiép.
1ap.

3.2- Bén ngoai

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

Céc cc co quan, td chirc, don vi ¢6 lién | - Tham gia cac cude hop ¢ lién quan.
quan dén cong viéc va chuyén mon nghiép | - Cung cép cac thong tin theo y€u cau.
vu dugc giao. - Thu thap céac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin théng ké.

- Thyc hién bdo céo theo yéu cAu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2 | Pugc quyén coy kién cic van dé cu thé theo quy ché lam viéc, quy ché hoat
dong cua HOi dong quan ly.

4.3 | Puogc cung cp thong tin chi dao didu hanh trong pham vi nhiém vu duge giao.

4.4 | Puogc tham gia cac cudc hop lién quan dén cong tac ciia Hoi dong quén ly.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, niang luc
5.1- Yéu cau vé trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddotao | Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n nganh, chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuc cong tac va yeu cau ciia vi tri viéc lam.

Boi dudng, chimg chi [Pap tng diéu kién, tiéu chuin dao tao, bdi dudng ddi véi
thanh vién Hoi dong quan ly don vi su nghiép cong 1ap theo
quy dinh phép luat va quy dinh cua cap c6 thim quyén.

Kinh nghiém (thanh |C6 kinh nghiém trong cong tdc quan ly, cdng tac chuyén mon

tich cong tac) theo yéu céu tiéu chudn cua thanh vién Hoi dong quan ly
trong don vi sy nghiép cong lap va phu hgp véi yéu cau cu
thé cia don vi.

Phim chit canhan |- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha
trrong, chinh sach cua Dang, phap luat ciia Nha nude, quy
dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc véi tap thé, phbi
hop cong tac tdt.

- Trung thuc, kién dinh, biét ling nghe.

- Diém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

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

- Co6 kha nang d¢ xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua

Hoi dong quan Iy va don vi su nghiép.

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

5.2- Cac niang luc

Nhém néang luc chung

Nhom néng luc Tén ning luc Cép d¢
Pao duc va ban linh 3-4
T4 chirc thuc hién cOng viéc 3-4
Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
Giao tiép tmg xir 3-4
Quan hé phdi hop 3-4

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngit

Phu hop véi chice
ndng, nhiém vu
cua co quan, don
vi va theo yéu céu
cua vi tri viéc lam

Nhoém néng luc
chuyén moén

Xay dung van ban

Tri€n khai thuc hién van ban

Kiém tra thuc hién van ban

Thuc hién hoat dong chuyén mon nghiép
vu

Theo yéu cau
nang luc cta vi tri
viéc lam chuyén

mon (trong
truong hop Thanh
vien Hoi ddng
quan ly kiém

nhiém cong tac
chuyén mon).

Nhém nang luc
quén ly

Tu duy chién luge 3-4
Quan Iy su thay d6i 3-4
Ra quyét dinh 34
Quan Iy ngudn luc 3-4
Phat trién nhan vién 3-4

Phé duyét ciia lanh dao
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BIEU SO 3

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Nguoi dieng dau don vi sw
nghiép cong lap ?

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat ddu thyuce hién:

bia di€m lam viéc

lién quan

Quy trinh cong viéc

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong
18p theo chirc ndng, nhiém vu, quyén han dugc giao.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Quan ly, diéu hanh cac hoat dong cua don vi su nghiép cong 14p theo quy dinh
phap luit, theo chirc ning, nhiém vu ctia don vi sw nghiép; chi dao xdy dung va td chirc
thue hién chd truong, chuong trinh, ké hoach hoat dong, tai chinh va cong tdc nhan su;
kiém tra, giam sét viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach hoat dong theo chirc nang, nhiém
vu cia don vi s nghiép cong lap; thue hién cac nghi quyét cia Hoi dong quan ly (néu
c6) va chiu trach nhiém trudc Hoi ddng quan 1y v& két qua thuc hién nghi quyét.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

TT

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

T6 chire 1ap
ké hoach
cong tac,

phén cong
nhiém vu

2.1

1. Chu tri xdy dung ndi dung,
ké hoach cong tdc ndm, quy,
thang ctia don vi.

2. Phén c6ng nhiém vu cho cip
phd, cac td chirc truc thude
(néu c6) hodc phan coéng cong
viée truc tiép cho ce‘ip phé va
vién chire thude quyén quan ly
(d6i véi don vi khéng co tb
chuc truc thudc).

3. Chi dao huéng dan xdy dung
va phé duyét ndi dung chuong
trinh, ké hoach cong tdc ndm, 6
thang, quy, thang cua don vi.

1. K& hoach céng tac cua don
vi dugc xdy dung phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong tac
clia co quan cdp trén va nhiém
vu dugc cép c6 thdm quyén
giao, dugc ban hanh ding quy
dinh.

2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bing;
khong bd so6t cong viéc cua don
vi; mot cong viéc chi do mot tb
chirc hodc mdt ngudi chiu trach
nhiém chinh.

3. Chuong trinh, ké hoach cong
tac ctia cac tb chirc true thude phi
hop v6i chuong trinh, ké hoach
cong tac cia don vi, dugc phé
duyét, ban hanh theo quy dinh.

2 Ap dung cho céc vi tri viéc lam Ngudi ding déu don vi sy nghiép cong l&p quy dinh tai Phu luc I kém theo

Thong tu nay.
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2.2

T chirc
thuc hién
nhiém vy,
cong viéc

chuyén mon,
nghiép vu
cua don vi

1. Kiém tra, don doc, diéu phéi
viéc thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac.

2. Chu tri hodc phdi hop véi
cac co quan, don vi li€én quan
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cia don vi.

3. Xir Iy cac cong viéc dot xult
(trong pham vi dugc giao) va
Xin y kién chi dao cta co quan
cap trén truc tlep ddi véi nhitng
viéc vuot qua pham vi nhi€ém v,
quyén han.

1. Hoat dong cia don vi thong
sudt; cong viéc chung ciia don
vi dugc thuc hién theo dung
quy trinh va hoan thanh theo
tién d6, chét luong cua chuong
trinh, ké hoach.

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

3. Xit Iy chinh xac, diing tham
quyeén; béo cdo kip thoi.

2.3

Quan ly vién
chuce, hop
ddng lao
dong

1. Thyc hién quan ly vién chic
va hop ddng lao dong cua don
Vi.

2. Té chtc thuc hién cac quy
dinh, quy ché 1am viéc, ché do
chinh sach, dao dic cong vuy;
xdy dung moéi trudong lam viée
van hoa va dat hi€u qua cao.

Thuc hién viéc quan ly vién
chire, hgp ddng lao dong theo
dung quy dinh phép luat, phan
cong, phan cép cla co quan c6
thAim quyén, dam bao cong
khai, cong bang.

24

Quan ly hoat
dong chung

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

2. Xu ly va quan ly van ban
dén.

3. Ky trinh c4c van ban do don
vi du théo.

4. Pinh ky (hodc dot xuét) bao
cdo tinh hinh hoat ddng cua
don vi véi co quan cip trén
truc tiép.

5. DPai dién cho don vi su
nghiép vé mdi quan hé cong

1. Nim bét day du cac thong tin
vé cong viéc cua don vi dang va
s& trién khai thuc hién, kip thoi
c6 bién phap quan ly; tap thé
doan két; don vi hoan thanh
nhiém vu, cdng viéc theo Ké
hoach va céc cong viéc dot xuét
duge co quan c6 tham quyen
giao theo yéu cau tién do, chit
luong.

2. Van ban dugc xur ly kip thoi,
chinh x4ac va quan ly theo quy
dinh.

3. Cac du thao vidn ban duoc
chuén bi theo dung quy trinh,
dung tién d6 va dugc phé duyét
kip thoi; ky, ban hanh dung quy
ché, quy dinh.

4. Cung cip thong tin, bao céo
chinh xéac, kip thoi theo yéu ciu
clia co quan cap trén.

5. Phan cong nguoi chju trach
nhiém di€u hanh ddp ung yéu
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tac; 0y quyén cho mot cip pho
don vi phu trach khi vang mat
theo quy ché lam viéc.

cau cong viéc cta don vi su
nghiép theo quy dinh.

T4 chirc thuc hién quan 1y tai san,

Tai san, tai chinh cta don vi

25 Qua’m ty :[2.11 tai chinh ctia don vi. dugc quan ly, s dung theo quy
. chinh, tai
e ché, theo iy quyén va quy dinh
phép luat.
1. Tham du hop co quan va cac |1. Tiép thu va phd bién, quén
cugc hop theo quy ché 1am viéc triét cac vin dé thudc chuc
cua don vi. nang, nhiém vy cua don vi; y
kién chi dao, quyét dinh cua cip
Clifi i hioskc o . B trén dugc t& chire thuc hién kip
tham pineAc 2. (-Zhu.‘frl hop giao bar.l, trién thcn.A ~ . .
2.6 A khai nhiém vu cua don vi. 2. Cong viéc dugc trién khai va
cudc hop, R : Py ‘.
héi nghi ’ A A thong tin dugc trao doi kip thoi,
. : 3. Tham du cac cudc hop, hoi |ding quy dinh.
nghi, hoi thao theo phan cong |3. Tiép nhan, cung cip thong tin
clia lanh dao co quan cép trén |theo quy dinh; kip thoi béo céo
truc tiép. ndi dung két qua cudc hop cho
cip c6 thAm quyén.

2.7 | Pam nhiém cong viéc ctia 01 vi tri viéc lam |Dép tng duge cac yéu cu trong
chuyén moén cua don vi (trong truong hgp |Ban md ta vi tri viéc lam tuong
nguoi ding dau don vi su nghi¢p kiém nhiém |Ung vi tri viéc lam chuyén mén
cong tac chuyén mon). duogc ki€ém nhiém.

2.8 | T4 chire thuc hién cac nghi quyét ciia Hoi dong quan 1y (néu c6); dinh ky hodc
dot xuét bao cdo cac hoat dong ciia don vi s nghiép cong lap theo yéu cdu cua
Hbi ddng quan ly.

2.9 |Thuc hién céc nhiém vu khéc do cdp c6 thdm quyén giao.

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

Puoc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truwe tiép

Cic don vi phéi hop
chinh

Nguoi ding dau cia co
quan c4p trén hoidc cip pho
ngudi dimg dau (dugc phan
cong phu trach) cua co
quan cAp trén

don vi su nghiép

(néu co).

dong thudc don vi.

- Cép ph6 ctia ngudi ding dau
- Lanh dao td chuc truc thude

- Vién chirc va hop ddng lao

Céc co quan, don vi ¢6
lién quan truc tiép dén
cong viéc dugc giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc cac co quan, to chic, don vi cé lién
quan dén cong vi€c va chuyén mon nghi¢p
vu dugc giao.

- Tham gia cac cudc hop ¢ lién quan.

- Cung cép cdc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc théng tin can thiét cho
vi€c thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y théng tin théng ké.

- Thue hién bio cdo theo yéu cu.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chu déng vé phwong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Duogc quyen quyet dinh c4c van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cép ctia co
quan cO tham quyén.

4.3

Puogc quyét dinh phén cong nhiém vu cho cac phong/ bd phén true thude don vi
va vién churc, hop dong lao dong dudi quyen.

4.4

Puoc cung cip thong tin chi dao didu hanh cia co quan cép trén trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cude hop o lién quan den cong tac cua don vi theo phan cong, iy
quyén cua Lanh dao co quan c6 thdm quyén.

5- Cacyéu cau‘ve trinh d9, ning lyc -
5.1- Yéu cau veé trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

T6t nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh dio tao phi hop véi

Trinh do A .
dao tao linh vurc cdng tdc hodc theo y€u cu lanh dao, quan ly cua don vi.
A 1ion Pap tmg diéu kién, tiéu chudn dio tao, bdi dudng dbi véi lanh dao,
Boi dudng, S , 1 .1en : . :
, ; quén ly theo chic danh bd nhiém theo quy dinh cua co quan c6
chung chi 2 3
tham quyén.
Kinh nghiém | C6 kinh nghiém trong cong tac quan ly, cong tac chuyén mon theo
(thanh tich | yéu cau ti€u chuan chiic danh lanh dao quan ly hi¢én hanh va phu
cOng tac) hop vai yéu cau cu thé cia don vi.

Phim chét ca
nhéin

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt ciia Nha nudce, quy dinh cta
CO quan.

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

- Trung thue, kién dinh, biét lang nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bd.

Céc yéu cau
khéac

- C6 kha nang dé xuit nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu cta don vi.

- C6 kha néng td chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé
an dugc giao, thudc linh vuc chuyén mon cia don vi su nghiép.

- Hiéu biét vé linh vuc cbng tac ctia don vi su nghiép trong hé théng
chinh tri va dinh hudng phat trién.

- Céc tiéu chudn, diéu kién khac theo quy dinh phép luat va cla co
quan c6 thim quyén quyét dinh bd nhiém

5.2- Cac ning luc

Nhom niing Tén ning luc Cap dd
lwe
Pao duc va ban linh 4-5
Nhém ning luc | T chire thuc hién cong viée 3-5
chung Soan thao va ban hanh vin ban 3-5
Giao tiép ng xir 3-5
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Quan hé phéi hop 3-5
St dung cong nghé thong tin Phu hgp véi chic
Str dung ngoai ngi ndng, nhiém vu cua

co quan, don vi va
theo yéu cau cuda vi tri

viéc lam
Xay dung van ban Theo yéu ciu ning
Trién khai thuc hién vin ban Iyc cua vi tri viéc lam
Kiém tra thuc hién vin ban chuyén moén (trong
Nhém nang lyc | Thue hién hoat dong chuyén mon nghiép vu | truong hop  ngudi
chuyén mon ding dau don vi su

nghi€p kiém nhiém
cong tic  chuyén

mon).
Tu duy chién lugc 3-5
. Quan ly su thay ddi 3.5
Nh"“l‘l s ¢ "Ra quyét dinh 3-5
q y Quan ly nguodn luc 3-5
Phét tri€én nhan vién 3-5

Phé duyét ciia lanh dao
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BIEU SO 4
TEN PON V...,
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri vi€c lam: Cap pho ciia Ngwoi dirng dau|Ma vi tri viéc lam:
don vi sw nghiép cong lap 3

Ngay bit ddu thyuc hién:

Dia di€m lam viéc

Quy trinh cong vi€c | Thuc hién theo quy di‘nh tai cac van ban quy pham phap luat,
lién quan van ban huong dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong

18p theo chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao.
1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giip Nguoi dung dau don vi su nghi€p cong 18p (sau déy goi chung 1a Thu trudng
don vi) quan ly, diéu hanh, t6 chirc thue hién mot s6 cong viée thude chirc ning, nhiém
vu ctia don vi su nghi€p theo linh vuc phan cong va chiu trach nhi€m trudc Thu trudong

don vi vé linh vuc cong tac dugce phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

TT

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Tham gia
quan ly,
diéu hanh
mot s6 cong
viéc do Thu
truéng don
vi phén cong

2.1

1. Gitp Thu truwéng don vi quan
ly, diéu hanh mot s mang
cong viéc cua don vi.

2. Tham gia xr ly cac cong
viéc dot xuét trong pham vi
duoc giao va bao cio xin ¥ kién
chi dao cia Thu truéng don vi
hodc co quan cép trén truc tiép
d6i v6i nhitng viée vuot qua
pham vi chic trdch hodc nhiing
van dé con c6 y kién khéc nhau.

3. Tham gia kiém tra, dnh gia
tinh hinh thuc hién coéng viéc
cua don vi; danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu dbi véi lanh
dao td chirc truc thudc va céc
vién chirc, hop déng lao dong
dugc giao phu trach.

4. Piéu hanh don vi khi dugc
Tha trudng don vi uy quyén
hosic Lanh co quan cép trén

1. Nam bat dugc tinh hinh hoat
dong chung ctia don vi; nim
bit ddy du cac théng tin vé
cong viéc thudoc mang cong
vi€c dugc giao phu trach.

2. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu dugc giao va dugc uy
quyén. Cong vige duge xir ly
dtng thdm quyén, kip thoi,
chinh xéc va dat hi€u qua.

3. Bédo cdo Thu trudéng don vi
vé két qua thuc hién nhiém vu
dugc giao kip thoi, theo dung
quy dinh.

3 Ap dung cho cac vi tri viéc 1am Cép phé ciia Ngudi ding dau don vi su nghiép cong lap quy dinh tai Phu luc I

keém theo Thong tu nay.
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giao. Bdo cdo vé két qua giai
quyét cong viéc, két qua hoat
dong duoc giao phu trach hodc
uy quyén.

5. Chi dao, kiém tra, don ddc cac
t0 chirc tryc thude don vi trién
khai thyc hién cac cong viée
dugc uy quyen hodc phan cong
phu trach; ph01 hop véi cac cap
phé khéc dé giai quyét cong viéc
c6 lién quan.

6. Bao cédo Thu truéng don vi
vé cac hoat dong da tham gia
khong thudc pham vi nhiém vu,
quyén han cta don vi nhung
dugc cép c6 thdm quyén phan
cong.

22

Quén ly
vién chuc
va hop ddng
lao dong

Tham gia quan ly vién chirc,
hop ddng lao dong ciia mang
cong vi€c dugc phén cdng phu
trach.

Thuc hién viéc quéan ly vién
chuc, hop déng lao dong theo
ding quy dinh, quy ché cua
phan cong ctia Tha trudng don
vi, ddm bao cdng khai, cong
bang.
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Chu tri hoac
tham gia céc
cudc hop,
hoi nghi

1. Tham du hop co quan va cic
cudc hop theo quy ché lam viéc
cua don vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhi€ém vu ctua don vi theo
phén cong.

3. Tham dy céc cudc hop, hoi
nghi, hoi thdo theo phén cong
cia Thu truéng don vi hodc
theo phén cong cta lanh dao co
quan cép trén truc tiép.

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho vién chirc; y kién chi
dao, quyét dinh cia cép trén
duoc t6 chirc thuc hién kip thoi.
2. Cong viéc duoc trién khai va
théng tin dwgc trao ddi kip thoi,
dung quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip théng tin
theo ding quy dinh; kip thoi
bdo cdo ndi dung két qua cudc
hop cho cip c6 thdm quyén.

2.5

Pam nhiém cong viéc cia 01 vi tri viéc lam
chuyén mon cta don vi phu hgp véi nang luc
(trong truomg hop Cép pho cua Ngudi ding
dau don vi su nghiép kiém nhiém cong tic

chuyén mon)

Daép mg dugc céc yéu cau trong
Bén md ta vi tri vi€éc lam tuong
ung vi tri viéc lam chuyén mon
duogc kiém nhiém.

2.6

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap c6 tham quyén giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwge quan ly truwe tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy trwc tiép

Céc don vi phéi hop
chinh
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- Lanh dao co quan cép - Lanh dao td chire truc thude | Cac co quan, don vi c6

trén;

(néu co). lién quan tryc tiép dén

- Tha truéng don vi su |- Vién chic va hop déng lao | cong viéc dugc giao.

nghiép. dong theo phan cong.

3.2- Bén ngoai

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

Cac cac co quan, t6 chirc, don vi ¢6 lién | - Tham gia cac cugc hop co lién quan.
quan dén cdng viéc va chuyén mon | - Cung cap cac thong tin theo yéu céu.
nghiép vu dugc giao. - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc

thug hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chu déng vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Duogc quyén quyét dinh cac Van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong, phin
cap ciia co quan cé thdm quyén.

4.3

Ky thay Thu truéng don vi cac van ban trong cac hoat dong, nhiém vu hodc
cdng viéc dugc Thu trudng phén cong phu trach va cac van ban khac theo su ty
quyén cua Thu truéng don vi

44

Trao doi thong tin, nghi€p vu chuyén moén véi co quan, don vi ¢é lién quan

4.5

Pugc quyét dinh phan c6éng nhiém vu cho cic phong va vién chirc thudc thim
quyén quan ly

4.6

Puoc cung cp thong tin chi dao diéu hanh clia co quan cip trén trong pham vi nhiém
vu duogc giao

4.7

Pugc tham gia cac cuge hop c6 lién quan dén cong tac ctia don vi theo phan cong, iy
quyén ciia Lanh dao co quan c6 thAm quyén.

5- Céc yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1- Yéu cau vé trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh dao tao phi hop

Trinh d0 dao tao |V6i linh vuc cong tac hodc theo yéu cdu lanh dao, quan ly ciia don

Vi.
Ae 1 Dap ung diéu kién, ti€u chuan dao tao, bdi dudng doi véi lanh dao,
Boi dudng, 1 . P i ; .
, . quan ly theo chirc danh b6 nhi€ém theo quy dinh cua co quan c¢6
chung chi

thdm quyén.

Kinh nghiém |C6 kinh nghiém trong cong tac quan ly, cong tac chuyén mén theo
(thanh tich cong |yéu cau ti€u chuan chitc danh lanh dao quan ly hién hanh va phu

téc) hop v6i yéu cau cu thé cua don vi.

- Tuyét dbi trung thanh, tin trong, nghiém tic chp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phép luat ctia Nha nude, quy dinh co quan.

Phim chét - Tinh thén trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phéi hop cong tac tot.

ca nhan - Trung thuc, kién dinh, biét lang nghe.

- Diém tinh, cén than.
- Kha ning sang tao, tu duy doc lap.
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- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
véan @& thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu cta don vi.

- C6 kha ning t6 chic trién khai nghién ciru, thyuc hién cc dé tai, d&
an duoc giao, thudc linh vue chuyén mon cuia don vi sy nghiép.

- Hiéu biét vé& linh vuc cOng tac cua don vi su nghi€p trong hé

thdng chinh tri va dinh huéng phat trién.

- Céc tiéu chuén, diéu kién khéac theo quy dinh phap luét va cua co

quan c6 thdm quyén quyét dinh bd nhiém.

5.2- Cac ning lue

chung

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
Pao dirc va ban linh 3-4
T4 chirc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
o Giao tiép ung xir 3-4
Nh 1 >
Om 1ang e 15 1an hé phbi hop 34

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Phu hop véi chire néng,
nhiém vu cta co quan,
don vi va theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Nhoém néng luc
chuyén moén

Xay dung van ban

Trién khai thuc hién van ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Thuc hién hoat dong chuyén moén nghié€p
vu

Theo yéu céu ning luc
cua vi tri viéc lam
chuyén moén (trong
truong hop Cip phéd
Nguoi ding dau don vi
su nghiép ki€ém nhi€ém
cong tac chuyén mon).

Nhém néng luc
quan ly

Tu duy chién luoc 2-4
Quan 1y su thay dbi 2-4
Ra quyét dinh 2-4
Quan Iy ngudn luc 2-4
Phit trién nhén vién 2-4

Phé duyét ciia lanh dao
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BIEU SO 5
TEN PON VI ...uorerrnnne CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
Tén vi tri viéc lam: Trwéng phong thudc don vi sw a vi tri viéc lam:
oA A A4 7 S
nghiép cong lap Neay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc | Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luét,
lién quan van ban hudng dan vé hoat dong ctia don vi sy nghiép cong

13p theo chitc niing, nhiém vu, quyén han duge giao.
1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Quaén ly, diéu hanh, td chirc thuc hién cong viéc theo chirc nang, nhiém vu cua
phong hodc twong duong (sau day goi chung la phong), chiu trach nhiém trudéec Thu
trudng don vi vé thuc hién chirc nang, nhiém vy cta phong va cdng viéc do lanh dao
don vi giao. _
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan thanh
mang cong Cong viéc cu the cong viéc
viéc
1. Chu tri xay dung ndi dung, | 1. K€ hoach cbng tic cua
ké hoach céng tic ndm, 6 |phong phu hop véi chuong
thang, quy, thdng cta phong | trinh, ké hoach cong tic cua
theo quy dinh ctia co quan. don vi va nhiém vu duoc Lanh
dao don vi giao; dugc ban hanh
Té chirc 1ap A A A n ding N fi du. x - 2
e Fimely 2. Phan cong cong viéc cho | 2. Phén cdng cong viée cu the,
a o Pho truéng phong va tung vién | hgp ly, hiu qua, cong bang;
cong tac, . X = A n 5 itk R <A N
2:1 han cén chire, hop dong lao dong thude | khong bod s6t cong viée cua
phan € | thAm quyén quén ly. phong; mot cong viéc chi do
nhiém vu & e " ; -
frong phong N mot nguodi chiu trdch nhiém
3. Chi dao hudng dan xay dung | chinh.
va phé duyé¢t ké hoach cong tac | 3. K& hoach cong tac cta tirng
nam, quy, thang, tuan cua vién | vién chirc dugc phé duyét va du
chtre, hgp dong lao dong. co s¢ de¢ xem xét danh gia hoan
thanh nhiém vu cuda vién churc,
hop dong lao dong.
1. Kiém tra, don doc, di€u phoi | 1. Hoat dong cua phong thong
To chic vién chirc, hgp dong lao dong | sudt, dugc thuc hién theo dung
22 " A - Z - . A s 1
thuc hi€n | thuc hién chuong trinh, k€ | quy trinh cong vigc va hoan
nhiém vu, | hoach cdng tac. thanh theo ti€én d9, chat lugng

4 Ap dung cho céc vi tri viéc lam Trudng phong va tuong duong thudc don vi su nghiép cdng 1ap quy dinh tai Phu
luc I kem theo Thong tu nay.
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cong viéc
cua phong

2. Theo ddi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cbng tic cla
timg vién chirc, hop ddng lao
dong.

3. Chu tri hodc phéi hop véi
cac phong va don vi li€én quan
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac ciia phong

4. Xt ly céc cong viéc dot Xuét
(trong pham vi dugc giao) va
xin y kién chi dao cta lanh dao
don vi vé& nhiing viéc vuot qua
pham vi nhiém vu, quyén han.

ctia chwong trinh, ké hoach.

2. Panh gi4 kip thoi, phét hién
nguyén nhin anh hudng dén
thuc hién ké hoach va co giai
phap khéc phuc.

3. Hoat dong ctia phong dong
bo va phu hgp véi hoat dong
theo ké hoach cong tic cia co
quan.

4. Xir ly chinh xéc, ding thim
quyén; bao cdo kip thoi.

23

Quén ly vién
chuc va
nguoi lao
dong

1. Chju trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gia vién chirc,
hop ddng lao dong theo phan
cép.

2. T6 chirc thuc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh séach, quy ché
lam viéc.

Thuc hién viéc quan ly vién
chirc, hop déng lao dong theo
ding quy dinh, quy ché cua
don vi, ddm bdo cong khai,
cdng bang.

24

Quaén ly hoat
dong chung

1. Quén ly, diéu hanh moi hoat
dong ctia phong.

2. Xt Iy va td chirc quan ly van
ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao don vi vé
cac van ban do phong (hodc
twong duong) du thao.

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cdao tinh hinh hoat ddng cua
phong v6i Lanh dao don vi.

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

1. Nam bét ddy du cac thong tin
vé cong viéc phong dang va s&
trién khai thuc hién va kip thoi
c6 bién phap quan ly; tap thé
doan két; hoan thanh nhiém vu,
cong viéc theo ké hoach va cac
cong viéc dot xudt duoc cép
trén giao theo diing yéu cau tién
0, chét luong.

2. Vén ban dugc xtr ly kip thoi,
chinh x4c va quéan ly theo quy
dinh.

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao dwgc chuén bi theo
dung quy trinh nghi€p vu, quy
trinh ban hanh van ban, ding
tién do va dwgc phé duyét kip
thoi; chiu trach nhiém vé ndi
dung van ban.

4. Lanh dao duoc cung cip
thong tin kip thoi. Pé xuit
dang, kip thoi cac vin @& dé
Lanh dao giai quyét.

5. Béo cdo dugc cdp nhat thong
tin, sb liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh ding két qua
thue hi€én nhi€ém vy, cong viéc.
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6. Pai dién cho phong vé mbi
quan hé cong tac; ban giao
cdng viéc cho mot cip phé phu
trich khi ving miat theo quy
ché 1am viéc.

7. T6 chitc quan Iy tai san cia
don vi duogc giao. -

6. Phan cong nguodi chiu trach
nhiém didu hanh ddp tng yéu
cdu cong viéc cua phong theo
quy dinh.

7. Tai san dugc quan ly theo
quy dinh.

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

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhi€ém vu cta don vi truc
tiép quan ly.

3. Tham du céc cudc hop, hoi
nghi, hoi thdo theo phan cong
cua Thu truéng don vi hodc
theo phan cong cua lanh dao co
quan cép trén truc tiép.

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho vién chirc; y kién chi
dao, quyét dinh cua cip trén
duoc to chire thuc hién kip thoi.
2. Cong viéc duoc trién khai va
thong tin duge trao dbi kip thoi,
dung quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip thong tin
theo ding quy dinh; kip thoi
béo céo nodi dung két qua cudc
hop cho cép c6 thdm quyén.

DPam nhiém cong viéc cia 01 vi tri viéc lam
chuyén moén cua don vi phu hgp véi néng luc.

Piép g dugc cic yéu cu trong
Bén mo ta vi tri viéc lam tuong
ung vi tri viéc lam chuyén mon
duoc kiém nhiém.

Chau tri hodc
tham gia cac
2.5 5
cude hop,
hdi nghi
2.6
2.7

Thuce hién cac nhiém vu khac do cdp cé tham quyén giao.

3- Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trie tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly tryec tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao don vi su nghiép

dong (theo phén cong).

Pho truéng phong va cac
vién chirc, hgp dong lao

Céc co quan, don vi li€én quan
dén cong viéc dugc giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc céac co quan, to chure, don vi ¢d lién
quan dén cong viéc va chuyén mén
nghi€p vu dugc giao.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cp céc thong tin theo yéu cau.

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

- L4y théng tin théng ké.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Pugc phén cong cong tac, giao nhiém vu cho vién chire dudi quyén

4.3 | Pugc cung ca‘ip céc thong tin chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém
vu duoc giag ]

4.4 | BPugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do x4c thuc cia thong tin
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phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi cé li€n quan dén chirc nang,
nhiém vu cda phong va cuia don vi khi dugc phan cong

5- Céc yéu cau vé trinh dg, ning luc
A A A < A R A
5.1- Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh dio tao phd hop
vG1 vi tri viéc lam.

Bbi dudng,
ching chi

Pap ung didu kién, tiéu chudn dao tao, bdi dudng ddi véi cép
tredng phong va twong duong theo quy dinh clia co quan c6 tham
quyeén.

Kinh nghiém | C6 kinh nghi€ém trong cdng tac quan ly, cong tdc chuyén mon theo

(thanh tich cong | yéu ciu tiéu chudn chirc danh trudng phong va twong dwong va
tac) phit hop véi yéu cdu cu thé cia don vi.

- Tuyét di trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi trrong,

chinh séch cua Pang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi€c vai tap thé, phéi hop
Phém chét cong tac tot.

ca nhan - Trung thuc, kién dinh, biét ling nghe.

- Diém tinh, cin than.
- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha ndng doan két ndi bo.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha ning d& xuét nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac
véan @& thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cda don vi

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac cuia don vi su nghi€p trong hé
théng chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2- Cac ning luc
Nhém Tén ning lre Cap d6
niang luc
Pao dc va ban linh 3-4
T chire thuc hién cong vi€c 3-4
Nhém Soan thao va ban hanh van ban 3-4
nang luc Giao tiép &qg XU 3-4
chung |Quan hé phdi hop 3-4
Str dung cong nghé thong tin Phu hgp véi chire ndng, nhiém
Str dung ngoai ngi vu cﬁ? co quan, don vi va theo
yéu cau cua vi tri viéc lam
Nhéom | Xdy dung van ban
nang lyc | Trién khai thuc hién vin ban Theo yéu ciu ning luc cla
chuyén |Kiém tra thuc hién vin ban vi tri viéc lam chuyén mon
mon Thuc hién hoat dong chuyén moén nghi€p vu
] Tu duy chién lugc 2-3
Nhém  'Quan 1y su thay dbi 2.3
nang 11_1’0 Ra quyét dinh 2-3
quan ly Quan ly ngudn luc 2-3
Phét trién nhén vién 2-3

Phé duyét ciia lanh dao
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BIEU SO 6

TENPON VI ... CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Phé Trwéng phong thugc don| M3 vi tri viéc lam:
vi sw nghiép cong lap>

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc | Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luét,
lién quan van ban huéng dan vé hoat dong cua don vi su nghi€p cong

13p theo chirc ndng, nhi€ém vu, quyén han duogc giao.
1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitp Trudng phong hodc tuong duong (sau day goi chung la phong) quan ly,
diéu hanh, t6 chuc thuc hién mot sb cong viéc thudc chirc nang, nhi€ém vu cia phong
thudc don vi sy nghiép theo linh vuc dugce phan cdng va chiu trach nhiém trude Trudng
phong vé linh vuc cong tic dugc phéan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan
TT . N A o n % | A ‘n
mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
1. Gitip Trudng phong quan ly, | 1. Nam bit dwgc tinh hinh
didu hanh mot s6 mang cong | hoat dong chung cta phong;
viéc cua phong. nim bit ddy du cic thong tin
vé cong viéc thudc méang cong
Tham gia vi€c dugce giao phu trach.
quén ly, 2. Tham gia xt ly cac cong viéc | 2. Céc cong viéc, nhiém vu
didu hanh | dot xudt (trong pham vi dugc | quan Iy dugc giao, hoan thanh
21 mét sb giao) va béo cdo xin y kién chi | dung quy dinh, ding tién db.
' cong viéc | dao cua Trudng phong doi voéi
do Truéng | nhiing viéc vugt qua pham vi
phong chirc trach hodc nhiing van dé
phan cong | con co y kién khac nhau.
3. Piéu hanh phong khi dugc | 3. Hoan thanh nhiém vu cuia
Truéng phong @y quyén hoic | Trudng phong trong thoi gian
duogc lanh dao don vi giao. duogc Uy quyén hodc duogc
l1anh dao don vi giao.
1. Pinh ky (hodc dot xuit) bao | 1. Lanh dao don vi phu trach
Thuc hién | cdo tinh hinh hoat ddng cua | dugc cung cép thong tin kip
22| chédd |phong véi lanh dao don vi khi | thoi.
hoi hop duoc Gy quyén hodic phén cong.
2. Chi dao cac cudc hop, hdi | 2. Céc cudc hop, hdi nghi dat

5 Ap dung cho céc vi tri viéc 1am Phé Trudng phong va tuong duong thudc don vi sy nghiép cong lap quy dinh tai
Phu luc I kém theo Thong tu nay.
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nghi, hoi thao vé cong tac co lién | dugc muc ti€u, két qua theo
quan ctia phong theo phan cong | ding yéu cdu cia lanh dao
cua lanh dao don vi. don vi.
3. Tham du céc-cudc hop lién | 3. Tiép nhan, cung cép thong
quan dén cong tic ciia phong. tin theo ding quy dinh.
2.3 | Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach cong tac | 1. K& hoach dugc xay dung
cta bd phan dugc phan cdng phu trach. theo ding ndi dung ké hoach
cong tac cia phong.
2. Cong viéc dugc thuc hi¢n
theo dung tién do ké hoach.
2.4 | Pam nhiém cong viéc ctia 01 vi tri viéc 1am chuyén | Pap tmg dugc cic yéu cau
mén clia phong, b tri phit hop véi nang luc. trong Ban mo ta vi tri viéc
lam tuong Ung vi tri viéc lam
chuyén moén dugc ki€m
nhiém.
2.5 |Thuc hién cic nhiém vu khac do cép c6 thAm quyén giao.
3- Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Pugc quan ly true z ¢ ks
tiép va kiém duyét Quan Iy truec tiép Cac dm:l:,i;[l)nhm ngp

két qua béi

Lanh dao don vi phu
trach; Trudng phong.

cong.

Vién chirc, hop dong lao dong
theo mang cong viéc dugc phan

Céc phong trong don vi
lién quan tryc ti€p dén
cong viéc dugc giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc cac co quan, to chuc, don vi co
lién quan dén cong viéc va chuyén
mon nghi€p vu dugc giao.

- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo y€u cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thue hién bio céo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Puoc cung cip thong tin vé cong téc chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi

nhi€ém vu duogc giao.

4.3

Puogc yéu ciu cung cip thong tin, danh gid mirc d§ xac thuc cia thong tin phuc

vu cho nhi€ém vu dugc giao.

44

DPugc tham gia cac cude hop li€n quan theo quy dinh hodc theo phan cong.

4.5

DPuoc quyét dinh phin céng nhiém vu cho vién chirc theo mang cdng viéc duoc

phén cong.
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5- Cacyéu cﬁu‘vé trinh d§, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

cong tac)

Trinh d0 Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh dio tao phi hop
dao tao v&i vi tri vi€c lam.
Ao 1n Dap Ung dicu kién, ti€u chuan dao tao, bodi dudng doi véi cap phod
Bo6i dudng, : ; . . . v ia X
. - truéng phong va tuong duong theo quy dinh ctia co quan c¢6 tham
chung chi 3
quyeén.
Kinh nghiém | C6 kinh nghiém trong cong tac quan ly, cong tac chuyén mon theo
(thanh tich yéu cau ti€u chuan chic danh phé truéng phong va tuong duong va

phu hgp véi yéu cau cu thé cia don vi.

Pham chét ca
nhéan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tréng, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sach cia DPang, phép luat ciia Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh thén tréch nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh, biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha néng doan két noi bo.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha nang dé xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
vén dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia phong.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac cia don vi sy nghiép trong hé théng
chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang luwe Tén ning luc Cap dd
Pao durc va ban linh 3-4
Té chirc thuc hién cOng viéc 2-3
Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Giao tiép g xir 2-3
Nhom nang luc | Quan hé phdi hop 23
chung St dung cong nghé thong tin Phu hop vé6i chic
Str dung ngoai ngir nidng, nhiém vu cia

co quan, don vi va
theo y€u cau cua vi
tri vi€c lam

Nhoém néang luc
chuyén mon

Xay dung van ban

Trién khai thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Thuc hién hoat ddng chuyén mon nghiép vu

Theo yéu céu ndng
luc cua vi tri viéc
lam chuyén mon

Nhém nang luc
quan ly

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

Phé duyét ciia lanh dao
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Phu luc IV

BAN MO TA)C(A) fa "3& \a NG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM CHUC
DANH NGHE NGHIEP _ vﬁ NGANH TRONG DON VI SU NGHIEP CONG LAP
VO NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON

THUQC NGAH);
, 23/TT-BNNPTNT ngay 15 thang 11 nidm 2023

A s sy pad e 2

B0 Nong nghiép va Phdt trién nong thén)

BIEUSO 1

CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic

TEN DON VI

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(dp dung cho cdc vi tri viéc lam vién chzi’c, hang II thuéc nganh, linh vue
nong nghiép va phdt trién nong thon)

Ma vi tri viéc 1am:

Ngay bét diu thuc hién:

bia di€m lam viéc

Quy trinh céng viéc
lién quan

Céc vin ban, quy dinh cua phap luat vé nganh, linh vuc cong

tac cua vi tri viéc lam.
(Tén tai liéu, quy trinh cong vigc lién

quan dén vi tri viéc lam)

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Tham
phuong 4n k¥ thuat vé .

muu, xay dung,

d€ xuat nhiém v, giai phép,

-+-.. (chuy€n nganh cta vj tri viéc 1am); té chirc thuc hién nhiém
vu chuyén mén theo dia ban, linh vuc dugc phén cong.
2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

hién vin ban

Cac nhi¢m vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
o Nhiém vu, Cong viéc cu thé noin thinh €0ug
mang cdng viéc vige
Tham gia y kién stra doi, bd sung | Y kién tham gia ¢o
2.1 | Xay dung van | cac quy dinh phép luat vé ...... chét lirong,
ban (linh vuc chuyén nganh ciia vi tri
viéc lam).
Chu tri t6 chirc tuyén truyén, phd | Hoat dong  tuyén
22 | Trién khai thuc | bién, huéng din, phét hién, ngan | truyén, phd bién ding

ngra va xtr Iy theo thim quyén
hoic d& xuit véi cép trén xtr ly cac
hanh vi vi pham céc quy dinh phap
ludt chuyén nganh .... (linh viec
chuyén nganh cia vi tri viéc lam).

ké hoach; noi dung
huéng din thuc hién
theo quy dinh, dam
bao chat luong, hoan
thanh ding tién d6.

E Tén vi tri viéc 1am cu thé mang ma chuc da
nganh, linh vyc noéng nghiép va phat trién non

nay.

nh nghé nghiép cua vién chirc hang II thudc
g thén quy dinh tai Phu luc II kém theo Thong tu
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Tham gia kiém tra va giai quyet

Béo céo ki€m tra phan

23 |Kiém tra thuc | nhitng tranh chap, khiéu nai vé | anh chinh Xac, dﬁy da
hién véan ban chuyén moén nghi€ép vu chuyén | ndi dung, thong tin
nganh thudc linh vuc duge giao khi | theo yéu ciu. Céc
co yéu cAu. tranh chép, khiéu nai
(neu c6) dugc giai
quyét dirt diém.
- Chu tri xdy dung ké hoach,
phuong 4n ky thuat vé ...... (linh
vue chuyén nganh cua vi tri viéc
lam); td chuc thuc hién ké hoach,
phuong an tai dia ban, linh vuc
dugc giao;
- Cha tri tb chirc didu tra, thu thap,
téng hop va phan tich sb liéu, thong
tin, danh gia tinh hinh, tdng két, rat
kinh nghiém vé ... (linh vuc chuyén
nganh cua vi tri viéc lam) trong dia
ban hoac linh vuc dugc giao; trén Dim bio quy trinh
A co s& d6 dé& xuét chu truong, bién | _, P
Thuc hién hoat cong téac; hoan thanh
" ~ | phap bd sung sira di cac quy trinh,
24 | dong  chuyén cong viéc dung tién
. " quy pham k¥ thuat thudc linh vuc
mon, nghi€p vu < . " d0, chét lwrong va hiéu
chuyén nganh dugc giao. s
- Chu tri hodc tham gia thuc hién qua.
céc dé tai nghién ctru khoa hoc vé
..(linh vue chuyén nganh cia vi tri
viéc lam); trién khai ap dung cac
tién bd khoa hoc cong nghe vé
chuyén nganh, linh vuc dugc giao;
- Chu tri hodc tham gia xay dung
muc ti€u, chuong trinh, ndi dung,
bién soan tai lidu va td chirc thue
hién bdi dudng nghiép vu cho vién
chitc chitc danh nghé nghiép hang
III, hang IV.
Phdi hop véi cac don vi, c4 nhan | Noi dung phéi hop
55 | Phoi hop thuc | lién quan trién khai thyc hi¢n nhi¢m | duge hoan thanh dat
"~ | hién. vu chuyén moén thudc linh vuc | chat lugng, theo ding
chuyén nganh dugc giao. tién d6 ké hoach.
Tham dy cic cudc
Thyc hién ché Tham du cac cudc hop, hdi nghi, hop, hoi nghi, héi
A 1A hoi thao lién quan dén cong tic | . - .5 .. I iz
2.6 | do hoi hop. thdo day dud, chuan bi
chuyén mén dugc phan cong. x gon 8 p A s ’
tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu ciu.
Xay dung va K& hoach cong tic
27 thuc hién ké | Cha dong xay dung va thuc hién ké | ctia ca nhan duogc xay
" | hoach cong tac | hoach cong tac cua c4 nhén. dung theo ding keé
cua cé nhén. hoach cOng tic cua
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don vi va bao céo cép
cO tham quyén dé
thue hién.

2.8

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phén cong cua lanh dao co quan, don vi.

3. C4c mdi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong

Duge quan ly tryc
tiép va kiem duyét
két qua béi

truc tiép

Quan h¢ phéi hop

Céc don vi phdi hop chinh

Lénh dao truc tiép. don vi

Cac vién chuc trong

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

(Viéc xdc dinh don vi phéi hop chinh
can cik vao moi quan hé cia t8 chire /s
dung vi tri viéc lam)

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc ‘co quan, t6 chitc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén linh vuc thudc pham
vi quén ly cta don vi.

(Viéc xdc dinh cde co quan, 16 chire, don
Vi ¢6 quan hé chinh cdn cir vao chire
ndng; nhiém vu ciia t6 chire sir dung vi

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau;

- Thu thdp céc thong tin cin thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mén;

- Lay thong tin théng ké;

- Thyc hién béo céo theo yéu cu.

trivige lam).

4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cu thé

Buogc chu dong vé,phuorng phap thyc hién cong viéc duoc giao (d6i v6i cac cong

1| viéc ¢6 quy dinh bit budc vé phuong phép, quy trinh, trinh tu thu tuc thuce hién thi
thuc hién theo quy dinh tuong tng).

2 | Tham gia y kién cac vén d& lién quan dén nhiém vu chuyén mén cia co quan, don Vi.

3 Pugc cung cip thong tin chi dao, diéu hanh cta co quan, don vi trong pham vi
nhiém vy duoc giao.

4 | Puoc yéu clu cung cAp théng tin va danh gid mirc d9 xdc thyc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 Bugc tham gia cic cudc hop, hoi nghi, hoi thao co lién quan theo quy dinh hoic
phén c6ng ctia lanh dao co quan, don vi.

5. Cic yéu ciu vé trinh d¢, phim chit, nang lue
5.1. Yéu cu vé trinh d9, phim chit

, A A
Nhém yéu cau

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Chuyén mén nghiép vu: Co6 bang tdt nghiép dai hoc tré 1én nganh,
chuyén nganh phu hop véi y€u cau cuia vi tri viéc lam.

Bdi dudng, ching

chi

C6 ching chi boi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé nghiép

vién chirc chuyén nganh cia vi tri viéc lam.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé nghiép
chuyén nganh cua vi tri viéc lam.

Co kinh nghiém cong tac dép ung yéu cau ciia vi tri viéc lam.

Phim chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sich ciia Pang, phdp ludt ctia nha nuéc, quy dinh
cla co quan;

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

- Trung thuc, théng thén, cin than, bdo mat thong tin;
- Kha ning doan két ndi bo;

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc;

- Tap trung, séng tao, tu duy doc 14p va logic.

Cac yéu cau khac

- Nam vitng duong 16i, chu truong, chinh sach cta Dang, phap luat
cua Nha nudc va cia nganh;

- Nim vitng cac van ban phép ludt chuyén nganh ... (chuyén nganh
cua vi tri viée lam) va quy dinh phép luat khdc c6 lién quan; nam
duge nhitng diém co ban cta phép luat qudc té chuyén nganh ..
(chuyén nganh cua vi tri viéc lam),

- Vén dung tét cac kién thire co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc vao cong viéc chuyén mon ddm nhiém;

- C6 ndng luc nghién ctru khoa hoc, nam virng nhitng thanh tuu
khoa hoc cong nghé, k§ thuét tién tién trong va ngoai nudc lién
quan dén chuyén nganh cua vi tri viéc lam; chu tri hodc tham gia
cong trinh nghién ctru khoa hoc hodc dé an da dugc Hoi ddng khoa
hoc cép bd hogc cép tinh cong nhédn va dua vao dp dung c6 hiéu
qua.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Ciép dd
Nhom néng luc | Pao dirc va ban linh 3-5
chung Tb chirc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
Giao tiép ung xu 3-4
Quan hé phéi hop 3-4
Sur dung cong nghé thong tin C6 ky nidng st dung cong

St dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc
thiéu so

nghé thoéng tin co béan, sir
dung ngoai ngir hodc tiéng
dan toc thidu sbé dbi véi
vién chirc cong tac & vung
dan toc thiéu sb theo yéu
ciu cua vi tri viéc lam
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Nhém nang Iuc Xay dung vin ban 3-4
chuyénmén | Trig; hai thuc hién van ban 3-4
Kiém tra thuc hién van ban 3-4
Thuc hién hoat dong chuyén mén 3-4

nghi€p vu
Nhém ning Iyc | Tur duy chién lugc 2-3
quan ly Quan Iy sy thay ddi 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan Iy nguén luc 2-3
Phit trién d6i ngi - 2-3

Phé duyét ciia Lanh dao
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BIEU SO 2

TEN PON VI

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Ap dung cho cdc vi tri viée lam vién chire hang I1I thugc nganh, linh viec
néng nghiép va phadt trién nong thon)

. Ma vi tri viéc lam:

Tén vi tri vi€c lam:..........

Ngay bit diu thuc hién:

Dia di€m lam viéc

Cac van ban, quy dinh ctia phap ludt vé nganh, linh vuc céng
tac cnia vi tri viéc lam.

Quy trinh cong viéc
lién. quan

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

1. Muc tiéu vi tri vigc lam: Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach, phuong an
ky thuat vé ...... (linh viec chuyén nganh cia vi tri viée lam); t§ chirc thuc hién nhiém vu
chuyén mon theo dia ban, linh vuc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

. Céc nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vy, Céng viéc cu thé ngn thinh cong
mang cong viéc YIgE
Xy dyng vin Xa;i du;ng ké ~hoe_lch, phuo?g an‘ky K~e hoacAh, phuong an
2:1 ban thuat veé ... (linh vuc chuyén nganh | k§ thuat dugc phé
cua vi tri viéc lam). duyét.
Trién khai thuc hién k€ hoach, | K€ hoach, phuong én
2.2 | Trién khai thuc | phuong an k¥ thuét tai dia ban, linh | k§ thudt dugc trién
hién van ban vuc dugc giao sau khi dugc phé | khai dam bao chat
duyét. lugng, hoan thanh
ding tién do.
- T6 chirc thuc hién nhiém vu
chuyén mon theo diung quy trinh k¥
thuat.
o A LR . | PAm bao quy trinh
Thuc hién hoat | _ DS 15, ;thl%nthap » tong higp vd cong tac; hoan thanh
n ~_ | phan tich so li€u, thong tin; danh | ", o , WX
23 |dong  chuyén | ., . 5 2 Ly g cong viéc dung tién
N o n gia tinh hinh, tong két, rat kinh | . = o
mon, nghiép vu ! A i .| 40, chat lugng va hiéu
nghiém vé ... (linh vuc chuyén A
< s wopam s .| qua.
nganh cua vi tri viéc lam) trong dia
ban hodc linh vuc dwgc giao; trén
co s& d6 d€ xuat viéc bd sung stra

z Tén vi tri viéc 1am cu thé mang ma chirc danh nghé nghiép cua vién chiic hang III thude
nganh, linh virc nong nghiép va phat trién néng thén quy dinh tai Phu luc II kém theo Théng tu
nay.
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dbi cac quy trinh, quy pham k¥
thuat phu hop vé6i didu kién, hoan
canh cu thé cua dia ban dugc giao.

- Tham gia x4y dung va td chuc
thuc hién cac dé tai nghién ciru
khoa hoc, d& tai khao sat, thuc
nghiém céc bién phép ky thuat vé
-+« (Tinh viee chuyén nganh cia vi tri
viéc lam); trién khai ap dung céc
tién b6 khoa hoc cong nghé vé
chuyén nganh, linh vuc duge giao;

- Tham gia x4y dung chuong trinh,
ndi dung, bién soan tai lidu va té
chirc thuc hién bdi dudng nghiép
vu, cho vién chirc chitc danh nghé
nghiép hang IV va huéng dén tng
dung tién bd khoa hoc k§ thuét cho
nong dan.

Phdi hop thuc

Phéi hop v6i cac don vi, ca nhan
lién quan trién khai thwc hién nhiém
vu chuyén mén thudc Ilinh vuc
chuyén nganh duge giao

N¢i dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chét luong, theo ding
tién do ké hoach.

Tham du cic cude hop, hoi nghi,
hdi thao lién quan dén cong tac
chuyén mén duge phan cong.

Tham dy cac cudc
hop, hoi nghi, hoi
thao ddy du, chuin bi
tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

Chu dong xay dung va thuc hién ké
hoach cong tic cia c4 nhan.

Ké hoach cong tac
cia ca nhan dugc xay
dung theo dung ké
hoach cong tic cua
don vi va béo cdo cip
c6 thdm quyén dé
thure hién.

= hién.
Thuc hién ché
2.5 | d6 hoi hop.
Xay dung va
26 thuc hién ké
"~ | hoach céng tac
cua ca nhan.
2.7

Thuc hién cdc nhiém vu khéc theo phén cong cta lanh d

a0 co quan, don vi.

3. Cic moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

D}r(_rc quan ly trwe
tiép va kiem duyét
két qua bai

Quan hg phéi hop

truc tiép

Cic don vj phéi hep chinh

Lénh dao truc tiép

Cac vién chirc trong
don vi.

Céc co quan, t6 chirc, don vi thube Bo,
dia phuong c6 lién quan.

(Viéc xdc dinh don vi phoi hop chinh
can cir vao moi quan hé cia t6 chire sir
dung vi tri viéc lam)
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3.2. Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac €0 quan, to ch}rc, don vi ¢6 hoat | . Tham gia cac cudc hop c6 lién quan,;
dong lién quan dén linh vyc thudc
pham vi quén ly ctia don vi.

iéc xdc dinh cdc ¢ 5 chil Sl A P
(Vie AR f O"quan: = ,Chu:c’ thuc hién cong viéc chuyén mon;
don vi co quan hé chinh can cir vao L&v théne tin théne ke
chitc ndng; nhiém vu cia t6 chive sip |~ =Y thong un thong ke, .
dung vi tri viéc lam nay) - Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

- Cung cép cac thong tin theo yéu ciu;
- Thu thap cac thong tin cin thiét cho viéc

4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cu thé

Pugc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duge giao (dbi véi cac
1 | cong viéc c6 quy dinh bét budc veé phuong phép, quy trinh, trinh ty thi tuc thuc
hién thi thuc hién theo quy dinh tuong ng).

Tham gia y kién cidc van d¢ li€én quan deén nhi€ém vu chuyén mon cuia co quan,
don vi.

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

Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

Dugc tham gia céc cudc hop, hdi nghi, hdi thao cé li€n quan theo quy dinh hodc
phén cdng cua lanh dao co quan, don vi.

5. Céac yéu ciu vé trinh d9, phidm chit, niing luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d), phAm chét

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao Chuyén mon nghiép vu: Cé bang t6t nghiép dai hoc trd 1én
nganh, chuyén nganh dao tao phu hgp véi nganh, linh vuc
cong tac cua vi tri viéc lam.

Bbi dudng, chimg | C6 ching chi bdi dudng theo tidu chudn chirc danh nghé
chi nghi€p chuyén nganh cuia vi tri viéc lam.
C6 kinh nghiém cdng tac dap tng yéu cdu clia vi tri viéc lam.

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh cha
trrong, chinh séch cua Pang, phap luit cia nha nude, quy dinh
ctia co quan, don vi;

- Tinh thén trach nhiém cao v6i cong viée, voi tdp thé, phéi
Phdm chét ca nhan | hop cong tactot;

- Trung thyuc, thing than, can than, bAo mat thong tin;

- Kha ning doan két noi bo;

- Chiu dugc 4p luc trong cong viéc;

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

Céc yéu ciu khac - Ném ving dudng 16i, ch trrong, chinh sich ctia Pang, phéap
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luat cia Nha nuée va cia nganh;

¢0 lién quan;

chuyén mén ddm nhiém.

- Nim vitng cdc'van ban phap lujt chuyén nganh ... (Iinh viec
chuyén nganh cia vi tri viéc lam) va quy dinh phép luat khac

- Van dung t6t céc kién thie co ban, quy trinh, quy pham ky
thudt chuyén nganh vao cong viéc chuyén mén dam nhiém;

- Ném duoc phuong phap khao sit, thuc nghiém; c4ch thu thap
va yéu cau vé sé liéu, thoéng tin ¢é phuc vu cho céng viec

5.2. Yéu cau vé nang lwe

Nhém niing lwc Tén niing Iyc Cip do
Nhém nang Iyc Dao dirc va ban linh 3-4
chung T chire thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Giao tiép ung xir 2-3
Quan h¢ phéi hop 2-3

Sir dung cong nghé thong tin

St dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc
thi€u so

C6 ky ning sir dung
cong nghé théng tin co
ban, sir dung ngoai ngit
hodc tiéng dan toc thiéu
s0 dbi v6i vien chirc
cong téc ¢ ving dén toc
thiéu sé theo yéu céu
cla vi tri viée lam

Nhém nang lurc Xay dung vian ban 2-3
chuyén mon | Tyidn khai thuo hién vin ban 2-3
Thuc hién hoat dong chuyén mon 2-3

nghi€p vu
Nhém néang luc | Tu duy chién lugc 1-2
quén ly Quan ly sy thay di 12
Ra quyét dinh 1-2
Quan 1y nguén luc 1-2
Phat trién doi ngii 1-2

Phé duyét ciia Lanh dao
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BIEU SO 3

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

(Ap dung cho cdc vi tri viéc lom vién chire hang IV thudc nganh, linh vuc

néng nghiép va phadt trién néng thon)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc
lién quan

tac cua vi tri viéc lam.

Céc véan ban, quy dinh ctia phap luat vé nganh, linh vic cong

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

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién nghiép vu k¥ thuét cu thé dugc phén cong
(chi tiét theo linh vurc chuyén nganh cua vi tri viéc lam).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
TT | Nhiém vy, . hoan thanh cong
mang cong Cong viéc cu the viée
viée )
Thyc hién hoat | T6 chtre thuc hién nhiém vu chuyén | Dam bao quy trinh ky
2.1 |dong chuyén | m6n dugc phan cong, theo ding quy | thust, hoan thanh
mon, nghiép vu | trinh k¥ thuét. cong viéc dung tién
do, chét luong va hiéu
qua.
Phéi hop v6i cac don vi, c4 nhan c6 | Noi dung phéi hop
29 Phdi hop thuc | lién quan trién khai thuc hién nhiém vu dugc hoan thanh dat
“ | hién. chuyén moén thudc linh vuc .... (linh | chat lugng, theo ding
viee chuyén nganh cua vi tri viéc lam). tién do, ké hoach.
) . | Tham du cdc cudc hop, hdi nghi, hoi Tham c}u e cuoe
Thuc.hlén ché | thao lién quandén cong tic chuyén h('),p ’ ?Ql ,nghl’; hQ?
2.3 | @3 hoi hop. mon dugc phin cong. tl‘l.ao. ,d ay ‘dlf’ c.l}uan l?l
tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.
54 Xay dung va|Chu dong x4y duyng va thuc hién ké | Ké hoach cong tac

thuc hién ké

hoach cong tac ciia ca nhan.

cla ca nhan dugc xay

8 Tén vi tri viéc 1am cu thé mang mi chirc danh nghé nghiép cta vién chirc hang IV thudc
nganh, linh vuc nong nghiép va phat trién néng thon quy dinh tai Phu luc IT kém theo Thong tu

nay.
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hoach cong tac dung theo ding ké
cua cé nhan. hoach céng tac cia
don vi va béo céo cap
c6 thdm quyén &8

thyuce hién.
2.5 | Thuc hién c4c nhiém vu khéc theo phén cong cua lanh dao co quan, don vi.
3. Cac méi quan h¢ trong cong viéc
3.1. Bén trong
Dugc quan ly truc Quan hé ph’(‘)i hop Cac don vi phéi hop chinh
tiép va kiém duyét tre tiép

két qua béi

Céc co quan, t6 chitc, don vi thudc
B0, dia phuong c6 lién quan.

Lénh dao truc tiép | Céc vién chie trong don vi.| (Viéc xdc dinh don vj  phoi hop chinh

can cik vao moi quan hé ciia 16 chire
sur dung vi tri viéc lam).

3.2. Bén ngoai

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

Cac co quan, t0 chic, don vi c6 hoat | _ Tham gia cac cuge hop co lién quan;
dong lién quan dén linh vuc thugc pham

vi quan ly cta don vi.

(Viéc xdc dinh cde co quan, t6 chire, don
Vi ¢ quan hé chinh can cir vao chirc
ndng; nhiém vu cia té6 chirc siy dung vi
triviéc lam).

- Cung cép céc thong tin theo yéu céu;

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thye hién cong viéc chuyén mén;

- L4y thong tin thong ké;
- Thyc hién bao c4o theo yéu ciu.

4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cu thé

BPuoc chu dong thuc hién cong viéc duge giao theo quy dinh (ddi véi cac cong

1 | viéc c6 quy dinh bit budc vé phuong phép, quy trinh, trinh ty tha tuc thuc hién
thi thyc hién theo quy dinh tuong ing).

) Tham gia y kién c4c vén dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén ctia co quan, don
Vi.

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

4 Pugc yéu ciu cung cp théng tin va danh gid mac do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vy duoc giao.

5 Dugc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, héi thao c6 lién quan theo quy dinh hodc

phén cong cuia lanh dao co quan, don vi.

S. Cac yeu ciu vé trinh do, pham chit, nang luc
5.1. Yéu céu v@ trinh dd, phidm chit
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Nhém yéu cau

A A R
Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Chuyén mén nghiép vu: C6 bang tdt nghiép trung cip tr& 1én nganh,
chuyén nganh dao tao phtt hop véi linh vie cong tac ctia vi tri viéc 1am.

Phim chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap lut cia nha nude, quy dinh
cua co quan, don vi;

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

- Trung thuec, théng thén, cAn than, bdo méat thong tin;
- Kha ning doan két noi bo;
- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Nim dugc nguyén ly co ban, quy trinh, quy pham k¥ thuat; van
dung ding céc nguyén tic, phuong phép, quy trinh nghiép vu; c6
k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

A A A w
3.3. Yéu cau veé nang luc

Nhom néing luwe Tén nang lwc Cép @b
Nhoém nédng lyc | Pao dirc va ban linh 3-4
chung T chire thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh vin ban 1-2
Giao tiép tng xir 2-3
Quan hé phdi hop 23,

Str dung cdng nghé thong tin

Str dung ngoai ngir hodc tiéng
dan toc thiéu sb

C6 k¥ nédng sir dung cong nghé
thong tin co ban, sir dung ngoai
ngitr hodc tiéng déan toc thidu sé
dbi véi vién chirc cong tac &
vung dén toc: thleu s0 theo yéu
cau cta vi tri viéc 1am

Nhém néang luc
chuyén moén

Thuc hién hoat déng chuyén
mon nghié€p vu

1-2

Phé duyét ctia Lanh dao




KHUNG CAP PQ XAC PINH Y&

VIEC LAM CHUC DANH NGHE: NGt

(Ban hanh kg

A.NHOM NANG LU'C CHUNG

Phu luc V

<,

¥ LUC BOI VOI VI TRi VIEC LAM LANH p
NGANH TRONG DON VI SU NGHIEP T
? VA PHAT TRIEN NONG THON

59 11 /2023/TT-BNNPTNT ngay 15 thdang 11 nim 2023
0hg/BG Nong nghiép va Phat trién néng thén)

AO, QUAN LY VA VI TRi
HUQC NGANH, LINH VU'C

Cip Nhém ning Iwe chung
do Dao dirc va T6 chire thwe hién Soan thio va Giao tiép Quan hé Sit dung St dung cong
ban Iinh cdng viéc ban hanh vin ban rng xir phéi hop ngoai ngir nghé thong tin
Tao dung van | Pua ra cic dinh | Phag tich, danh gi4, | Giao tiép | Thidt ldp | S dung | Am hidu ve
hoéa dan dit huéng chién luoc. phan bién, hoach dinh | t§t va van | céac dinh | thanh thao cong nghé théng
viéc thuc hién chinh séch. dé mang | hudng ngon ngir. tin va c¢6 kha
5 dao dirc va ban tinh chién quan  hé nang lap trinh
linh. luogc. dbi tac phin mém
chién luoc. chuyén nganh.

Chu dong, | Nhan biét tru6e va | Hidu bidt vé vai o, | Giao tiép | Thiét 14p | Giao tip | Am hidu vé
trich  nhiém | thich Ung v6i yéu | tac dong xa hoi cua | tét trong | mang luéi | tr6i chdy, | cong nghé thong
Cao v6i coéng | cAdu méi cia cong | chinh sich; xdy dung | va  ngoai quan h¢é & | linh hoat. tin va sir dung
4 viéc; ‘huéng | viéc; phat huy ngudn khung phép 1y hd trg | co  quan, | nhidy cp. dugc nhiéu cong
dan, kiém tra luc bén trong va bén viéc thuc thi chinh | don VI. cu ¢ trinh @

viéc thuc hién. ngoai dé ¢ gidi phdp | s4ch. cao.

dam bao chit lugng
cong viéc.

Trach nhiém | Pé xuit didu chinh | Phan tich, dénh gia, | Giao tiép | Tim kidm Trao d6i, | Hiéu biét co ban
3 | @0 V6i céng | thi tuc, quy trinh lam | & xudt chinh sdch | t6t v6i t6 | co héi xdy | gidi thich | vé cong nghé
vigc duoc giao, viéc... kip thoi dé phu hop vé&i chién chirc trong dung va duoc thong tin va siy
guong mau dép ung t6t hon nhu lwge, dinh huéng dai néi bé6 co | mé 10ng | nhing dung mot sb
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Chp Nhom néng lwe chung
do Dao dirc va Té chirc thye hién Soan thio va Giao tiép Quan hé St dung Sir dung cong
ban linh cong viéc ban hanh vin ban rng xir phéi hop ngoai ngir nghé thong tin
trong thuc | ciu cta co quan, dia | han coa co quan, don | quan, don | mang lu6i | théong tin | phidn mém nang
hién. phuong. vi, dia phuong. Vi. quan hé. phure tap. cao, quan tri co
| s¢ dit lidu.

Tu nhan trach | Linh hoat trong t& | Ndm vimg céc quy | Thic ddy | Thiét 1ap | Trao ddi, | Hiéu biét co ban
nhiém v6i | chirc thuc hién cong | dinh va vai tro, tic | giao tiép | duoc mang | trinh  bay | v& mdy tinh va
cong viéc duge | viéc nhim dam bao | dong cta hé théng van | hai chidu. lu6i quan | théng tin | s dung mot sb

2 giao, chudn | cic tiéu chudn chit | ban cua Pang, van ban hé t6t | ngin gon. phin mém nang
muc trong thuc | lugng da thdng nhat. | phdp quy va vin ban trong ndi cao.
hién. hanh chinh cia co bo.

quan c6 thim quyén.

Trach nhiém | T6 chic thuc- hién | Nam dwoc cic quy | Nghe - va | Tao mébi | Giao tiép | Hiéu biét va st
v6i cong viéc | cong viéc theo tiéu | dinh vé van ban cia | trinh  bay quan hé tdt, | co ban. dung may tinh
dugc giao, | chuin chit Iuwong, | Pang, vin ban phip | thong tin | cht dong va mot sé phan

1 chuén muc | quy trinh c6 san. quy va van ban hanh | mdt céach phéi hop mém co ban.
trong thuc chinh dé 4p dung vao | rd rang. véi  dong
hién. cong viéc chuyén nghiép

mon. trong cong
viéc.
Ghi chia: Cép d6 duge xac dinh yéu ciu niang luc tir cao xudng thép, twong tmg tir 5 dén 1.
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Cap
do

Nhom ning luc chuyén mon

Xay dung vian ban

Trién khai thwe hién vin ban

Kiém tra thuc hién vian ban

Thuwe hién hoat dong
chuyén mon, nghiép vu

Chu tri nghién ctu, x4y dung chién
lwge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach va vin ban cta hé théng chinh
tri hodc cua nganh, linh vuc cong tac
dugc phéan cong.

- Chu tri x8y dung hudng dan
trién khai thuc hién vin ban vé
chuyén moén, nghi€ép vu cua
nganh, linh vuc coéng tac duoc
phan cong.

- Chu tri xay dung gido trinh, tai
liu, chuyén dé giang day; tham
gia giang day céc 16p dao tao, bdi
dudng chuyén moén, nghiép vu
cho dbi tuong thudc thdm quyén
duogc phén cong.

Ch tri t& chirc kiém tra, phén
tich d4nh gia, bao céo tdng két
viéc thuc hién cac van ban
thudc linh vuc coéng tac duoc
phan cong; d& xuit chu
truong, bién phap dé thuc hién
céc quy dinh hodc quyét dinh
quan ly dat két qua.

Chu tri t§ chire trién khai
thuc hién céc hoat dong
chuyén moén, nghiép vu
theo nhi€ém vu dugc phan
cong.

- Tham gia x4y dung chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sich va vin
ban cia hé thdng chinh tri hodc cua
nganh, linh vuc cong tdc dugc phan
cong.

- Chu tri x4y dung ké hoach trién khai
thurc hién cac vén ban thudc nganh, linh
vuc cdng tac duge phan cong.

- Chu tri x8y dung huéng dan
trién khai thuc hién van ban vé
chuyén moén, nghié€p vu thudc linh
vuc cong tac dugce phan cong.

- Tham gia gidng day céac 16p dao
tao, bdi dudng chuyén mon,
nghi€ép vu cho d6i tuong thudc
thim quyén duoc phan cong.

Chu tri t& chirc kiém tra, phan
tich d4nh gia, bao céo tong két
viéc thuc hién cac vdn ban
thudc linh vuc cong tac duoc
phén cong.

Tham gia t§ chirc trién
khai cdc hoat dong
chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu duogc phan
cong.

- Tham gia xdy dung d& an thudc nganh,
linh vuc cdng tac dugc phan cong.

- Tham gia xdy dung ké hoach trién
khai thuc hién céc vin ban thudc linh
vuc cong tac dugce phan cong.

- Chu tri xdy dung cac van ban thubc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- Tham gia x8y dyng huéng dan
trién khai thuc hién céc vin ban
chuyén mon, nghiép vu thudc linh
vuc cong tac dugce phan cong.

- Tham gia huéng dan thuc hién
chuyén mon, nghiép vu cho vién
chire chirc danh nghé nghiép hang
thip hon.

T chirc theo doi, kiém tra va
bdo céo tinh hinh thuc hién
cdc van ban thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Van dung tbt cac kién
thirc co ban va nang cao
vé nganh, linh vuc vao
cong viéc chuyén mon
dam nhi€m; thuc hién
dung thdm quyén va trach
nhiém dugc giao.
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Nhom niang lwc chuyén moén

a5 X4y dung van ban

Trién khai thye hién vin ban

Kiém tra thwc hién vin ban

Thuwe hién hoat dong
chuyén mén, nghiép vu

Tham gia xdy dung cac van ban
2 |thudc linh vuc cong tic dugc phan
cong.

Soan thdo cic quy dinh cu thé, cac
van ban khac thudc phe“m viéc dugc
phén cong.

Khé nidng huéng din thuc hién
chuyén mon, nghiép vu cho vién
chirc chirc danh nghé nghiép hang
thip hon.

Tham gia vao tirng céng doan
theo su phan cong.

Van dung tét cac kién
thirc co ban, quy trinh,
quy pham k¥ thuét
chuyén nganh vao cong
viéc chuyén moén dam
nhiém; thuc hién dung
thim quyén va trach
nhiém dugc giao.

1 |Soan thdo cac van ban thudc phan
viéc dugc phan cong.

Thyc hién ding quy trinh nghiép
vu chuyén moén theo sy phén
cong, huéng dan.

Tham gia theo sy phin cong,
huéng dan ciia Lanh dao hodc
vién chiac chitc danh nghé
nghi€p hang cao hon.

Nim duoc nguyén ly co
ban, quy trinh, quy pham
ky thuét; van dung ding
céc nguyén tic, phuong
phap, quy trinh nghiép
vy; thuc hién ding thadm
quyén va trach nhiém
duoc giao.

Ghi cht: Cép do duge xac dinh yéu ciu ning luc tir cao xudng thip, twong tng tir 5 dén 1.




C. NHOM NANG LUC QUAN LY
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Nhom néang luc quan ly

Tu duy chién lwroc

Quin ly sy thay ddi

Ra quyét dinh

Quin Iy ngudn lre

Phit trién ddi ngii

Dinh hudéng muc tiéu,
chién luoc phat trién dai
han cho co quan, don vi/
nganh, linh vuc/ dia
phuong.

Nghién ctru, dé xuét tién
hanh nhirng thay d6i, cai
t6 co ban trong co quan,
don vi.

Tham muu, d& xuét quyét
dinh c6 anh huong 16n
dén uy tin, hoat dong cua
co quan, don vi

Tham gia huy dong
ngudn luc trong va
ngoai co quan, don vi.

Tao méi truong phat
trién, hoan thién kién
thoc, k¥ nang, Kkinh
nghiém.

Dinh huéng muc tiéu
cua cic linh vuc cong
tac dugc phén cong, gop
phin xay dung chién
lugc tong thé.

Nghién ciru, dé xuét
thuc hién tién trinh thay
dbi trong cac linh vuc

cong tac dugc phan

cong.

Tham muu, dé xuét quyét
dinh kho, phuc tap thudc
quyén han, chirc ning cia
cic linh vuc cong tac
dugc phan cong.

Phit huy dugc nguén
luc cta linh vuc cong
tac dugc phén cong.

Tao co hoi cho dé)ng
nghiép phat trién béan
than.

Xay dung dugc muc
tiu, dinh hudéng cho
mang linh vuc cong téc
dugc phén cong.

Nghién ciu, dé xuét
thuc hién tién trinh thay
d6i trong mang linh vuc
cong tic dugc phan
cong.

Tham muu, dé xuét quyét
dinh kho, phuc tap thudc
quyén han, chirc nang cua
mang linh vuc cong tac
dugc phan cong.

Phat huy duoc ngudn
luc cua don vi.

Thic ddy hoc tap lién tuc
va phat trién.

Xay dung dugc muc
tiéu, ké hoach cong vi€c
cho nhom/bd phén.

Nghién ciu, d& xuét
thuc hién tién trinh thay
d6i cho nhém/bd phan.

Tham muu, dé xuét quyét
dinh thé hién dugc cac
nguyén tic.

Phéat huy dugc ngudn
luc ctia nhdm/bd phén

Hb trg viéc phat trién,
hoan thién ban than.

Xac dinh duoc muc tiéu,
ké hoach cong viéc cho
ban than.

Nghién ciru, dé& xuét
thuc hién tién trinh thay
d6i trong cong viéc.

Tham muu, d& xuét quyét
dinh dua theo nguyén tic,
quy trinh c6 san.

Thuc hién cong viée
tiét kiém, hiéu qua.

Chia sé kién thire, chuyén
mdn v&i déng nghiép.

Ghi chu: Cép dd dugc xéc dinh yéu clu nang luc tir cao xuéng thép, tuong Ung tir 5 dén 1.
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