BO XAY DUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phue

Sé: A0 /2023/TT-BXD Ha Néi, ngay 20 thdng AQ nam 2023

THONG TU
Huéng din ve vi tn viéc lam ldnh dao, quén Iy va chire danh nghé nghiép
chuyén nganh, co ciu vién chirc theo chirc danh nghé nghlep trong don vi
s nghiép cong lap thuge nganh, linh vue xay dung

Can cit Nghi dinh s6 52/2022/NP-CP ngay 08 thang 8 nam 2022 cua
Chinh phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau té chire ctia Bé
Xdy dung;

Can cir Nghi dinh 56 1 06/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 cua
Chinh phii vé vi tri viéc lam va sé hwgng nguoi lam viée trong don vi sw nghiép
cong lap;

Theo dé nghi ciia Vu trwéng Vu To chite cdn b,

B¢ trudng Bé Xéy dung ban hanh Théng tw hudng dan vé vi tri viéc lam
lanh dao, quan Iy va chitc danh nghé nghiép chuyén nganh co cdu vién chike
theo chite danh nghé nghiép trong don vi sw nghiép céng ldp thude nganh, linh
vie xdy dung.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu nay huéng dan vé danh muc vi tri viéc 1am; ban mo ta cong viée
va khung néng lyc cua vi tri viéc lam lanh dao, quan ly va vi tri viée lam chire
danh nghé nghlep chuyen nganh; co cAu vién chirc theo chitc danh nghé nghiép
trong don vi sur nghié€p cong ldp thude nganh, linh vuc xay dung.

Didu 2. Poi twgng ap dung

1. Thong tu nay dp dung déi véi:

a) Cac don vi sy nghiép cong 14p thugc nganh, linh vue xay dung thudce
B, co quan ngang B (khdng bao gobm B Céng an, Bo Quéce phong), co quan
thudéc Chinh phu, td chirc do Chinh phii, Thii tuéng Chinh pht thanh 1ap ma
khong phal la don vi su nghiép cong lap, Pai hoc Québe gia Ha Noi, Dai hoc
Quéc gia thanh phd HO Chi Minh, Uy ban nhan dén tinh, thanh phd tryc thuge
Trung wong (sau day goi tit 1a Uy ban nhén dan cap tinh), Uy ban nhan dan
huyén, quén, thi xa, thanh pho thugc tinh, thanh pho trye thude thanh phé Trung
uong (sau day goi tat 1a Uy ban nhén dén cAp huyén), co quan chuyén mén vé
xdy dung thudc Uy ban nhan dan cép tinh;

b) Vién chitc trong cic don vi sy nghiép cong lap quy dinh tai diém a

Khoan nay va céc t6 chirc, ca nhan c6 lién quan.

2. Céc don vj su nghiép thudc nganh, linh vue xay dung ngoai cong lép
cén ctr huéng din ctia Thong tu nay dé khuyén khich 4p dung thuc hién.



Diéu 3. Nguyén tiic, cin cu' xac dinh vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly
va vi tri viéc lam chire danh nghe nghiép chuyen nganh xay dung trong don
vi sy nghi€p cong 1ap thude nganh, linh vuc xay dung

1. Nguyén tc xéc dinh vi tri viéc 1am ddm béo theo quy dinh tai Didu 3
Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nim 2020 cia Chinh phii vé vi tri
viéc lam va sb lugng ngudi lam viée trong don vi sy nghiép cong 1ap (sau day
goi tit Nghi dinh sé 106/2020/ND-CP).

2. Cain ctr xéc dinh vi tri viée 1am dam béo theo quy dinh tai khoén 1 Dicu 4
Nghj dinh s6 106/2020/ND-CP.

3. Vi tri viéc lam duge diéu chinh phd hop véi viée sfip xép t6 chirc bo
mdy, diéu chinh chic ning, nhiém vu giita cc co quan, t6 chire, don vi va cép
quén ly theo quy dinh cta phép luat chuyén nganh co quan, to chire, don vi ¢c6
trach nhiém b tri, quan 1y va st dung hiéu qué sb Tugng ngum lam viéc dugc
giao theo vi tri viéc lam, bao dam thyc hién muyc tiéu tinh gian bién ché theo
quy dinh.

Diéu 4. Danh mue vi tri viée lam

1. Danh muc vi tri vi¢c lam lanh dao, quéan ly trong don vi sy nghiép cong
l8p thude nganh, linh vyc xdy dung quy dinh tai Phu luc 1 kém theo Thong
tu nay.

2. Danh muc vi tri viée 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh trong
don vi sy nghiép cong lap thudc nganh, linh vyc xdy dung quy dinh tai Phy luc 2
kém theo Thong tu nay.
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Dieu 5. Ban mo6 ta cong viée va khung ning lye vi tri viée lam

1. Ban mo ta cong vi¢e va khung nang luc ctia vi tri viéc [am lanh dao,
quan ly quy dinh tai Phu luc 3 kém theo Thong tr ndy.

2. Ban md ta cong viéc va khung néng lyc cua vi tri viéc lam chirc danh
nghé nghiép chuyén nganh quy dinh tai Phuy luc 4 kém theo Thong tu nay.

3. Khung nang luc va cap do ctia cac vi tri viéc lam dugc quy dinh tai Phu
luc 5 kém theo Thong tu nay.

Dicu 6. Co cdu vién chirc theo chire danh nghé nghiép

Viée xac dinh co cdu vién chire ‘theo chirc danh ngl}é nghiép dugc thyc
hién theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 3, khoin 3 Piéu 4 Nghi dinh s6
106/2020/ND-CP.

Piéu 7. T6 chire thue hién

1. Cin ctr Théng tu ndy, cac co quan, to chire néu tai Piéu 2 Thong tu nay
xdy dung Dé 4n vj tri viéc 1am cia co quan, to chirc minh trinh cdp ¢6 thim
quyén thim dinh, phé duyét theo quy dinh.

2. Trudng hop cée vin ban quy pham phdp lut dan chiéu tai Thong tu
ndy dugc sira ddi, bd sung hoic thay thé thi thuc hién theo quy dinh tai cdc van
ban sira d6i, bd sung, thay thé do.



Didu 8. Di¢u khoén chuyén tiép

Péi v6i vién chirc hién dang giu hang chirc danh nghé nghiép vién chire
cao hon so v6i hang chitc danh nghé nghiép vién chiic theo yéu cau cia vi m
vi¢c lam quy dinh tai Thong tu nay trudc ngay Thong tu nay co higu lyc thi tlep
tuc gur hang chtre danh nghé nghiép hién giit cho dén khi c6 quyét dinh cta cap
¢6 thdm quyén theo quy dinh phap luét.

Diéu 9. Hiéu lye va trach nhiém thi hanh
1. Théng tu ndy c6 hidu luc thi hanh ké tir ngdy 05 thang 12 nam 2023.

2. Bo tru'cmg, Thu trudng co quan ngang B9, Thu trudéng co quan thudce
Chinh phu, nguoi dimg d4u t6 chirc do Chinh pha, Thu twéng Chinh phu thanh
lap ma khong phai 1a don vi sy nghiép cong lap, Cha tich Uy ban nhéan dan cép
tinh, ngudi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap thude nganh, linh vuc xay dung
va cdc co quan, cd nhén ¢ lién quan chiu trach nhiém thi hanh Thong tu nay.

3. Trong qué trinh thuc hién néu co kho khan, vudng mic, dé nghi phan
4nh vé Bo Xay dung dé dugc huéng dan, xem xét, giai quyét./.

Noi nhin:

- Thi twdéng Chinh pht;

- Céc Pho Tha twdng Chinh phu;

- Céc B, co quan ngang B, co quan thudc Chinh phu;
- Van phong Quée hoi;

- Vin phong Chu tich nuéc;

- Viin phong Chinh phu;

- Vién Kiém sat nhén dén t6i cao;

- Toa 4n nhan dan tbi cao;

- Kiém toan Nha nudc;

- Uy ban Trung wong Mt trin T6 quéc Viét Nam;

- Co quan Trung wong cua cac Doan thé;

- HDND, UBND céc tinh, thanh pho truc thude TW;

- S& Xay dyng, S& Quy hoach - Kién tric cAc tinh, thanh
phé truc thude TW;

- B6 Xay dyng: B0 trudng, cac Thir trirdng, cédc co quan, don
vj thude Bg;

- Cuc Kiém tra viin ban QPPL, B Tu phap;

- Cong bdo; Cong TTDT: Chinh phi, B Xay dung;
- Luu: VT, TCCB.




PHU LUC 1: DANH MUC VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY TRONG
PON VI SUNGHIEP CONG LAP THUQC NGANH, LINH VU'C XAY DUNG
(Ban hanh kém theo Thong ti s6 10/2023/TT-BXD ngay 20 thang 10 niim 2023

cua B¢ truong Bg Xay ding)
TT Tén vi tri viéc lam Ghi chu

I Vi tri viée lam Hi ddng quéin 1y don vi sw nghiép cong

lap thuge nganh, linh vue xdy dung
1 | Chii tich H6i dong quan ly
2 | Thanh vién Héi déng quan ly
i Vi triviéc lam linh dao, quan Iy tai don vi sy nghié€p cong

lap thugc nganh, linh vwe xay dung
1 | Nguoi ding diu don vi su nghiép cong lap thude Bo ﬁ?g;gﬁgﬁ?
2 | Chp phé ctia nguoi dimg diu don vi sw nghiép cong 1ap hol;}ﬁfoigm di%;g
3 | Truéng phong thude don vi sur nghiép c¢ong lap h(;figugrnogrl g}éi?fng
4 | Pho Truong phong thude don vi su nghiép cong lap F Tesong phiong

hoéc tuong duong




PHU LUC 2: DANH MUC VI TRI VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP
CHUYEN NGANH TAI DPON VI SU NGHIEP CONG LAP

THUQC NGANH, LINH VU'C XAY DUNG
(Ban hanh kém theo Thong tu s6 10/2023/TT-BXD ngay 20 thang 10 ndm 2023

cua Bo truong Bo Xay dung)

TT Tén vi tri viéc 1am Hang chitc danh nghé
nghiép twong irng

1 Kién triic su hang I Hang |

2 Kién tric su hang II Hang II
3 | Kién trac su hang III Hang III
4 | Thim ké vién hang I Hang I

5 Tham ké vién hang II Hang II
6 | Tham ké vién hang III Hang II1
1 Thém ké vién hang IV Hang IV
8 Quan ly dyu én dau tu xay dung hang I Hang I

9 Quan 1y du 4n dau tu xdy dung hang I1 Hang I1
10 | Quéan ly du én dau tu xdy dung hang III Hang 111




PHY LUC 3: BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI
VIEC LAM LANH DAO, QUAN LY TAI CAC PON VI SU NGHIEP CONG
LAP THUOC NGANH, LINH VU'C XAY DUNG

(Ban hanh kém theo Thong tu s6 10 /2023/TT-BXD ngay 20 thdng 10 ndm 2023

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

ctia BY truong Bo Xay dung)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc ldp - Tw do - Hanh phiie

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chi tich Hgi dong quén ly

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét ddu thye hién:

Dja diém lam viéc:

(Dia chi tru s& co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Thuye hién theo quy dinh tai cac vin ban quy pham phap ludt,
viin ban huéng dén vé hoat dong cta don vj sy nghi¢p cong
Iip theo chire néng, nhiém vy, quyén han duge giao.

1- Muc tiéu vi tri vi¢e lam:
Chi dao, diéu hanh, t6 chirc thyc hién cdc nhiém vu ctia Hoi dong quan ly don
vi sir nghiép cong lép (Hoi dong quan ly) va chiu trdch nhi¢m trude co quan chu quan,

trude phap lugt, Hoi dong quan ly vé viée thue hién nhiém vu, quyén han cia minh;
quyét dinh cac van d@ thudc thAm quyén.

2- Cie ¢ong viée va tiéu chi danh gid

Céc nhiém vy, cong viée
= Tiéu chi danh gia
TT Nhi¢m vu, X hoan thanh cong
mang cong Cong viée cu the vifie
vige
Xdy dung | Chi dao xdy dung chuong trinh, ké | Chuong  trinh,  ké
51 | chuongtrinh, | hoach hoat ddng theo nhigm ky va hoach dugc cap c6
' ke hoach hang quy, hang nam cia HQi dong | thdm  quyeén  phé
hoat dong | quan ly. duyét.
1. Diéu hanh Hoi ddng quan 1y dé | 1. Hoat dong cia Hoi
thue hién cac nhiém vu sau day: df’)pg quan ly thoéng
a) Quyét dinh vé& chién luge, ké|suot; cong vige chung
hoach trung han va hang nim cia | cua don vi su nghiép
don vi; duge thuc hién theo
By s . A . | ding quy trinh cong
' b) Quyét dinh chu truong diu tr mo | = : :
2.2 Eﬁf;ﬁ‘ff rong hoat déng, thanh 18p, tb chirc | Yi¢c VA hoan thinh
N lai, giai thé cac don vi tryc thude don theo t1en' do, chat
cu thé vi it nghiép cong Ip: lu‘t_:rng clia chuong
e ¥ + 2 .. |trinh, ké hoach.
¢) Quyét dinh chu trrong vé to chie
bo may, nhén su (trir sé lugng ngudi
lam viéc thyuc hi¢n theo quy dinh cta
phép luat vé& vién chirc);
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Cac nhiém vy, cong viéce

Nhiém vu,
ming cong
viéc

T

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

d) Thong qua quy ché to chuc va
hoat dong cua don vi dé trinh cip c6
thdm quyén quyét dinh;

d) Thong qua bdo cao quyét todn tai
chinh hang nim, thye hién kiém tra,
gidm sat viéc thyc hién ké hoach,
viéc trién khai quy ché dén chu;

e) Quyét dinh cac van d& quan trong
khéc ctia don vi theo quy dinh cua
phép ludt.

2. T6 chirc vige gidm sat va danh gia
két qua thuc hién myc ti€u chién
luge, két qua hoat dong ctia don vi
su nghi¢p cong lap; két qua quan ly
diéu hanh cta ngudi dimg dau don vi
su nghiép cong lap.

3. Thyc hién cdc nhiém wvuy, quyén
han ddi voi don vi sy nghiép cong
1ap va véi co quan quén Iy cép trén
theo quy dinh.

4. Ky viin ban ctia Hoi dong quén 1y,
5. Thyc hién cic nhiém vy, quyén
han khac theo quy dinh ciia phap luét
hoic theo quy ché hoat déng ciia Hoi
dong quén ly.

2. Két qua cong viée
dugc danh gid cong
khai, minh bach.

3. Thyc hién kip thoi,
ding quy dinh, dat hi¢u
qua.

4. Vin ban dugc ky,
nhiém wuy, quyén han
dugc thuc hién theo
dung quy dinh phdp
luat,

Chu tri hodc
tham gia céc
cudc hop,
hoi nghi
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1. Triéu tap, cht tri céc cude hop Hoi
déng quéan ly; chi dao chuén bi céc
chuong trinh, tai li€u cugc th hoéc
ldy ¥ kién thanh vién Hoi déng quan
ly.

2. Tham dy cdc cudc hop, hdi nghi
ciia don vi, co quan quan ly cdp
trén theo quy dinh.

1. Cong vigc dugc
trién khai va théng tin
dugc trao d6i kip thoi,
ding quy dinh.

2. Tiép nhan, cung
cop thong tin theo
ding quy dinh; kip
thoi bao cdo ndi dung
ket qua cude hop cho
cap ¢6 thim quyeén.

24

Thye hién céc nhiém vy khic do cdp c6 thim quyén giao.

3- Cc mbi quan hé trong cdng viée

3.1- Bén trong

Puge quén 1y trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly truc tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

¢ Co quan quan ly cép trén,
Co quan quén ly cap trén
truc tiép ctia don vi

e Hoi ddng quan Iy

Thanh vién Hoi dong
quan ly, vién chirc va
nguoi lao dong

Pon vi su nghiép cong
lap; cdc to chie, don vi
true thude don vi




3.2- Bén ngoai

Co quan, don vj ¢6 quan h¢ chinh

Bén chit quan hé

C(r quan quan ly cap trén, co quan quén ly
cap trén truc tiép cia don vi sy nghiép
cong 1dp va cdc co quan nha nude ¢ Trung
uong, dia phurong va cac co quan, t6 chirc
c4d nhin c6 lién quan dén cong viée

e Tham gia cdc cudc hop co6 lién quan.

e Cung cdp cic thong tin theo yéu cau.

e Thu thip céc thong tin can thiét cho
viéc thue hién cong viéc chuyén mon.

dugce giao.

e Léy thong tin théng ké.
e Thuc hién béo c4o theo yéu clu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puge chi dong vé phuwong phép thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Pugc quyén quyét dinh céc vén d& cu thé theo quy ché 1am vige, quy ché hoat
dong cuia Hoi dong quan ly.

4.3 | Ky céc viin ban Hoi dong quén ly.

4.4 | Puge quyét dinh phan cong nhiém vu cho cdc thanh vién Hoi dong quén ly.

4.5 | Puge cung cip thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao.

4.6 | Puoc tham gia cdc cudc hop lién quan dén cong tac ciia Hoi dbng quan ly.

5- Cdc yéu cdu vé trinh d, ning luc

5.1- Yéu chu vé trinh dd, phim chit

- ~ A
Nhém yéu céiu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép tir dai hoc trd én chuyén nganh phi hgp voi

nganh, linh vue xay dyng.

Dép (mg diéu kién, tiéu chudn nhu ngudi dimg diu don vi su
ghlep cong lap theo quy dinh cta phéap luat va quy dinh cta

cap ¢ thdm quyen

Boi dudng, chimg
chi

Pép (g diéu kién, tiéu chuin cta Chu tich Hoi déng quan 1y
trong don vi sy nghi¢p cong lap theo quy dinh phap luét va
quy dinh ctia cap c6 tham quyén.
Céc tiéu chudn dao tao, bdi dudng khéac theo tiéu chuén chire
danh 1anh dao, quan ly hi¢n hanh.

Kinh nghiém

C6 kinh nghiém lanh dao, quéan ly theo quy dinh ctia Dang va
phép luat.
Dép (g diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ciia phap lujt.

Phim chét ca
nhén

Tuyét déi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh §éch cua Dang, phdp ludt cia Nha nudc, quy
dinh va quy che¢ lam viéc cua co quan.

Tréch nhiém cao vai cong viée véi tip thé,

Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cdn thén.

Kha nang doan két n6i bo.
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Céc yéu cau khac

e Co khé ning, dé xuat nhirng chd truong, gidi phép giai quyét
cic van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia

don vi sy nghiép cong lap.

¢ C4 khi niing t6 chire trién khai nghién ciru, thuc hién cdc dé
tai, dé an thudc Iinh vuc chuyén moén cta don vi sy nghiép

cong lap

e Hiéu biét vé& linh vuc cong tic clia don vi sy nghng:p cong lap
trong hé théng chinh trj va dinh huéng phat trién.

5.2-Cac ning lye

e Sir dung cong nghé thong tin

e Sir dung ngoai ngit

Nhém niing lue Tén ning luc Cip do
e Dao dirc va ban Iinh 4-5
e T chirc thue hién cong viée 4-5
e Giao tiép tng xir 4-5
T | s Quan hé phéi hop 4-5
chung Phu hgp véi chire

ning, nhi¢m vu cla
co quan, don vi sir

dung vi tri viéc 1am
dugce cép 6 thim

quyén phé duyét
e Kha ndng chu tri tham muu xdy dung 4-5
Nhém ning luc | ® Khaning huéng dén thuc hién 4-5
chuyén mén e Kha ning thim dinh 4-5
e Kha niing phéi hop thuc hién 4-5
e Tu duy chién luge 4-5
e Quan ly sy thay doi 4-5
:Ta(:ln;y BiE W e Raquyét dinh 4-5
e Quan ly ngudn lyc 4-5
e Phit trién vién chirc 4-5

Phé duyét cia linh dao




TEN CO QUAN....
TEN TO CHUC:...
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc ldp - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Thanh vién Hgi ddng quan ly

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thue hién:

Pia diém lam viéc:

(Pia chi tru sé co quan).

Quy trinh céng viée
lién quan:

Thye hi¢n theo quy dinh tai cdc vin ban quy pham phap luit,
véin ban hudng dén vé hoat dong cia don vi sy nghiép cong

lap theo chirc ning, nhiém vu, quyén han dugce giao.

1- Muc tiéu vj tri viée lam:
Tham gia td chie thue hién cdc nhiém vy cta Hoi dfmg quan ly don vi su
nghlc;p cong lap (Hoi dong quan ly) theo phan c6ng va chiu trach nhiém truée Chu tich
Hoi dong quan Iy va Hoi dong quan Iy vé viéc thyc hién nhiém vy, quyén han ciia minh.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

i Ciic nhi¢m vy, cong viée Tiéu chi dink gif
TT|  Nnigm vy, Céng vige cy thé hoan thanh céng vie
méing cong viée g
Xay dyng | Tham gia xdy dung chuong |NOi dung tham gia cht
21 chuong trinh, | trinh, ke hoach hoat dong theo | lugng, dam bao tién do va
’ ké hoach hoat | nhiém ky va hang quy, hang | quy dinh.
dong nim ctia Hoi ddng quan 1y,
1. Thwe hién cic nhiém vy do | 1. Hoat dong cia Hoi dong
Hoi dong quén Iy phan cong. | quan 1y théng sudt; cong viée
2. Thue hién cadc nhi¢ém wuy, | chung cia don vi su nghiép
Thue hién quyén han khic theo quy dinh | dugc thyc hi.én theo ding quy
79 ilitai v'u cta phdp luat_ va Quy ché hoat | trinh c,:f‘?ng vige va hoan thanh
i e dong cua Hoi dong quan ly va | theo tien d§, chat lwong cua
: cua don vi sy nghi¢p cong lap. | chuong trinh, ke hoach.
2. Két qua cong viée duoc
dénh gid cong khai, minh
bach. ‘
1. P& xudt ndi dung va cdc van 1. NOi dung dé xuat chét
dé can thdo ludn tai cude hop |lugng, dam bdo ticn d§ va
Hoi dong quan ly. quy dinh. ,
i hose | 2- Tham du cde cuge hop cua |2- Tiep nhan, cung cap thong
o 3 Hoi dong quan 1y, gop ;)pklen tin theo ding quy dinh; kip
73 thiumhgla (;?c biéu quyét vé nhimg vén dé |thoibdo cdo ndi dung ket qua
cu(_)cngq;lpi), " | dua ra thio luin trong céc cude |CU0C hop cho cap ¢6 tham
' hop cta Hoi dong quéan 1y hodc |quyen.
tham dy cédc cudc hop, hdi nghi
ctia don vi, co quan quéan 1y cap
trén theo quy dinh.
2.4 | Thyc hién cc nhiém vu khéc do cip c¢6 tham quyén giao.




3- Céc mbi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Pwge quin Iy trwe tiép va n ok Cic don vi phéi hop
kiém duyét két qua boi Qudin 1y trpe iep chinh

e Co quan quan ly Cﬁp trén, Pon vi sy nghlép cong
Co quan quan ly cép trén 1dp; céc t0 chiec, don vi
tryc tiep cua don vi trire thude don vi

e Chu tich Hoi dong quan Iy

3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bén chit quan hé

Co quan quan ly cép trén, co quan |* Tham gia cac cuge hop ¢4 lién quan.

quén Iy cip trén truc tiép cta don vi [ Cung clp céc thong tin theo yéu cau.

s nghiép coéng lap va céc co quan |¢ Thu thdp céc thong tin can thiét cho viéc
nha nu6e ¢ Trung vong, dia phuong |  thye hién cdng viée chuyén mon.

vt cdc co' quan, to chirc ¢4 nhdn c6 (e Liy thong tin théng ké.

lién quan dén cdng dugc giao. e Thuc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén hgn cy thé

4.1 | Puge chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

42 Dugce quyén quyét dinh cac van d& cu thé thude tham quyén ciia thanh vién Hoi
"~ | dong quan ly.

43 Duge quyét dinh giao nhiém vu cho vién chirc, nguoi lao dong thude thidm
| quyén ctia don vi sy nghiép cong lap.

44 Puoc cung cdp céc thong tin chi dao diéu hanh cta thanh vién Hoi ddng quan
* | ly don vi sy nghi¢p cong ldp trong pham vi nhiém vu duge giao.

45 Pugc yéu cau cung cdp thong tin va dinh gid mic do xac thue cta thong tin
" | phuc vu cho nhi¢m vu duge giao.

4.6 | Pugc tham gia céc cuc hop lién quan.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, niing e

5.1. Yéu ciu vé trinh dd

. - ” A A
Nhém yéu ciu Yéu céu cy thé

e TGt nghiép tir dai hoc tré 1én chuyén nganh phi hop véi

Trinh d6 d4o tao nganh, linh vye xay dung.

e Céc tiéu chuin khéc theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuin
chirc danh linh dao, quan ly

chi

Boi dudng, chimg

e Dip (g diéu kién, tiéu chuén cia thanh vién Hoi dong quan
ly don vi sy nghi¢p cong lap theo quy dinh phédp ludt va quy
dinh cta cap c6 tham quyén.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

e (o kinh nghi¢m lanh dao, quan ly theo quy dinh ctia Pang va
phap luat.
e Dap img diéu kién, tiéu chuén theo quy dinh ctia phép luit.
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Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu
truorng, chinh sach ctia Dang, phap luat cia Nha nuéc, quy
dinh va quy ché lam viéce ciia co quan.

Phim chit ca nhin | e Trach nhiém cao véi cdng vige voi tap thé.

e Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét ling nghe.

e Diém tinh, cin than.

e Kha ning doan két an bo.

e Cokha nang, dé xudt nhimg chu truong, gidi phdp giai quyet
cdc van dé thue tién lién quan dén chire ning, nhiém vu cia
don vi sur ngh1¢p cong Iap

Céic yeu ol Khic e C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé

tai, dé 4n thuge linh vurc chuyén mon ctia don vi sy nghiép
cong lap

Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia don vi su nghle;p cong lap
trong hé théng chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2. Céc niing luc

Nhom ning lye Tén néng lre Cap dj
e Dao dirc va ban linh 3-4
e T chire thue hién cong viéc 3-4
e Giao tiép tmg xtt 3-4
e Quan hé phéi hop 3-4
Nhom ndng luc| o gy dung cong ngh¢ thong tin Phti hop véi chire
chung néng, nhiém vu
ctia co quan, don
e Sir dung ngoai ngir vi sir dung vi trf
viéc Iarp duqc‘cz'ip
c6 tham quyén
phé duyét
e Kha niing chu tri tham muu xdy dyng 3-4
Nhém ning luc | ® Khé ning huéng dan thyc hién 3-4
chuyén mén ¢ Khé ning thim dinh 3-4
e Kha ning phdi hop thye hién 3-4
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quin ly sur thay ddi 3-4
Nhém nidng luc £ o
quan Iy e Ra quyet dgn}l 3-4
e Quan ly nguon lue 3-4
e Phat trién vién chirc 3-4

Phé duyét cua linh dao




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

8

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam:
nghiép cong lap

Nguwoi ding dau don vij sy

M4 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thye hién:

Pia diém lam viéc:

(Pia chi try s& co quan).

Quy trinh cOng vigc
lién quan:

Thyc hi¢n theo quy dinh tai cac vén ban quy pham phép ludt,
viin ban huéng din vé hoat dong ctia don vi sy nghiép cong
lap theo chirc ning, nhiém vu, quyén han duge giao.

1- Muc tiéu vi tri vige |

am:

Quan ly, diéu hanh céc hoat dong cia d(m vi su nghiép cong lap theo quy dinh
phap ludt; tham muu gitp cép c6 thim quyén to chire thyc hién céc cong viée theo
chire ning, nhiém vu cua don vi sy nghiép; chi dao xay dung va tb chire thyc hién chu
truong, chuong trinh, ké hoach hoat dong, ti chinh va cong tic nhan su; kiém tra,
giam sat viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach hoat dgng theo chirc nang, nhiém vy cua
don vj sir nghi¢p cong 1ap; thyuc hi¢n cdc nghi quyét ciia Hoi dong quan ly (néu co) va
chiu tréch nhiém trude Hoi dong quéan 1y vé két qua thye hién nghj quyét.

2- Cac cong viéc va tiéu chi dianh gia

Ciac nhiém vy, cong viée

TT | Nhiém vu,

mang cong viéc

-~ . A x
Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Quéan ly, diéu
hanh hoat dong
chung cua don
vi su nghiép
cong lap

2.1

1. Trinh cdp c6 thim quyén quy
dinh chrc ndng, nhiém vy, co ciu
td chirc cia don vi sw nghiép
cong lap.

2. Ban hanh chuong trinh, ké hoach
cong tic chuyén modn, ké hoach
hoat dong dich vy, quan 1y ndi bd
cua don vi sy nghi€p cong lap va ap
dung cdc bién phap can thiét theo
thAm quyén nhim dam bao thyc
hi¢n cac nhi¢m vu dwgc glao

3. Chi dao, theo ddi, nim bit cong
vi€c cia don vi sy nghi¢p cong 14p;
chi dao xr ly cic cong viéc trong
pham vi duge g1a0 va bdo cdo, xin
y kién chi dao ctia cép trén dcn vGi
nhitng viéc vuot qud thim quyen

4. Phan cong trach nhiém cac cép
ph6 ctia minh; giao nhiém vu cho
cac phong, vién chirc thugc don vi
su nghi€p céng lap.

5. Kiém tra, danh gid, don doc tinh

1. Pam bao cac hoat
dong cua don vi su
nghiép cong lap dugc
thong subt, hi¢u qua,
chit lugng ding tién do;
phtu hgp véi chirc ning,
nhiém vu

2. Pam bao thuc hién
ddy du céc nghiép vu
theo chirc nang, nhiém
vu dugce giao;

3. Cong vige duge phin
cong rd rang, cu thé cho
cap phé, cdc phong va
vién chic thudc don vi
sy nghi¢p cong lap.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhié¢m vu,
mang cong viée

Céng viéc cy thé

Tiéu chi ddnh gia
hoan thanh céng viéc

hinh thuc hién nhiém vu cta don vi
sw nghiép cobng lap va mdi vién
chirc.

6. Chi dao xdy dung bdo cdo cac
cép.

7. Cha dong phdi hgp véi cic don
vi ¢6 lién quan dé xir 1y nhitng vin
d8 cong viéc thudc chirc niing,
nhiém vu cia don vi sy nghiép
cong ldap va thyuc hién nhiém vu
chung.

8. Uy quyén cho cdp pho xir ly céc
cong viéc cua don vi su nghiép
cong lap khi viing mit.

2.2

Chi dao, tb
chire thuc hién
nhiém vu
chuyén mon va
su nghi€p cua

don vi su
nghiép  cong
lap

1. Chi dao chung vé thuc hién cac
hoat dong phuc vu cong tac quan ly
nha nude duge giao cua don vi su
nghié¢p cong lap.

2. Chi dao chung vé cac hoat dong
sy nghiép, dich vy ctia don vi su
nghiép cdng 14p bao gbm:

- Tb chirc cung cép dich vu tu van
k¥ thudt, cong nghé va nghiép vu;

- T chire cung cip dich vu dao tao
cho cédc td chire, c4 nhin c6 nhu
cau;

- Thyc hién quan hé hgp tdc, lién
két kinh té véi céc t6 chirc, cé nhan
trong va ngodi nganh lién quan dén
linh vuc hoat dong ciia don vi;

- Céc dich vu khéc lién quan dén
pham vi hoat djng cia don vi su
nghiép céng 1ap.

1. Thuc hién day di va
hoan thanh t6t céc nhiém
vu ctia don vi su nghiép
cong ldp duge giao theo
Ké hoach théng, quy,
nam;

2. C6 bién phap hudng
dan va dénh gia kip thoi
vé két qua thuc hién
cong vige.

3. Pat két qua tot cic
hoat dong chuyén moén
va sur nghiép ctia don vi
su nghiép cong lap.

2.3

Chi dao coOng
téc td chirc b
may, nhan sy;
tadi chinh cua

1. Chi dao truc tiép cong tic t0
chirc nhan su va tai chinh ctia don
vi su nghiép cong 1ap, bao gom:

- Tuyén dung, bé tri sir dung lao
dong va bd nhiém cén bo;

- Cong téc tai chinh cua don vi;

- Cong téc hanh chinh téng hop;

- Lap ké hoach va td chirc thyc hién

1. Pam bdo thuc hién
quan ly va sir dung vién

chire, vién chic va
ngudi lao dong theo
ding quy dinh;

2. Dam bado thyc hién
cdc cOng tac tai chinh
theo ding quy dinh;

ggﬁiép vi céz'é dao tgo can bg, vién chirc, ngudi | 3. Thye hién dio tao, boi
lip lao dong cua don vij sy nghiép cong | dudng can bd ke cin kip
: lap. : thoi, hi¢u qua;
2. Chi dao tong két, danh gid cong | 4. Nhan xét, danh gia
tic can bd, tai chinh cGa don vi sy | chinh xéc, phat huy dugc
nghiép cong lap; dé xuit thyre hién | ning lye vién chuc.
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Cic nhi¢m vy, cdng viée - P =
Tiéu chi danh gia
TT | Nhiém vy, S 2 g
% i Cong viéc cu the hoan thanh céng viée
ming cong viée
cong tac thi dua khen thudng.
Phoi hop véi co quan, to chire ¢6 | Cong viée, nhiém vu
% lien quan ¢ Trung uong, dia|dugc giao théong suot,
24 EI;: o R phuong va doanh nghiép trong linh | tao duge mbi quan hé
vire hoat dong ctia don vi sy nghiép | cong tdc duge phat huy
cong lap. hiéu qua cao.
1. Tham du cdc cudc hop lién quan | 1. Tham du day du,
dén Iinh vie chuyén mén & trong | chudn bi tai liéu va y
va ngodi co quan theo phén cong. | kién phat biéu theo yéu
55 Thye hién ché | 2. Cha tr, tham dy cac cudc hop | cau. :
™ | d0 hoi hop don vi, hop co quan theo quy dinh. | 2. Céng viéc dugce tién
khai va théng tin dugc
trao doi kip thoi va dung
quy dinh.
K¢ hoach duge xdy dung
26 Xf?}y dt_mg VE‘lw thufc hi?n ké hoach cong tac nam, quy, Hggc;:oc;:g nt(;:: ccl:gggdgﬁ
thang, tuan cta ca nhén, R ok
vi va dugc thyc hién
theo diing tién do.
Pam nhiém cong viée cia 01 vi tri viéc l[am chuyén |Dap (ng dugc cac yéu
2.7 | mon cua don vi, b tri phit hop véi ning lye. cau trong Ban mé ta vi tri
viéc lam.
2.8 | Thue hién cdc nhiém vu khéc do cap ¢ thim quyén giao.

3- Céic mbi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Cic don vi phoi hop
chinh

Dwgc quan ly truc tiép va kiém

» vk
duyét két qui boi K Ry tEg g

e Co quan quan ly cép trén, Co
quan quéan 1y cdp trén truc tiép
cua don vi

e Hoi dong quan Ly

e Cép pho ctia ngudi dimg
diu don vi

o Lianh dao cap phong va
tuong duong

e Céac vién chirc va nguoi
lao dong thudc don vj

Céc co quan, don vi,
phong lién quan truc
tiép dén cong viée va
chuyén mon nghiép
vu dugc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c¢6 quan h¢ chinh Bin chat quan hé

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

e Cung cép cdic thong tin theo yéu cdu.

e Thu thip cic thong tin can thiét cho
viée thye hign cong viée chuyén mon.

° Léy thong tin thong ké.

e Thuc hién béo cdo theo yéu ciu.

Cac B9, co quan ngang B va cic co
quan, to chirc c6 lién quan dén cong viée
va chuyén mon nghiép vu dugc giao.

Cac co quan nha nude ¢ dia phuong, cée
co quan, to chirc cd nhén khic c6 lién
quan dén coéng viéc va chuyén mon
nghiép vu durge giao.

e Tham gia cac cudc hop co lién quan.

e Thu thip céc thong tin cin thiét cho
vige thyce hién cong viée chuyén mon.

e Liy thong tin thong ké.
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puge cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4o |Puec quyén quyét dinh cic vin dé cy thé thudc thim quyén cua don vi su
"~ | nghi€p cong lap.

43 Pugc quyét dinh giao nhiém vu cho céc cép phé ciia minh, vién chirc, ngudi
™ | lao dong cuia don vi sy nghiép cong lép.

44 Puogc cung cz"ip cac thong tin chi dao diéu hanh cta don vi sy nghiép cong 1ap
" | trong pham vi nhiém vy dugc giao.

45 Pugc yéu ciu cung cdp thong tin va dénh gid mare d xdc thyc cia thong tin
| phue vy cho nhié¢m vy duge giao.

4.6 | Chu tri va tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Céc yéu ciu vé trinh d, niing lyc
5.1- Yéu ciu vé trinh d§

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

e T6t nghiép tir dai hoc trd 1én chuyén nganh phi hep véi
nganh, linh vu‘c xdy dung.

e Céc tiéu chudn khac theo quy dmh hi¢n hanh ve tiéu chudn
chirc danh lanh dao, quéan ly dugce cap c6 thdm quyén ban hanh,

Bbi dudng, ching

e Dép tng diéu kién, tiéu chuén ctia ngudi dimg déu don vi su
nghu;p cong ldp theo quy dinh phap ludt va quy dinh cha cap
¢6 tham quyen

tac)

hi g
an e Cic tiéu chuin dao tao, bdi dudng khéc theo tiéu chuén chire
danh lanh dao, quan ly hién hanh.
Kinh nghiém | ® C6 kinh nghiém lanh dao, quan ly theo quy dinh cia Dang va

(thanh tich cong phép luat.

e Ddp tng didu kién, tiéu chudn theo quy dinh cta phap luat.

e Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chdp hanh chii
truong, chinh sich cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh va quy che 1am viéc ctia co quan.

Phim chét canhan | ® Trdch nhi¢m cao véi cong vige vai tap thé.

e Trung thue, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
e Diém tinh, cin thén.
e Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu ciu khac

e C6 kh ning, d xudt nhimg cha truong, giai phap giai quyét
céc van dé thue tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cla
don vi sy nghiép cong lap.

o (6 kha niing t chirc trién khai nghién ciru, thyc hién céc dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cta don vi sy nghiép
céng lap.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia don vi sy nghiép cong lap
trong hé théng chinh tri va dinh hudng phat trién.




5.2- Cac niing lyc
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Str dung ngoai ngir

Nhém niing lye Tén ning lwe Cip d¢
Dao dac va ban linh 5
T chirc thye hién cong viée 4-5
Giao tiép trng xir 4

Nhém niing luc Quan h¢ phdi hop 4-5

chung Sir dung cong nghé thong tin Ph hop véi chire

ndng, nhiém vu cta
¢o quan, don vi su

dung vi tri viéc lam
duge clp c6 thdm
quyén phé duyét

Nhom ning Iuc
chuyén mén

Kha ning chu tri tham muu xdy dung

Kha nang huéng din thye hién

Kha nang thim dinh

Kha niing phdi hop thye hién

Theo yéu ciu ning
lye cha vi tri vige
lam chuyén mén

Nhom néng luc
quan ly

Tu duy chién lugc 4-5
Quén 1y su thay dbi 4-5
Ra quyét dinh 4-5
Quén 1y ngudn lue 4-5
Phat trién vién chirc 4-5

Pheé duyét ciia lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc ldp - Tu do

- Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Cip phé ciia nguoi dirng diu
don vi sy nghiép cong lap

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru s& co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Thyre hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phap ludt,
vén ban huéng dan v€ hoat dong cua don vi sy nghiép cong
14p theo chire ning, nhi¢m vy, quyén han dugc giao.

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (Tom tit tong quan ve vi tri viéc 1am)

Gitp ngudi dimg dau don vi sy nghiép cong lap quén 1y, diéu hanh mot sb cong
vi¢e thude chire nang, nhiém vy ctia don vi sy nghlep theo linh vuc dugc phéin cong va
chiu trach nhi¢m trude ngudi dimg diu don vi vé linh vire cong téc duge phin cong,

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhié¢m vy,

ming céng viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi dinh gid
hoan thanh céng viéc

Tham gia quan
ly, diéu hanh
mit s& mang
hoat dong chung
cua don vi su
nghiép cong lap

2.1

. Tham gia xdy dung chuong
trinh, ké hoach cdng tic trong nim
ctia don vi sir nghiép cong lap va dé
xuit 4p dung cac bién phap cén
thiét nhim dam bao thuc hién céc
nhiém vu dwoc cap trén giao.

2. Theo ddi, nim bit, ¢6 y kién vé
vi€e thuc hién nhiém vu caa don vi
su nghiép cong lap.

3. Tham gia cong tic td chirc cén
bo ctia don vi sy nghiép cong lap
(tuyén dung, quan ly, phin cdng
cong téc, quy hoach, bd nhiém, bo
nhiém lai, mién nhiém, khen
thudng, ky ludt, dao tao, néng
lvong ddi véi vién chirc va nguoi
lao dong cuia don vi su nghi¢p cong
lap theo phan cép).

4. Tham gia chi dao x8y dung bdo
cdo nam, dinh ky cua don vi su
nghiép cong lap.

5. Thye hién nhiém vu quan ly don
vi sy nghiép cong ldp khi duqc
Nguoi ding dau don vi ty quyen.

1. Nam bét ddy du cdc
thong tin vé cong viéc
dugc giao phu trach;

2. Céac cOng viée,
nhiém vu thufc mang
cong viéc dugce giao
phu trach dugc thuc
hién hi¢u qua, dung
tién do;

3 Vin ban dugce xu ly
kip thoi, chinh xéc.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéce

Nhi¢m vu,
mang cong viéc

Céng viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viée

2.2

Diéu hanh hoat
dong chung cia
Phong dugce
phin céng phu
trach

1. Theo ddi, giam sat, kiém tra, don
doc, huéng dan thuc hién nhiém vy
cta cac phong, linh vuc duge phén
cong; quén ly, huéng din, hd trg
cho céc can bg, vién chirc, ngudi
lao dong cia don vi sy nghiép cong
1dp theo pham vi duge giao.

2. Dénh gid két qua thuc hién cong
viéc cua L@nh dao phong cia
phong dugc giao phuy trach.

3. Tham gia dénh gia xép loai vién
chte hang nam ddi véi cac can bo,
vién chtre thugec Phong duge giao
phu trach.

4. Pé xudt nhu cdu nhén su, lanh
dao cuia don vi dugce giao phu trich;
5. Duyét, ky cdc vin ban (cong vin,
to trinh, béo cdo) thufc mang cong
vi¢e cua Phong dugce giao phu trach
Xur ly.

1. Pdm bdo chi dao
phong duge giao phu
trdch thuc hién céc
cOng vigc mot céch
thong sudt, c6 hiéu qua
cao.

2.3

Chi dao td chirc
thuc hién nhiém
vu chuyén moén
dugce phédn cong

Gitp ngudi dimg dau chi dao thuc
hién cdc nhiém vy chuyén moén,
gbm:

1. Té chic nghién ciru, Gng dung
tién by khoa hoc, cong nghé trong
linh vuc hoat dong cia don vi su
nghiép cong 1dp.

2. Céng téc hop tac quoc té vé linh
vue hoat dong ciia don vi su nghiép
cong lap.

3. Tim kiém, phat men cac hop
dong dich vu tur vén va to chire thye
hién céc dich vu tu van v& linh vuc
hoat dong cia don vi sy nghiép
cOng lap.

4. Xdy dung khung chuwong trinh,
ndi dung va td chirc thue hién céac
chuong trinh dao tao vé linh vuc
hoat dong ciia don vi sy nghiép
cong lap.

5. Cac hoat dong khac lién quan
dén pham vi hoat dong ctia don vi
sw nghip cong 1p.

1. Dam bdo cbng viée
dugc thuc hién ding
tién do, kip thoi, chinh
xac;

2. Xem xét, phé duyét
ndi dung cic dé xudt
truge khi trinh Cép co
thdm quyen hogc ngudi
ding ddu don vi quyét
dinh;

3. Tham gia day di cac
cugc hop theo sy phin
cong.
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Céic nhiém vy, cong viée

Nhiém vu,
mang cong vige

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

24

Phéi hop thue
hién

Phéi hop véi co quan, td chirc ¢d
lién quan ¢ Trung uwong, dia
phuong va doanh nghiép trong linh
vuc hoat dong ctua don vi sy nghi€p
cong lap.

Cong viée, nhiém wvu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac dugce phat huy
hi¢u qua cao.

2.5

Thue hién ché
do hoi hop

1. Tham dy cdc cude hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén & trong
va ngoai co quan theo phén cong.

2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu ctia don vi.

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

2. Cong viée duge trién
khai va thong tin dugc

trao dbi kip thoi va
dﬁrng quy dinh.

ol nam, quy, thang, tuan cua ca nhan.

Tham gia xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tic

Ké hoach dugc xdy
dung trén co s& ndi
dung k& hoach c6ng tic
cua don vi va dugc
thuc hién theo ding
tién do.

R

bam nhi¢m cong viée cua 01 vi tri vige lam chuyén
mon cua don vi, bo tri phu hgp véi néng lyc.

Péap Gng duge cac yéu
cau trong Ban mo ta vi
tri viéc lam.

2.8

Thye hién céc nhiém vy khac do cdp c6 tham quyén giao.

3- Céic mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

nghiép cong lap. phu trach.

Puge quin Iy true tiép va . 35 .2 Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qui bi Quitn Iy trgedip chinh
Ngudi dimg ddu don vi sy | Cde phong duge phéan cong | €O quan, don vi, phong

lién quan dén cong viéc va
chuyén moén nghi¢p wvu
dugc giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céac B9, co quan ngang BO va cac co
quan, td chirc ¢ lién quan dén cong viée
va chuyén moén nghiép vu dugce giao.

e Tham gia céc cude hop ¢6 lién quan.

e Cung cdp cdc thong tin theo yéu cau.

e Thu thip cdc thong tin can thiét cho
viéc thue hién cong viéc chuyén mdn.

e Ly thong tin thong ké.

e Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

Céc co quan nha nudce ¢ dia phuong, cac
co quan, td chirc ca nhan khac co lién
quan dén cbng viéec va chuyén mon
nghiép vu dugc giao.

e Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan,

e Thu thip cdc thong tin cdn thiét cho
viéc thue hién cong viée chuyén mon.

e Ldy thong tin thong ké.
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 | Puogc chi dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugc giao.

Dugc quyét dinh giao nhiém vu cho céc vién chirc thudc mang cdng viée duge

4.2 g A
phén cong.

Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic dd xdc thyc cia théng tin phuc

% vu cho nhiém vy dugc giao.

Puoc tham gia cac cude hop lién quan theo quy dinh hoiic theo phidn cong cua

b nguoi dimg déu don vi sy nghiép cong lap.

5- Céc yéu ciu vé trinh d9, niing lyc
5.1- Yéu clu vé trinh d¢

- ” A P A A
Nhom yeéu cau Yéu cau cu thé

e T6t nghiép tir dai hoc trd 1én chuyén nganh phi hop véi
nganh, linh vire xay dung

e Céc tiu chudn khéic theo quy dinh hién hanh vé tiéu chudn
chirc danh lanh dao, quan 1y dugc cip co thAm quyén ban hanh

Trinh d§ dao tao

* Dap ung diéu kién, tiéu chuén cua cap pho cta nguoi dimg
diu don vi su nghiép cong lap theo quy dinh phép luat va
quy dinh cia cdp c6 thim quyén

e Céc tiéu chuin dao tao, boi dudng khic theo tiéu chudn chirc
danh lanh dao, quan ly hi¢n hanh

Boi dudng, chimg
chi

Kinh nghiém (thanh | e Co kinh nghié¢m lanh dao, quan ly theo quy dinh cta Pang va
tich cong tac) phap luat.

e Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chi
truong, chinh séch cia Dang, phap luat cia Nha nude, quy
dinh va quy ché lam viéc clia co quan.

Trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé.

Trung thye, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
Piém tinh, cén than.

Kha ning doan két noi bo.

Pham chét c4 nhan

C6 kha nang, dé xudt nhimg chii truong, giai phap gidi quyét
céc van d& thye tién lién quan dén chire ning, nhiém vy ciia
don vi su nghi¢p cong lap;

o (6 khé niing td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cia don vi su nghiép
cong lap;

e Hiéu biét vé linh vire cong téc ctia don vi sy nghiép cong lap

trong hé théng chinh trj va dinh huéng phit trién.

- - A v
Céc yéu cau khéc

5.2. Cic ning luc
Nhom ning luc Tén ning luwe Cap a6
e DPao dic va ban linh 3-4
Nhém nang lyc | ® T chirc thyue hién cong vigc 3-4
chung e Giao tiép tmg xir 3-4
e Quan hé phbi hop 3-4




17

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Phu hgp véi chire
nang, nhiém vu cua
co quan, don vi sur
dung vi tri viéc lam
duge cap co tham

quyén phé duyét

Nhom ning
chuyén mdn

Iuc

Kha nidng chu tri tham muu xiy dyng

Kha ning huéng dan thuc hién

Kha ning thdm dinh

Kha ning phéi hgp thye hién

Theo yéu cau ning
luc cua vi tri viée
lam chuyén mon

Nhom néng luc
quan ly

Tu duy chién luge 3-4
Quén Iy sy thay dbi 3-4
Ra quyét dinh 3-4
Quan 1y ngudn lue 3-4
Phat trién vién chire 3-4

Phé duyét cua lanh dao




TEN CO QUAN:...
TEN TO CHUC....
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CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1dp - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Truwéng phong thudc don vj
s nghi¢p eéng lap

Mai vi tri viéc lam:

Ngay bt ddu thue hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi try s& co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Thye hién theo quy dinh tai céc vin ban quy pham phap luit,
viin ban huéng dan vé hoat dong cua don vi sy nghi¢p cong lap
theo chirc ning, nhi¢m vy, quyén han duge giao.

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (Tém tét tong quan vé vi tri viée lam)

Quan ly, diéu hanh, t chic thure hién cong viée theo chirc nang, nhiém vu clia
phong va chiu trach nhiém trude lanh dao don vi sy nghiép vé thue hién chirc nang,
nhi¢m vu ctia phong va cong viée do lanh dao don vi giao.

2- Ciéc cong viée va tiéu chi dinh gia

TT

Cédc nhiém vy, mang cong viée

Nhiém vy,
mang cong vi¢e

Cong vi¢e cy thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Thue hién
nhi¢m vu quin
ly, diéu hanh
phong

1. Xdy dung chuong trinh, ké
hoach cbéng tdc cua phong theo
thang, quy, nim.

2. T6 chite, phan cong, chi dao,
huéng din, don doc, kiém tra viée
thyc hién nhiém vu cua cic vién
chirc va nguoi lao dng ctia phong.
3. Xay dung, dé xuét ké hoach bién
ché, dao tao nhan sur cuia phong.

4. Kién nghi véi Lanh dao don vi
sy nghiép cong 1ap vé thay ddi, bd
sung gidi phdp t6 chirc thwe hién
nhi¢m vy phong.

5. Quyét dinh céc noi dung bdo céo
trinh Lanh dao don vi sy nghiép
cong ldp vé cong téc cla phong

6. Quan ly hanh chinh déi v6i vién
chire, ngudi lao dong va danh gia
dbi voi viec thuc hién cia vién
chire, ngudi lao dong trong phong.
7. Chi dao, gidm sat viée phéi hop
cong tac véi cac phong khac.

8- Chiu trach nhiém trudc Lanh dao
don vi sy nghiép cong 1ap véi céc
nhiém dugc giao thuc hién.

1. Dam bdo hoat dong cua
phong duge thong sudt. To
chire cia phong gon nhe,
tiét kiém, c6 hiéu qua;

2. Thyc hién diy da cic
chirc nadng, nhiém vu;
khong chéng chéo; c6 chat
lwgng, hiéu qua va tién do;
3. Phan cong cbng viéc
day da, rd rang, hudng
dan, hd trg kip thoi.
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TT

Cac nhiém vy, mang cong viéce

Nhiém vu,
mang cong viée

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh c6ng viéc

2.2

Thuc
nhiém
chuyén
cua phong

hién
vu
mon

1. Kiém tra, don dbc, diéu phdi
vién chue thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong téc.

2. Theo ddi, danh gia viéc thue hién
ké hoach cong tac cia timg vién
chire, ngudi lao dong.

3. Chi tri hodc phdi hop véi cdc
phong va don vi lién quan trong
don vi sy nghiép cong lép va céc co
quan lién quan thyc hién chwong
trinh, ké hoach cong tc ciia phong.
4. Xt ly cac cong viée dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin y
kién chi dao cua Lanh dao don vi
su nghiép cong lap d6i voi nhimg
viéc vuot qua pham vi chire trach.
5. Pam nhiém coéng viéc cua vi tri
viéc lam vién chic nghi¢p wvu
chuyén nganh ctia phong theo phan
cong, bd tri phit hgp véi chirc danh
nghé nghiép va nang luc.

1. C6 bién phdp hudng din
va danh gia kip thoi vé két
qua thyce hién nhiém vu ctua
tirng vién chirc, nguoi lao
dong.

2. Bam bao cong viéc duoc
thye hién dat chat lwgng va
tudn thu ding cac quy dinh
cta phép luét.

2.3

Quan ly nhdn
su trong phong

1. Chiu trach nhiém ho tro, theo
doi va danh gia vién chuc va
ngudi lao dong theo phan cap;

2. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu
céu nhén su cta phong; nghién ctru,
tim hiu va dy kién nhan sy thay
thé, bd nhiém, bd nhiém lai; bdo cdo
Lanh dao don vi sy nghiép cong 14p
dé xin y kién.

3. Tb chirc thue hién céc quy dinh,
ché @5 chinh séch, quy ché 1am viée,
bao mdt, dao dirc cong vy; xdy dung
mdi truong lam viéc vidn hoda
chinh tri.

1. C6 bién phap huéng din
va danh gia kip thoi vé két
qua thyc hién nhi€ém vu cua
trng vién chirc, nguoi lao
dong.

2. Bam bdo cong viée dugce
thure hién dat chit luong va
tudn tha dang cic quy dinh
cta phap ludt.

2.4

Phbi hop thue
hién

Phoi hop véi co quan, to chite ¢
lién quan ¢ Trung wong va dia
phuwong trong linh vuc hoat dong
cua don vi su nghiép céng lap.

Cong viée, nhiém vy duge
giao thong subt, tao duge
mdi quan hé cong tc duoc
phat huy hiu qua cao.

2.3

Thuc hién ché
d6 hoi hop

1. Tham dy cdc cugc hop lién quan
dén Iinh vue chuyén mén & trong
va ngoai co quan theo phén cong.
2. Chu tri cudc hop giao ban, trién
khai nhi¢ém vy ctia phong.

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

2. Cong viée duge trién
khai va thong tin dugc trao
d6i kip thoi, dang quy dinh.
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TT

Cac nhiém vy, ming cong viée

Nhiém vy,

mang cdng vigc Céng vigc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viée

2.6

Tham gia x@y dung va thuc hién ké hoach cong tac

ndm, quy, thang, tudn cta ca nhéan.

Ké hoach dugc xdy dung
trén co so ndi dung ké
hoach cong tac ctia don vi
va dugc thyc hién theo
ding tién do.

2.7

Thye hién cdc nhiém vy khac do cdp c6 thim quyén giao.

3- Céc mdi quan hé trong cong viéc
3. I- Bén trong

¢ quén ly tru‘c tlep va

.

- ik
kiém duyét két qua béi Quiin Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao don vi s nghiép | Phé trudng phong va

cac vién chure (theo
phén cong).

Céc don vi thuje BO lién quan
dén cong viée dugc giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Bén chit quan hé

Cac B, co quan ngang B{ va cac co
quan, t6 chire ¢6 lién quan dén cdng viée
va chuyén moén nghiép vu duge giao.

e Tham g1a cdc cude hop co lién quan.

e Cung cép cac thong tin theo yéu céu.

e Thu thip cac thong tin cin thiét cho viéc
thyc hién cong viéc chuyén mon.

e Ly thong tin thong ké.

e Thue hién bao céo theo yéu cau.

Céc co quan nha nudce ¢ dia phuong, cac
co' quan, tO chirc ca nhan khac ¢ lién
quan dén cong viéc va chuyén mon
nghiép vu duge giao.

e Tham gia cac cugc hop ¢6 li€n quan.

e Thu thip céc thong tin cn thiét cho viéc
thuce hién cong viéc chuyén mon.

e Liy thong tin thong ke,

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuwong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Pugc quyét dinh giao nhiém vy cho Phé Truéng phong.

43 Puoc yéu ciu cung cf“'lp thong tin, danh gida mirc d xéac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

dd Pugc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai don vi cé lién quan dén chirc ning,

nhiém vu cia Phong va ctia don vi khi dugc phn cong

5- Cic yéu cau vé trinh d§, ning lye
5.1- Yéu cau vé trinh d9

Nhom yéu ciu

. ¥ z
Yéu cau cy thé

Trinh d6 dao tao

linh vyc xdy dung.

e T&t nghiép tir dai hoc tré 1én chuyén ngianh phi hgp véi nganh,

e Céc tiéu chuin khéc theo quy. dinh hi¢n hanh vé tiéu chudn chirc
danh lanh dao, quan 1y dugc cép c6 thdm quyén ban hanh
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Boi dudng, chimg
chi

Pép tng diéu kién, tiéu chuén cua trudng phong thude don vi
su nghiép cong 1ap theo quy dinh phap ludt va quy dinh cta cip
¢6 thdm quyén.

Céc tiéu chuin dao tao, bdi dudng khéc theo tiéu chudn chirc
danh lanh dao, quan ly hién hanh

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co6 kinh nghiém 1a8nh dao, quén ly theo quy dinh cua Pang va
phép luat.
Dép tng di€u kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia phip luét.

Phidm chit ca nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu

truong, chinh sach cua Déng, phap ludt ctia Nha nudc, quy dinh
va quy ché lam viéc ctia co quan.

Trach nhiém cao vadi cong viée véi tap thé.

Trung thue, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cin thn.

Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khéc

C6 kha néng, dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét
cdc van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ctia don
Vi sy nghlq:p cong lap.

Hiéu biét vé& linh vuc cong tac cua don vi sy nghlep cong lap
trong hé théng chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2- Cac ning lue

Nhém ning lye Tén niing lyc Cap do
e Dao dirc va ban linh 3-4
o Tb chirc thue hién cong viée 3-4
e Giao tiép (mg xir 3-4
¢ phéi 3-4
Nhém nédng luc ¢ Kduan by phidi hgp ‘ —
chung e Sir dung cong nghé thong tin Phu hgp véi chire

nang, nhiém vy cua
co quan, don vi str

e Sir dung ngoai ngir dung vi tri vi¢c lam
dugc cap co tham
quyén phé duyét
e Kha ndng chu tri tham muu xay dung
Nhém ning luc | ® Khd ning hudng dan thye hién Theo yéu cdu nang

chuyén mon e Kha nang thim dinh

lue cha vi tri viéc lam

e Kha ning phdi hop thuce hién

chuyén mén

e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan Iy su thay doi 3-4
Nhé ing | e
R WS [ o Ry quyét dinh 3-4
quan ly -
e Quan ly ngudn luc 3-4
e Phat trién vién chire 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc 1ap - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Phé Truéng phong truc
thugc don vj sy nghiép cong lip

Ma vi tri viéc l[am:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru sé co quan).

Quy trinh céng vi¢e
lién quan:

Thyec hién theo quy dinh tai cdc vin ban quy pham phap ludt,
vin ban huéng din vé hoat dong cua don vi su nghi¢p cong
1ap theo chirc ning, nhiém vy, quyen han dugc giao.

1. Muc tigu vi tri vige lam: (Tom tit tong quan vé vi tri viéc 1am)

Giup Truéng phong thude don vi sir nghiép cong 1ap quan 1y, diéu hanh mot sb
cong viéc thudc chirc ning, nhiém vy ctia phong theo linh vuc duge phin cong va chiu
trach nhi¢ém truéc Trudng phong va lanh dao don vi sy nghiép cong lap vé linh vuc
cong tac duge phén cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhi¢m vy, mang
cong vige

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viée

2.1

Tham gia quéan
ly, diéu hanh
mét s6 mang
cong viéc do

Trudng phong

phén cong

1. Xdy dung chwong trinh, ké
hoach cong tic cia phong theo
thang, quy, nam.

2. T chir, phan cong, chi dao,
huéng dan, dén doc, kiém tra viée
thye hién nhiém vu cia vién chire
va ngudi lao dong ctia phong,

3. Xay dung, dé xuit ké hoach
bién ché, dio tao nhdn su cia
phong.

4, Kién nghi voi Trudng phong va
Lanh dao don vi su nghrep cong
Iap vé thay doi, b sung giai phap
t6 chic thyc hién nhiém wvu
phong.

5. Quyét dinh cic ndi dung bdo
cdo trinh Trudng phong va Lanh
dao don vi su nghiép cong lap veé
cOng tic cua phong.

6. Quan ly hanh chinh d6i vai
vién chire, ngudi lao dong va danh
gid d6i vai viée thuc hién cta vién
chire, nguoi lao dong trong phong.

1. Ddm bao hoat dong
cuia phong dugc thoéng
subt. Té chirc ciia phong
gon nhe, tiét kiém, c6
hi¢u qua;

2. Thuc hién ddy dua céc
chirc ndng, nhiém wvuy;
khong chong chéo; c6
chat lugng, hi¢u qua va
tién do;

3. Phan cong cong viéc
diy du, ro rang, hudéng
dan, hd tro kip thoi.
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Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vy, ming

cdng viéce

Céng viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

7. Chi dao, giam sat viéc phdi hop
cong tac vdi cac phong khac.

8. Chiu trach nhiém truéc Trudng
phong va Lanh dao don vi su
nghiép cong 1dp véi céc nhiém vu
duoc giao thyc hién.

Thye hién nhiém

2.2 B
vu chuyén moén

1. Tham gia kiém tra, don doc,
didu phdi vién chirc thyc hién
chuong trinh, ké hoach cong tic.
2. Tham gia theo doi, danh gid
viéc thyue hién ké hoach cong tdc
cia timg vién chirc, ngudi lao
dong.

3. Phdi hop véi céc phong va don
vi lién quan trong don vi su
nghi¢p cong ldp va cdc co quan
lién quan thye hién chuong trinh,
ké hoach cong téc ctia phong.

4. Pam nhiém cdng viéc cua vi tri
viéc lam vién chirc nghiép vu
chuyén nganh cuia phong theo
phin cong, bd tri phu hop véi
chitc danh nghé nghiép va niing
lyc.

1. C6 bién phdp huéng
din va dénh gia kip thoi
vé két qua thyc hién
nhiém vy cia tirng cén
b0, chuyén vién;

2. Dam bao cong viéc
duoce thye hién dat chét
lrong va tudn thu ding
cdc quy dinh cua phap
luat.

Thyc hién ché

23 | a8 6t hop

1. Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vyc chuyén mén &
trong va ngoai co quan, phong
theo phén cong.

2. Chi dao cudc hop, hoi nghi v&
cOng tac co lién quan cta Phong
theo sy phan cong cua lanh dao
don vi.

1. Tham du day dua,
chudn bi tai liéu va y
k@én phét biéu theo yéu
cau.

2. Céc cudc hop, hoi
nghi dat dugc muc tiéu,
ket qua theo dung yéu
cdu cta lanh dao don vi.

2.4

Tham gia xdy dung va thyc hi¢n ké hoach cong tic
nim, quy, thang, tuan cta ca nhén.

K¢é hoach duge xdy dung
trén co s& ndi dung ké
hoach cong tic cula
phong va dugc thyc hién
theo dung tién d9.

23

Thye hién cac nhiém vu khéc do cip c6 thim quyén giao.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

Puge quin ly tryc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quin Iy truec tiép

Cic don vi phoi hop chinh

e Lanh dao don vi su
nghi¢p cong lap.
e Trudng phong.

I3 ' A - ®
e Cac vién chirc trong

phong.

Cac phong, don vi lién
quan tryc tiép dén cong
viic va chuyén mobn
nghi€p vu duogc giao.
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3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bian chit quan hé

Cac cdc co quan nha nudc, to chirc, i by R
cé nhén c6 lién quan dén cong viée |* Cung cap cc thong tin theo yéu cau.
va chuyén mén nghiép vu dugc giao |® Thu thdp cac thong tin can thiét cho viée

e Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.

thuc hién cong viéc chuyén mon.
e Lay thong tin thong ke.
e Thuc hién bdo cdo theo yéu cdu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puge chi dong vé phuong phap thyuce hién cong viée duge giao.

42 Puge quyét dinh giao nhiém vu cho vién chirc trong phong theo mang cong
| viéc phu trég:h. i

43 Puogc yéu cdu cung cap thong tin, danh gia mirc d§ xac thyc cua thong tin phuc
| vu cho nhi€ém vy dugc giao.

i Pugc tham gia cac cude hop lién quan theo quy dinh hodc theo phin cong clia

Trudng phong va Lanh dao don vi sy nghiép cong lap.

5. Cdc yéu ciu vé trinh d§, niing lyc
5.1. Yéu cu vé trinh dj

Nhém yéu ciu Yéu céu cy thé

Trinh do dao tao

e T6t nghiép tir dai hoc trd 1én chuyén nganh phit hop voi
nganh, linh vie xay dung.

e Céc tiéu chuan khic theo quy dinh hi¢n hanh v¢ tiéu chuan
chirc danh lanh dao, quan 1y duoc cip c6 thim quyén ban hanh.

Boi dudng, chimg

e Dap tmg didu kién, tiéu chuin cta Pho trudng phong thudce
don vi sy nghlep cong Iap theo quy dinh phap ludt va quy
dinh ctia cip c6 thdm quyén.

tich cong tac)

- e Céc tiéu chudn dio tao, bdi dudng khac theo tiéu chuin chirc
danh lanh dao, quan ly hi¢n hanh.
Kirh nghito (hanh e (o kinh nghiém lanh dao, quan ly theo quy dinh ctia Déng va

phép luat.
e Dap tg diéu kién, tiéu chuén theo quy dinh ctia phép luét.

e Tuyét dbi trung thanh, tin trdng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap lugt cia Nha nude, quy
dinh va quy ché lam viéc ctia co quan.

PhAm chét cd nhan | ® Trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé.

e Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
o X ~ A A

e Diém tinh, can thén.

e Kha ning doan két noi bo.

e CO kha niing, dé xudt nhig cht truong, giai phap giai quyét
céc van dé thye tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cia

Céc yéu céu khac don vi sy nghiép cong lap;

e Hiéu biét vé linh vuc cong téc ciia don vi sy nghlep cong lap
trong hé thong chinh trj va dinh hudéng phat trién.




5.2- Cac ning lye

25

Nhom ndng luc
chung

Nhom niing lye Tén niing lye Cip d6
Dao dic va ban linh 2-3
T6 chie thure hién cong viée 2-3
Giao tiép g xtr 83
Quan h¢ phdi hgp 2-3

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Phu hop véi chire
ndng, nhiém vy ctia
co quan, don vi sir
dyung vj tri vigc l1am
dugce cdp c6 tham
A » "
quyén phé duyét

Nhom ning lyuc
chuyén moén

Kha ning chu tri tham muu xdy dung

Kha ning huéng dan thue hién

Kha ning thdm dinh

Kha niing phéi hgp thye hién

Theo yéu ciu ning
lyc cia vi tri viée
lam chuyén moén

Nhém nidng  luc
quén ly

Tu duy chién luge 2-3
Quan ly sy thay d6i 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan ly ngudn lye 2-3
Phat trién vién chirc 23

Phé duyét ciia lanh dao




PHU LUC 4: BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI
CHU'C DANH NGHE NGHIEP TRONG DPON VI SU NGHIEP CONG LAP

THUQC NGANH LINH VUC XAY DUNG

(Ban hanh kém theo Thong ti s60 10/2023/TT-BXD ngay 20 thdng 10 nam 2023

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

ctia Bo truong Bé Xdy dung)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viée lam: Kién tric sw hang I

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh c¢6ng vi¢c lién quan

- Thye hi¢n cée quy dinh van ban quy pham phép luat
lién quan dén chire trach, nhi¢m vu duge giao
- Quy trinh xtr ly cOng viée cua co quan, don vi

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thye hién nhiém vy, quyén han trong pham vi dugc Lanh dao phan cong; thuc
hién ché do bao cédo vé tinh hinh va két qua thyue hi¢n nhiém vu dugce giao.

2- Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, c¢dng viéc

TT Nhi¢m vu,
Madng cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

Cong tac nghi€n

2 r b1 A L4
cuu va cong tac
chuyén mén lién
quan

3

Chu tri nghién ctru, xdy dung va thuc
hién dinh hudng, chién luge, chuong
trinh qudc gia thude linh vyc kién
triic, quy hoach xdy dung.

Cic vian ban dugc
cép co tham quyén
ban hanh, biao cdo
thyc hién dam bao
chit lrong, tién do.

Chu tri tb chtre bién soan, hé thong hoa
tiéu chuén, quy chuén thiét ké, quan ly
trong linh vuc kién tric va quy hoach
xdy dung.

Céac quy chuén, tiéu
chudn dugc cfip co
thim quyén ban
hanh dam bao chit
lwong, tién do.

Chu tri nghién ciru dé xuét cac phuong
4n ddu tu khoa hoc cong nghé va ché
do quan ly k¥ thudt trong cong tac thiét
ké kién trac, quy hoach xay dlmg phu
hop véi tinh hlnh dic dlem va phu‘omg
huéng phat trién kinh té - x3 hoi cta
nha nudce va timg dia phuong.

Cic d& xudt giai
phap dugc cdp co
thim quyén phé
duyét, ban hanh dam
bio chat lugng, tién
do.




3

Cht nhiém dd an hodc chi tri bd mon
chuyén nganh cta céc loai dd 4n quy
hoach xdy dung; chi nhlr;:m hoac chu
tri thtct ké, chu tri thim tra thiét ke
cac cdp cong trinh; chu nhiém lap tt

Céc d& xuit vé do an
thiét ké, dd an quy
hoach ddm bio chat
lugng, tién do.

Té chirc nghién ctru co ban, nghién
ctru phat trién, nghién ciu mg dung
trong linh vyc kién trae, quy hoach

Céc san pham theo
tirng yéu cau cu the
cong vi¢c tham gia.

Chti tri hofie tham gia thye hién cc dé
tai, du 4n thudc linh vuc chuyén mon

San phém dé tai, dy
an dugce nghiém thu,
ap dung diam bao
chét luong, tién do.

Chu tri chuén bi ndi dung cho céc
cudc hop tai don vi, hdi thao chuyén
mon, nghiép vu trong va ngoai nuoc.

Tham dy day du,
tiép thu, trao doi
thong tin, trién khai
thuc hién theo két
luan cudc hop.

Chu tri bién soan, bién tp cdc tai ligu,
gidgo trinh huéng din chuyén mén,
nghiép vu trong linh vuc kién trc,
quy hoach xdy dung; tham gia giang
day céc lcrp boi dudng néng cao trinh
d0 cho cdc chirc danh kién tric su

Gido trinh, tai li¢u
huéng dan nghiép
vu chuyén moén va
cac buodi giang day,
tap huan.

Chu tri td chire tip hudn chuyén dg,
boi dudng nghiép vu hoic phd bién
kinh nghiém trong nganh, Iinh vue
xdy dyng dé néng cao trinh d6 cho cic
chirc danh kién triic sir hang thip hon.

Céc budi td chic tip
hudn, bdi dudng
nghié¢p vu duge danh
gia hoan thanh.

4
ca cac nhom du an.
5
xdy dung.
6
cta don vi.
7
8
hang thap hon.
9
10 | Thye hién cédc nhiém vy khac do cdp c6 thdm quyén giao

3.1- Bén trong

3- Cic mdi quan h¢ cong vige

Bu’qc quéan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly trye tiép

Céc don vi phdi hgp chinh

Lénh dao don vi

Céc phong ban khéc trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bén chit quan hé

Céc Bo nganh co lién quan; Uy ban
nhén dén cap tinh, céip huyén; co quan
chuyén moén vé xay dung ¢ dia
phuong; cac co quan, t chirc khéc c6
lién quan.

Tham gra cac cuge hop ¢ lién quan.

Cung cdp céc thong tin theo yéu cAu.

Thu thdp céac thong tin can thiét cho viée
thue hién cong viée chuyén mon.

Léy céc thong tin théng ké.

e Thuc hién cac bao céo theo yéu céu.




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

4.1 | Puge chi dong vé phuong phap thue hién cong viée dugc giao.

. r A A - - . a " A ) .
4.2 | Tham gia y kién v€ cac cong viéc chuyén mon cia don vi.

43 | Pugc cung cp thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi
nhiém vu duoc giao.

44 | Pugce yéu cdu cung cp théng tin, danh gia mirc do xéc thuc clia thong tin phyc
vu cho nhiém vu duge giao.

4.5 | Pugc tham gia cic cude hop lién quan theo sy phén cong cia Thi trudng don vi.

5- Cic yéu ciu vé trinh d§, niing lyc

5.1- Yéu ciu vé trinh d

L4 ~ 1
Nhém yéu cau

A A
Yéu clu cy thé

Trinh dd dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh kién truc, quy
hoach, xdy dung hodc chuyén nganh khidc phu hgp voi
nganh, linh vyc xay dung.

Boi dudng, chimg chi

C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé
nghiép theo quy dinh.

Dép (mg yéu ciu vé viin bing, chimg chi khéc theo yéu cau
chtrc danh nghé nghiép va thyc té don vi.

Kinh nghiém
(thanh tich cOng tac)

Dap ttng didu kién, tiéu chudn theo quy dinh cta phéap luat.

Pham chat cd nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sich cia Pang, phap ludt cia Nha nudce, quy
dinh cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong vige véi tap thé.

Trung thue, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
Piém tinh, cén than.

Kha niing doan két ndi bo.

Phim chit khéc.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xudt nhimng giai phap giai quyét cac van dé
thue tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia don vi.
Yéu céu khéc theo thyc té cia don vi.

5.2- Cac niing lye

Nhém niing luc Tén ning lye Cip d6
e Dao dirc va ban linh 4-5
e T6 chire thyc hién cong viéc 4-5
Hibnning Iy e Soan thio va ban hanh vin bin 4-5
chung
e Giao tiep rng xur 4-5
e Quan hé phdi hop 4-5




4

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngit

Pht hgp véi chire
nang, nhiém vu cla
co quan, don vi st
dung vi tri viéc lam

duge cép c6 thim

quyen phé duyét
Kha ning chu tri tham muu xdy dung 4-5
Nhém néng luc Khé niing hudéng din thyc hién 4-5
chuyén mon Kha niing thim dinh 4-5
Kha niing phéi hop thyuc hién 4-5
Tu duy chién luge 3-4
Quan ly sy thay dbi 3-4

Nhé 3
RIS | o Requyledh 3-4
quan ly

Quan ly nguon lyc 3-4
Phat trién vién chirc 3-4

Phé duyét ciia linh dao




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

5

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri vi¢c 1am: Kién triic sw hang 11

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thue hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

- Thye hi¢n cdc quy dinh vin ban quy pham phap
luat lién quan dén chire trach, nhiém vu duge giao.

= Quy trinh xir Iy cong viéc cta co quan, don vi.

1- Muc tiéu vj tri viéc lam:
Thuye hién nhi¢m vy, quyén han trong pham vi duge lanh dao phan cong; thuc
hién ché d6 béo céo vé tinh hinh va két qua thuc hién nhi¢m vu dugc giao.

2- Cic cong viée va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu,

méng cdng vi¢e

Cong viéc cy thé

Tiéu chi dianh gia
hoan thanh cong
viée

quan

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay
dyng va thye hién dinh hudng, chién
luge, chwong trinh qudc gia thude linh
vire kién trac, quy hoach xdy dung.

Cédc vin ban dugc
cép c6 thAim quyén
ban hanh, bdo cédo
thuc hién dam bdao
chit lugng, tién do

2 | Coéng tac nghién
cru va cong tdc
chuyén moén lién

Té chirc bién sogn, hé thong hoéa tiéu
chudn, quy chuin thiét ké, quan ly
trong linh vuc kién tric va quy hoach

xdy dung.

Cidc quy chuan,
tiu chuin dugc
céip co thim quyén
ban hanh dam bao
chét lugng, tién do

Chu tri hofic tham gia nghién ctru daé
xudt céc phuong én ddu tu khoa hoc
cong nghé va ché do quan ly ky thudt
trong cong tic thiét ké kién tric, quy
hoach xdy dung phu hop véi tinh hinh,
dic dlem va phumg hudng phat trién
kinh té - xa hoi ciia nha nude va tirng
dia phuong.

Cac de xuat giai
phép dugc cip c6
thdm quyén phé
duyét, ban hanh
ding tién do, chét
luong.
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Chi nhiém dd 4n hoge chi tri b mon
chuyén nganh cua céc loai db 4n quy
hoach ving tinh, viing lién huyén, viing
huyén, quy hoach chung xay dung khu
chire ning dic thi ¢6 quy md déan sb
tvong duong v6i do thi loai II tré
xudng, quy hoach phan khu va quy
hoach chi tiét xay dyng khu chirc ning
dic thu, quy hoach xdy dung nong
thon; chii nhiém hoic chu tri thiét ké,
chii tri thim tra thiét ké cong trinh cép
11 trdr xudng; chti nhiém 14p dyu 4n nhém
B, nhom C.

Cac dé xuit vé do
an thiét ké, do 4n
quy hoach dam béao
chét lugng, tién do.

Tham gia nghién ciru co ban, nghién
ctru phét trién, nghién ciru ng dung
trong linh vyc kién tric, quy hoach
xdy dung.

Theo yéu cdu cu
thé timg cong viée
tham gia

Chii tri hojic tham gia thye hién céc dé
tai, dy an thudc linh vyc chuyén mén
cua don vi.

San pham dé tai,
dy 4n dugc nghiém
thu, d4p dyng dam
bao chdt Ilugng,
tién do

Tham gia chuin bi néi dung cho céc
cudc hop tai don vi, hdi thdo chuyén
mon, nghi¢p vu trong va ngoai nudc.

Tham du diy du,
tiép thu, trao dbi
thong tin, trién Khai
thuc hién theo két
ludn cudc hop

Chu trl hodc tham gia bién soan, bién
tdp céc tai lidu, gido trinh huéng din
chuyén mon, nghiép vu trong linh vue
kién truc, quy hoach xdy dung cho céac
chitc danh kién triic su hang thip hon
theo yéu cu phat trién luc lvong co s6.

Gido trinh, tai liéu
huéng din nghiép
vu chuyén moén va
dung dé dao tao,
bdi dudng.

Té chirc hodc tham gia tap hudn chuyén
&, bdi dudng nghiép vu hoic phd bién
kinh nghi¢m trong nganh, linh vyc xdy
dung dé nang cao trinh d6 cho cic
chire danh kién tric su hang thdp hon.

Céc bubi t6 chirc
tap hudn,  boi
dudng nghiép vu
duge danh gia hoan
thanh.

10

Thuye hién cic nhiém vy khic do cdp ¢ tham quyén giao.

3- Cide moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Dwoc quén ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quiin Iy tryc tiép | Céc don vi phdi hop chinh

Lanh dao don vi

don vi

Cac phong ban khiac trong




3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Cac B nganh c6 lién quan; Uy ban | o Tham gia céc cue hop ¢6 lién quan.
nhan dan cap tinh; co quan chuyén
moén vé xay dung & dia phuong; cic co g -
quan, t6 chirc khéc c6 lién quan. e Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc

e Cung cip céc thong tin theo yéu ciu.

thyre hién cong vigéc chuyén mon.
e LAy cdc thong tin thbng keé.

o Thyc hién cic bo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mén cta don vj.

4.3 | Pugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhi¢m vy dugc giao.

4.4 | Puge yéu ciu cung cép thong tin, ddnh gid mirc dg xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugce tham gia cac cudc hop lién quan theo sy phan cong cia Thi trudéng don vi.

5- Céc yéu ciu vé trinh d, niing lye
5.1- Yéu ciu vé trinh d

Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cy the

Trinh d¢ dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh kién tric, quy
hoach, xdy dung hodc cac chuyén nganh khac phu hop véi
nganh, Iinh vyc xdy dung.

Boi dudng, chirng chi

C6 chimg chi bdi dudng theo tidu chudn chic danh nghé
nghiép theo quy dinh.

Pép ting yéu céu vé vin bang, ching chi khdc theo yéu cdu
chirc danh nghé nghiép va thue té don vi.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tic)

Dap ttng diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh ctia phap ludt.

Phéam chét ¢4 nhan

Tuyét di trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh cha
truong, chinh sach ctia Déang, phap luat cia Nha nude, quy
dinh cta co quan.

Tinh than trdch nhiém cao véi cong viéc véi tap thé.

Trung thyc, thé’mg thiin, kién dinh nhung biét ling nghe.
Piém tinh, cin than.

Kha ning doan két noi bo.

Phim chét khac .

Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuit ‘nhiing giai phap giai quyét céc van dé
thyc tién lién quan dén chire ning, nhiém vu cua don vi.

Yéu cau khéc theo thyc té cia don vi.




5.2- Céc niing lyc

Nhém ning lue Tén niing luc Cip do
Pao dirc va ban Iinh 3-4
Té chirc thue hién cong viée 3-4
Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
Giao tiép tmg xir 3-4
Nhém nang luc Quan h¢ phéi hop 3-4
chung Phu hop vai chire
Sir dung cong nghé thong tin nang, nhi¢m vy
ciia co quan, don
vi sir dung vi trj
viée lam dugce cap
Str dung ngoai ngir c6 tham quyén
phé duyét
Kha néng chu tri tham muu xay dung 3-4
Nh6m ning luc Kha ning huéng din thuc hién 3-4
chuyén mon Kha ning tham dinh 3-4
Kha ning phdi hop thue hién 3-4
Tu duy chién luge 2-3
Quén ly sur thay doi 2-3
Nho 1 y
AR Ra quyét dinh 2.3
quan ly
Quan ly nguon luc 2-3
Phit trién vién chirc 2:3

Phé duyét ciia lanh dao




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

9

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tu do -

Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Kién triic sw hang III

Ma vi tri viée lam:

Ngay bt dau thyc hién:

Quy trinh ¢ong vi¢e lién quan

- Thye hién cdc quy dinh vin ban quy pham phap
luat lién quan dén chire trach, nhiém vu dugc giao.

- Quy trinh x1r Iy cong viéc cua co quan, don vi.

1- Muc tiéu vj tri viéc lam:

Thuc hi¢n nhié¢m vy, quyén han trong pham vi dugc lanh dao phan cdng; thue
hién ché do béo cdo vé tinh hinh va két qua thye hi¢n nhié¢m vy dugce giao.

2- Céc cOng viée va tiéu chi danh gia

Cic nhi¢m vy, cong viée Tiéu chi dinh gia
T Nhiém v - - " hoan thanh cong
Ming zﬁngk:iéc CONEVIES £y the vige
Tham gia xdy dung va thyc hién | C4c vin ban duoc cp
céc dinh huéng, chién luge, chuong | ¢6 tham quyén ban
1 trinh quoc gia thudc linh vyue kién hanh, bio cdo thuc
tric, quy hoach xdy dyng. hién ddm bao chat
lugng, tién do.
Céc quy chuan, tiéu
Tham gia bién soan, h¢ thong héa
tiu chudn, quy chudn thiét ké, chudn dum‘ cdp c6
2 quén ly trong linh vue kién trac va t}{am q}lyen ?an hanh
quy hoach xay dyng. dqm bao chat lugng,
Cong tac nghién tién do.
clru va cong tic | Tham gia thuc hién cdc db 4n quy
chuyén mon lién | hoach hoic thiét ké cong trinh, lap
quan dy 4n do cdc kién tric sur “hang cao
hon chu tri; chii nhiém d6 4n hoic
chi tri b) moén chuyén nganh cla
cic loai dd én quy hoach ving | Cic bdo cdo, phuong
3 huy¢n, quy hoach phin khu va quy | 4n  dam bao chét
hoach chi tiét xdy dyng khu chic lwong, tién do.
ning dic thu, quy hoach xiy dung
nong thon; chi nhiém hoidc cha tri
thiét ké, chu tri thim tra thiét ké
cong trinh ¢ép III, IV; chi nhiém
1dp dyu 4n nhém C,
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Tham gia nghién ciu co ban,
nghién ciru phdt trién, nghién ciru
tng dung trong linh vye kién trac,
quy hoach xay dung.

Theo yéu cdu cu thé
timg cong viéc tham
gia .

Tham gia thuc hién cac dé tai, du
an thudc linh vuc chuyén moén cia
don vi.

San pham dé tai, du
an dugc nghiém thu,
ap dung dam bao chiét
lugng, tién do.

Tham gia chuin bj ndi dung cho
cac cudc hop tai don vi, hdi thao
chuyén mon, nghiép vu trong va
ngoai nudc.

Tham du day du, tiép
thu, trao dbi thong tin,
trién khai thyc hién
theo két ludn cude hop.

Tham gia bién soan, bién tap céc tai
liéu, gido trinh huéng din chuyén
mon, nghiép vu trong linh vyc kién
tric, quy hoach xdy dung theo yéu
cdu phat trién luc lugng co sé.

Gido trinh, tai liéu
huwéng dan nghiép vu
chuyén moén va dung
dé dao tao, bdi dudng.

8 | Thuc hién cdc nhiém vy khéc do cdp 6 thdm quyén giao,

3- Céic mdi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

DPugc quin ly trye tiép va
kiém duyét két qua bai

Quiin Iy trye tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao don vi Cac phong ban khéc trong
don vi
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé 1

Cac Bo nganh c6 lién quan; Uy ban
nhin dan clp tinh; co quan chuyén
mon vé xdy dung & dia phuong; cc co
quan, t6 chirc khéc c6 lién quan.

Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.
Cung cép cic thong tin theo yéu cau.
Thu thdp cac thong tin cén thiét cho viée
thuc hién c¢ong viéc chuyén mon.

Ldy céc thong tin théng ké.

Thue hién céc bdo cédo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 | Puge chii dong v& phuong phéap thyuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién ve cac cong vi¢c chuyén moén cuia don vi.

nhiém vu dugc giao.

4.3 | Puge cung cdp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi

vu cho nhi¢m vy dugc giao.

4.4 | Pugc yéu ciu cung cdp théng tin, danh gid mic d6 xac thuc cia thong tin phuc

4.5 | Dugc tham gia cac cude hop lién quan theo sur phdn cong ctia Thu trudng don vi.
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5- Cic yéu ciu vé trinh d§, ning luc

5.1- Cic trinh d9

Nhém yéu ciu

Yéu cau cy thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh kién tric, quy
hoach, xdy dung hodc chuyén nganh khic phu hop véi
nganh, Iinh vue xdy dung.

B&i dudng, ching
chi

Co6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuén chic danh nghé
nghiép va tuong duong theo quy dinh.

Dip (mg yéu cdu vé vin bing, ching chi khac theo yéu cdu
chirc danh nghé nghiép va thuc té don vi.

Phdm chét c4
nhén

Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sich cia Ding, phép ludt cia Nha nude, quy
dinh ctia co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé,
Trung thye, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, cén thén.

Kha ning doan két noi bo.

Pham chét khéc.

Cac yéu cau khac

C6 kha néng dé xudt nhitng giai phdp giai quyét cic van dé
thyc tién lién quan dén chire ning, nhiém vy cta don vi.

Yéu cau khéc theo thye té ctia don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom niing Iwe Tén ning luc Cap dd
Dao dirc va ban linh 2-3
T6 chire thue hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh viin ban 2-3
Giao tiép mg xir 2-3
Nhém ning lye Quan hé phdi hgp 2-3
chung Sir dung cong nghé thong tin Phil hop véi chire
néng, nhiém vu
ctia co quan, don
S0 g vi str dung vi tri
& dung ngoai ngir viéc lz‘irp duoge ‘cép
¢6 thim quyén
phé duyét
Kha niing chi tri tham muu xdy dung 2-3
hudng di ié 2-3
T Kha nidng hudng dan thuc hién
chuyén mon Kha niing thim dinh 2-3

Kha niing phéi hgp thyc hién 2-3
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Nhoém ning luc
quan 1y

e Tu duy chién lugc 2
e Quin ly su thay d6i 2
e Ra quyét dinh 2
e Quan Iy ngudn lyc 2

2

Phat trién vién chirc

Phé duyét ciia linh dao




TEN CO QUAN.:..
TEN PON VI:

13

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Thim ké vién hang I

Ma vi tri viée lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cong viée lién quan

- Thyc hién cac quy dinh van ban quy pham phap
lut lién quan dén chtre trach, nhiém vu duoc giao.
- Quy trinh x1r Iy cdng viéc clia co quan, don Vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thyc hién nhiém vu, quyén han trong pham vi dugc Lanh dao phén cong; thuc
hién ché d0 bao cdo v& tinh hinh va két qua thwe hién nhiém vy duge giao.

2- Céc cong viée va tiéu chi dinh gia

TT

Cic nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Ming cong viéc

Céng viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

Cong tac nghién
clru va cong tac
chuyén mon lién
quan

Chu tri nghién clru, xdy dyng va thuc
hién cdc quy dinh cta phép luat vé quan
Iy thue hién du 4n diu tw xdy dung
cong trinh.

Céac van ban dugce
cdp c6 thAm quyén
ban hanh, bdo cdo
thue hién dam bao
chét lugng, tién do.

Ch tri td chirc bién soan, hé thong héa
tiéu chuén, quy chuan, dinh mirc kinh té
- k¥ thuat xay dung cong trinh.

Céc quy chudn, tiéu
chudn duoc cép c6
thim quyén ban
hanh dam bao chét
lugng, tién do.

Chu tri nghién ctru dé xuit cdc phuong
4n dau tu khoa hoc cong nghé, vat liéu
xdy dung méi va ché do quan ly ky
thuat trong xdy dung cong trinh phu
hgp v6i tinh hinh, dic dlem va phuong
huéng phat trién kinh té - x4 hoi cua
nha nude va timg dia phuong.

cao,
dam
lugng,

Cac  bdo
phuong an
bao chat
tién do.

Chu nhi¢m hofic chi tr1 thiét ké, chu tri
tham tra thiét ké céc cdp cong trinh; cha
nhiém 1ap hoiic thdm dinh, tham tra tht
ca cac nhoém du an.

Cac san phim dam
bdo chat lugng,
tién do.
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T chirc nghién ciru co bén, nghién ctru
phat trién, nghién cru tng dung trong
linh vyc xdy dung cong trinh, quan ly

Theo yéu cdu cu
thé timg cong viéc
tham gia.

Chu tri hofic tham gia thuc hién céc dé
tai, du 4n thudc linh vyc chuyén mon

San phdm dé tai, du
an dugce nghiém thu,
dp dung dam bao
chét lwgng, tién do.

Chu tri chuén bi ndi dung cho cic cude
hoi thao chuyén mon, nghi¢p vy trong

Tham dy diy du,
tiép thu, trao dbi
thong tin, trién khai
thuc hién theo két
luén cude hop.

Chu tri bién soan, bién tdp cdc tai li¢u,
gido trinh huéng din chuyén mén,

Gido trinh, tai li¢u
huéng din nghiép
vu chuyén mén va
ding dé diao tao,
boi dudng.

Té chire hoiic tham gia tip huin chuyén
dé, bodi dudng nghiép vu hodc phd bién
kinh nghi¢m trong nganh, linh vuc xay
dyng dé ning cao trinh d9 cho céc
chtre danh thdm ké vién hang thip hon.

Cac bubi t& chirc
tap hudn,  bdi
dudng nghiép wvu
dugc danh gid hoan
thanh..

5
duy an dau tu xay dung.
6
ctia don vi .
7
va ngoai nudce.
8
nghiép vu trong xdy dung cong trinh.
9
10 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén tryc tiép giao

3- Cic mbi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Puoc quan ly trwe tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy true tiép

C#c don vi phdi hgp chinh

Lanh dao don vi

Céc phong ban khéc trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc BO nganh ¢6 lién quan; Uy ban
nhan dan cip tinh; co quan chuyén
mon vé xdy dung & dia phuong; cic co
quan, t6 chirc khéc ¢6 lién quan.

Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan;
Cung cép céc thong tin theo yéu ciu;
Thu thép céc thong tin can thiét cho viée
thuc hién cong viéc chuyén mon;

Léy céc thong tin thong ké;

Thue hién céc bao cdo theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

4.1 | Pugce chii dong vé phirong phap thue hién cong viéc duoce giao

4.2 | Tham gia y kién vé cdc cdng viée chuyén mon cia don vi

4.3 | Puge cung cép thong tin vé cong téc chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.4 | Pugc yéu cau cung cép théng tin, danh gia mirc do xdc thyuc cia thong tin phyc
vu cho nhiém vu dugce giao

4.5 | Pugc tham gia céc cudc hop lién quan theo sy phan cong ciia Thi trudng don vi

5- Cic yéu ciu vé trinh do, niing lue
5.1- Cac trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu ciu cy thé

Trinh d6 dao tao e Tt nghi¢p dai hoc tré Ién chuyén nganh xay dung, kién truc,
quy hoach hoiic chuyén nganh khéac phu hgp véi nganh, linh

vire xdy dung.
Boi dudng, chimg | ® C6 chimg chi boi dudmg theo tiéu chudn chic danh nghd
chi nghiép theo quy dinh

e Dip tmg yéu cau vé vin bing, ching chi khic theo yéu ciu
chirc danh nghé nghiép va thuc té don vi.

Kinh nghi¢m e Dip tmg diéu kién, tiéu chuén theo quy dinh cua phép luat.
(thanh tich cong tac)

Phém chit cd nhan | ® Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sich cta Pang, phap luat cia Nha nuwéc, quy
dinh ctia co quan.

e Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée vai tap thé.
e Trung thyc, thiing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
e Diém tinh, can thin.
e Kha ning doan két ndi bo.
e Phim chit khac
Céc yéu cdu khac e Co khé ning dé xuat nhitng gidi phap giai quyét cac van dé
thye tién lién quan dén chue ndng, nhiém vy cua don vi
e Yéu cau khic theo thue té cia don Vi
5.2- Cac niing luc
Nhém ning lyc Tén nang luc Cip do
e Dao dirc va ban linh 4-5
e Tb chirc thuc hién cong viéc 4-5
e e Soan thao va ban hanh viin ban 4-5
chung
e Giao tiép Urng xir 4-5
e Quan hé phdi hop 4-5
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Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Phit hop véi chire
nang, nhiém vy
clia co quan, don
vi str dung vi tri
viéc lam dugce cép
¢6 thdm quyén

phé duyét

Kha néng ch tri tham muu xay dung 4-5

Nhém naing lye Kha niing hudng dan thye hién 4-5
chuyén mon Kha ning thim dinh 4-5
Kha niing phdi hop thuc hién 4-5

Tu duy chién luge 3-4

Quan ly sy thay ddi 3-4

Nh“"&;j‘i‘f e 1S Raquyde dinh 3-4
Quan ly ngudn lyc 3-4

Phit trién vién chirc 3-4

Phé duyét ciia linh dao




TEN CO QUAN....
TEN PON VI.....
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Thim ké vién hang IT

Ma vi tri viée lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc li€n quan

- Thyc hién cdc quy dinh van ban quy pham phép
ludt lién quan dén chire trach, nhiém vu duoc giao
- Quy trinh xtr ly cdng viéce cua co quan, don vi

1- Muc tiéu vj tri viéc lam:

Thue hién nhiém vu, quyén han trong pham vi dugc ldnh dao phin cong; thuc

hién ché do bdo cdo vé tinh hinh va két qua thye hién nhiém vu dugc giao.
2- Céc cong viéc va tiéu chi dinh gia

TT

Céc nhiém vy, cong viéc

Nhié¢m vuy,
Ming cong viéc

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
vige

Cong tac nghién
ciru va cOng tac
chuyén mon lién
quan

Tham muu dé xudt véi co quan quan
ly nhd nude trong viéc nghién ciu,
xdy dyng va thyc hién ciac quy dinh
cua phép ludt vé quén ly thyc hién dy
an dau tu xdy dung cong trinh.

Céac van ban dugc
cép ¢6 thim quyén
ban hanh, bdo céo
thuc hién dam bdo
chat lugng, tién do.

T6 chire bién soan, hg théng hoa tiéu
chuin, quy chuan, dinh mirc kinh té -
k¥ thudt xdy dung cong trinh.

Céc quy chuan, tiéu
chuan duge cip co
thAm quyén ban
hanh dam béo chét
lugng, tién do.

Tham gia nghién ctru dé xuét cdc
phwong 4n diu tu khoa hoc cong
nghé, vat liéu xay dung mai va ché do
quan ly k¥ thuat trong xdy dung cong
trinh pht hop vdi tinh hinh, dic diém
va phuong hudng phét trién kinh té -
xd hdi cila nhd nudc va ting dia
phuong.

Cac  bao  cdo,
phuong an cd chat
luong, kip thoi.

Cht nhiém hoiic chu tri thiét ké, chu tri
tham tra thiét ké cac cong trinh cép II
trd xuéng; chi nhiém 1dp dy 4n nhoém
B, nhém C.

Cac san phim dam
bao chat lugng,
tien do.

Tham gia nghién clru co ban, nghién
ciru phat trién, nghién ctru g dung
trong linh vyc xdy dung cong trinh,
quan ly dy éan dau tu xay dyng.

Theo yéu ciu cu
the timg cong viée
tham gia.
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Chu tri hoac tham gia thyc hién céc
deé tai, du an thugc linh vuc chuyén
mon cua don vi.

San phim dé tai, du
an duge nghiém thu,
ap dung dam béo
chét Iwong, tién do.

Tham gia chuin bi noi dung cho céc
cudc hoi thdo chuyén mon, nghiép vu
trong va ngoai nudc.

Tham dy diy du,
tiép thu, trao doi
thong tin, trién khai
thuc hién theo Kkét
lua@n cugc hopm

Tham gia bién soan, bién tdp céc tai
lieu, gido trinh hudéng dan chuyén
mon, nghiép vu trong xdy dyng cong
trinh cho céc chire danh tham ké vién
hang thép hon theo yéu cu phat trién
lue Iugng co sd.

Gido trinh, tai liéu
huéng dan nghiép
vu chuyén mén va
dung dé dao tao,
boi dudngm

TS chite hoac tham gia tip huén
chuyén dé, bdi dudng nghiép vu hoic
phd bién kinh nghiém trong nganh,
linh vuc xdy dung dé ning cao trinh
dd cho cic chirc danh tham ké vién
hang thap hon.

Céc budi t6 chirc
tip  hudn,  boi
dudng nghiép vu
dugc ddnh gid hoan
thanh.

10 |Thuc hién cdc nhiém vu khac do cép trén trire tiép giao

3- Cac mbi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Dugc quan ly tryc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quin Iy true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao don vi

don vi

Céc phong ban khéc trong

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chiie ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc Bo nganh cé lién quan; Uy ban
nhan déan cép tinh; co quan chuyén
mén vé xdy dung & dia phuong; céc co
quan, t chirc khic ¢6 lién quan.

Tham gia cdc cudce hop c6 lién quan.
Cung cip céc thong tin theo yéu ciu.

Thu thap cdc théng tin cn thiét cho viée
thure hi¢n cong vig¢c chuyén mon.

LAy cdc thong tin thong ké.
Thyc hién cac bdo cdo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

™ Quyén han cy thé

4.1 | Pugce chu dong vé phuong phép thue hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién v€ cdc cong viéc chuyén mon ctia don vi.
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4.3

Pugce cung cdp thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi
nhiém vy dugc giao.

4.4

Dugc yéu clu cung cép thong tin, danh gid mic d9 xéac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugce giao.

4.5

Dugc tham gia céc cude hop lién quan theo sy phin cong ctia Thi trudng don vi.

5- Cic yéu ciu vé trinh do, ning lue

5.1- V& trinh d¢

Nhom yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh @0 ddotao | e Tét nghi¢p dai hoc trd 1én chuyén nganh xay dung, kién truc,
quy hoach hodc chuyén nganh khdc phu hop v6i nganh, linh
vue xdy dung.

Bdi dudng, chimg | ® C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé

chi nghiép theo quy dinh

e Dap {mg yéu ciu vé van bing, chung chi khac theo yéu ciu
chirc danh nghé nghiép va thuc té don vi.

Kinh nghi¢m (thanh | 4 Dap (mg diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh cta phap luét.

tich cong tic)

Pham chét c4 e Tuyét déi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chr«flp hanh chu

nhén trwong, chinh sich cia Déng, phdp ludt cia Nha nude, quy
dinh cua co quan.

e Tinh thén trdch nhi¢m cao véi cong vige vai tap thé.
e Trung thue, théng thiin, kién dinh nhung biét ling nghe.
e Diém tinh, cin thgm
e Kha ning doan két nodi bo.
e Pham chat khic.
Céc yeucaukhic | o (g kha ning dé xuét nhimg giai phap giai quyét cic van dé

thye tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia don vi.

5.2- V& niing lyc

Nhom ning lwre Tén ning lue Cip dj
e DPao dirc va ban linh 3-4
e T chirc thyc hién cong viée 3-4
e Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
e Giao tiép ing xr 3-4
Nhom ning lyc | ® Quan hé phoi hop 3-4
chung e Sir dung cong nghé thong tin Phu hgp véi chire

nang, nhiém vu ciia
€O quan, don vj sir

dung vi tri viéc lam
dugc cdp c6 thAm
quyéen phé duyét

Str dung ngoai ngir
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Kha néang chu tri tham muu xay dung 3-4

Nhém ning lre Kha niang huéng din thue hién 3-4
chuyén mon Kha nang tham dinh 3-4
Kha nang phdi hop thue hién 3-4

Tu duy chién luge 2-3

Quan 1y sy thay ddi 2-3

Nho;?l:nﬁxll}% hre Ra quyét dinh 2-3
Quaén 1y ngudn lue 2-3

Phat trién vién chic 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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TEN CO QUAN.... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI..... Poc ldp - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Tham ké vién hang I1I

Ma vi tri viée lam:

Ngay bit du thuc hién:

Quy trinh céng viéc lién quan

- Thue hién cac quy dinh vin ban quy pham phdp ludt
lién quan dén chire trach, nhiém vu dugce giao
- Quy trinh x1t ly céng vi¢e clia co quan, don vi

1- Muc tiéu vi tri vi¢e lam:

Thyc hi¢n nhiém vy, quyén han trong pham vi dugc lanh dao phén cong; thyc
hi¢n che d¢ bao cdo ve tinh hinh va ket qua thye hign nhiém vy dugce giao.

2- Ciéc cong viéc va tiéu chi danh gid

Cic nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu,

Ming cong viéce

Cong viée cu thé

Tiéu chi dianh gia
hoan thanh cong
viéc

quan

Cong tac nghién
ciru va cong tac
chuyén moén lién

Tham gia bién soan, h¢ thong hoa ti{éu
chuan, quy chuan, dinh mirc kinh te -
k¥ thudt xay dung cong trinh.

Hé théng quy chun,
tiéu chudn, dinh muc
kinh té - k¥ thuat 4p
dung hiéu qua vao
thue tién.

Tham gia nghién ciu dé xudt cac
phuong 4n dau tu khoa hoc cong
nghg, vat liéu xdy dung méi va ché do
quan ly k¥ thuat trong xdy dung cong
trinh phi hop véi tinh hinh, dic diém
va phuong hudng phat trién kinh té -
xd hoi cua nha nuéc va timg dia
phuong.

Cac béo cao,
phuong 4n c6 chat
lugng, kip thoi.

Tap hop phan tich, danh gid va tong
hgp bdo cdo tinh hinh thyc hién cong
tac thim ké 1én cfip trén va chiu su chi
dao nghiép vu k¥ thudt clia céc vién
chuc quan ly cép cao hon trong cung
hé thong.

Céc san pham dam
bao chat lugng, tién
do.

Tham gia thiét ké, tham tra thiét ké
cac cOng trinh, dy an do tham ké vién
hang cao hon chu tri; chi nhiém hodc
chit tri thiét k&, chu tri thidm tra thiét
ké cdc cong trinh cép 111, cdp IV; chu
nhiém 1ap dv 4n nhém C.

Céc san pham dam
bao chat lugng, tién
do.
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Tham gia nghién ciru co ban, nghién
clru phét trién, nghién ciru tmg dung
trong linh vyc xdy dyng cOng trinh,
quan Iy du 4n dau tr xdy dung.

Theo yéu ciu cu thé
tirng cong viéc tham
gia

Chu tri hodc tham gia thyc hi¢n cic
dé tai, du 4n thudc linh vuc chuyén
moén cia don vi

San phim dé tai, du
an dugc nghiém
thu, 4p dung dam
bao chat lugng, tién
do.

Tham gia chuin bi ndi dung cho céc
cudc hoi thao chuyén mén, nghiép vu
trong va ngoai nudc

Tham dy day di,
tiép thu, trao dbi
thong tin, trién khai
thuc hién theo két
luén cudc hop.

Tham gia bién soan, bién tdp céc tai
liu, gido trinh hudng dan chuyén
mén, nghi€p vu trong xdy dung cong
trinh cho céc chirc danh tham ké vxen
hang thap hon theo yéu ciu phét trién
lue lugng co s6.

Gido trinh, tai li¢u
huéng din nghiép
vu chuyén moén va
dung dé dao tao, boi
dudng.

9 | Thuc hién céc nhiém vu khéc do cé‘ip trén truc tiép giao

3.1- Bén trong

3- Céc mbi quan hé cong viée

Duge quin Iy tre tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao don vi

Céc phong ban khéc trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chitc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

e Tham gia céc cudc hop co lién quan.

Céc BO nganh co lién quan; Uy ban
nhan din cdp tinh; co quan chuyén
mén vé xdy dung & dia phuong; cic co
quan, td chire khac c6 lién quan.

Cung cdp cdc thong tin theo yéu ciu.

Thu thap cic théng tin cin thiét cho viée
thuc hién céng viéc chuyén mon.

Liy céc théng tin théng keé.

Thyre hién cdc bio céo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phap thuce hién cong viée duge giao.

. ’ « £ A - - . A = ~ N .
4.2 | Tham gia y kién v€ cdc cong viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tc chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi

nhiém vy dugc giao.

4.4 | Puoc yéu ciu cung cép thong tin, danh gid mirc do xéc thue cia thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Dugc tham gia cdc cude hop lién quan theo sy phan cdng cua Thi truéng don vi.
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5- Cic yéu cau vé trinh d¢, niing lwe

5.1- V& trinh d9.

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh xay dung, kién tric,
quy hoach hodc chuyén nganh khéac phi hop véi nganh, linh
vuc xdy dung.

Bdi dudng, chimng
chi

C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chuén chirc danh nghé nghiép
theo quy dinh.

Pap tng yéu ciu vé vin bing, ching chi khac theo yéu ciu
chirc danh nghé nghiép va thyc té don vi.

Kinh nghi¢ém (thanh Pép tmg didu kién, tiéu chuén theo quy dinh ciia phép luat.

tich cong tic)

Phim chit c4 Tuyét déi trung thanh, tin trong, nghiém tic chdp hanh chu
nhén trirong, chinh sach cia Dang, phap luat cia Nha nuée, quy dinh

clia co quan.

Tinh thin trach nhiém cao v&i cong viée véi tép thé.
Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, cin than.

Kha ning doan két ndi bo.

Phim chét khac .

Céc yéu cau khac

Co6 kha ning dé}xuét nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua don vi.
Yéu ciu khéc theo thuc té cia don vi.

5.2- Cic ning luc

Nhém ning lwe Tén niing lye Cip
Dao dirc va ban linh 2-3
T chirc thue hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh vén ban 2-3
Giao tiép img xir 2-3
Nhom néng luc Quan hé phdi hop 2:3
chung

Phu hgp vai chire
ndng, nhiém vu cua

St dung cong nghé thong tin

co quan, don vi str

Str dung ngoai ngir dung v} vide lam
duge cap o thim
quyén phé duyét
Kha néng chu tri tham muu xdy dung 2-3
Nhém ning lue Kha ning huéng dan thyuc hién 2-3
chuyén mén Khé ning thdm dinh 2-3

Kha ning phf)i hop thue hién 2-3
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Quan 1y ngudn luc

o Tu duy chién lugc -

e Quén Iy sy thay doi :

Nhom nﬁng lye e Ra quyét dinh :
quan ly

2

2

Phét trién vién chirc

Phé duyét ciia 1dnh dao
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TEN DON VI...
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phi

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viée 1am: Thim ké vién hang IV

M3 vi tri vigéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh coéng viéc lién quan

- Thyc hi¢n céc quy dinh vin ban quy pham phap
luit lién quan dén chire trach, nhiém vy dugce giao.
- Quy trinh xtt Iy cong viée clia co quan, don vi.

1- Muc tiéu vi tri viée lam:

Thye hi¢n nhi¢ém vy, quyén han trong pham vi dugc lanh dao phan cong; thuc
hién ché do bdo céo vé tinh hinh va két qua thye hién nhiém vu duge giao.

2- Cac cong viée va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viée

Tiéu chi danh gia

Cong tédc nghién
clru va cong tac
3 | chuyén mon lién
quan

su huéng din cta chirc danh thim ké
vién hang cao hon.

TT Fihiéin Vi, Cong viée cu thé hoan th.ﬁﬁnh cong
Ming cong viec viée

Thuc hién cdc nhiém vu k¥ thuét thong

thudng trong cong tac thiét ké, thim | Cac san phdm dam
1 dinh, tham tra theo tirng by mén, cic | bao chit luong,

cOng viée ¢ tinh chét thudng xuyén, | tién do.

1ap di 1ap lai theo mt quy trinh cu thé.

Thuc hién nhiém vu quan ly quy trinh

thye hién cong tic thiét ké, tham dinh, | Cac  bdo  cdo,
2 thim tra trong pham vi dugc giao theo phuong 4n c6 chat

lugng, kip thoi.

Tham gia nghién ciru co ban, nghién
ctru phat trién, nghién ciru tng dung
trong linh vuc xdy dung cOng trinh,
quan ly dy an déu tr xdy dung.

Theo yéu cau cu
thé tirng cong viéc
tham gia.

Chu tri hodc tham gia thuc hién cédc dé
tai, du an thudc linh vuc chuyén mon
cua don vi.

San pham dé tai, du
an duoc nghiém thu,
ap dung dam bdo
chét lugng, tién do.

Tham gia chudn bi ndi dung cho céc
cudc hdi thao chuyén mon, nghi¢p vu
trong va ngoai nude.

Tham dy diy du,
tiép thu, trao dbi
thong tin, trién khai
thuc hién theo két
ludn cudc hop.

6 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cp c6 thim quyén giao
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3- Céc mbi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

3 Quin Iy trye tiép
Duge quén Iy tryc tiep va | (o§ vign chire thuge | Cae dom vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua boi quyén quan ly)
Lanh dao BVSNCL Céac phong ban khac trong
don vi
3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc c¢6 quan hé chinh Bin chét quan hé

Céc B9 nganh c6 lién quan; Uy ban | e Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
nhn dan cdp tinh; co quan chuyén | ¢ Cung cdp céc théng tin theo yéu cau.
mén vé xdy dung & dia phuong; cic co | o Thu thap céc thong tin cén thiét cho vige
quan, t0 chirc khac ¢o lién quan. thue hién cong viée chuyén mon.

L4y cdc thong tin thong ké.
Thyc hién céc bio cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puge chi dong vé phuong phap thye hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién v€ céc cdng viéc chuyén mon ciia don vi.

4.3 | Puge cung cip thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi
nhi¢m vu dugre giao.

4.4 | Pugc yéu cdu cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xdc thyc cta thong tin phyc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puge tham gia céc cudc hop lién quan theo sw phén cong clia Thi truéng don vi.

5- Céc yéu chu vé trinh d9, niing Iye

5.1- V& trinh d

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép trung cép tré 1én chuyén nganh xdy dung, kién
trie, quy hoach hofic chuyén nganh khéc phu hgp véi nganh,
linh vyc xdy dung.

B6i dudng, chimg
chi

C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chire danh nghé
nghiép va tuong duong theo quy dinh.

Dap mg yéu cdu vé vin bang, chimg chi khéc theo yéu cdu
chirc danh nghé nghiép va thuc té don vi.

Phém chét c4
nhin

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phdp ludt cia Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

Tinh thin trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé.

Trung thye, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, cin than.

Kha ning doan két noi bo.

Phim cht khéc.
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Céc yéu cau khéc

C6 kha ning dé xudt nhimng giai phap giai quyét cic van dé
thye tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu ctia don vi.

Yéu céu khéc theo thyuc té ciia don vi.

5.2- Vé niing Iyc

Nhom niing lue Tén ning luc Cap do
Pao dirc va ban linh 2
Té chirc thuc hién cong viée 2
Soan thdo va ban hanh vin ban 2
Giao tiép tmg xir 2
Nhém ning luc Quan h¢ phéi hop 2
chung Phu hop véi chirc
Str dung cong nghé théng tin nang, nhigm vu
ctia co quan, don
vi str dung vi tri
vige lam dugc cap
Str dung ngoai ngir co tham quyéen
phé duyét
Kha néng chu tri tham muu xdy dyng 1-2
Nhom niing luc Khi niing hudng dén thuc hién 1-2
chuyén mén Kha néng thim dinh 1-2
Khé ning phéi hgp thuc hién 1-2
Tu duy chién Iugc 1-2
Quan ly sy thay dbi 1-2
T g e Ra quyét dinh 1-2
quan ly .
Quén 1y nguon luc 1-2
Phat trién vién chirc 1-2

Phé duyét ciia linh dao
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TEN CO QUAN:... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI..... Poc ldp - Tw do - Hanh phiic
BAN MO TA VI TR VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Quan Iy dv 4n dau t xiy dwng hang I | M3 vi tri viée lam:

Ngay bit dau thic hién:

Quy trinh cong viée lién quan |- Thue hign céc quy dinh vin ban quy pham phap
lut lién quan dén chirc trach, nhiém vu duge giao

- Quy trinh xtr ly c¢ong viée clia co quan, don vi

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am:

Thyc hi¢n nhiém vy, quyen han trong pham vi dugc Lanh dao phan cdng; thue
hién ché d6 bao cdo vé tinh hinh va két qua thyc hién nhiém vu dugc giao.

2- Céc cong viée va tiéu chi dinh gia

Cac nhi¢m vu, cong viéc

TT Nhiém vy,

~ . A hx
Maing cong viéc S e L

Tiéu chi ddanh gid
hoan thanh cong
viée

Chu tri t6 chac thuc hlen nhiém vu
chuyén mon nghiép vu vé quan Iy du
an dau tu xdy dung duogc cap co thdm
quyen giao, gdm quan ly v€ pham vi,
ké hoach cong viée; khoi lrgng cong
viéc; chét luong xay dyng; tién do xdy
1 dung; chi phi ddu tr xdy dung; an
toan; bdo vé mdéi trudng; lya chon nha
thau va hop ddng xay dung; quan ly
rii ro; quan Iy hé thong thong tin cong
trinh va mot s6 cong viée khac theo
chirc niing, nhiém vy, quyén han cta
C(")ng tac nghién don vi su nghiép,

Céc nhiém vy, san
phdm ddm bao chat
lirong, tién do.

clru va cong f4¢ ['Chy tri t§ chic hogc tham gia thyc
chuyén mon lién | phign cic nhiém vy viéc khai thac,
quan qudn ly van hanh, béo tri, bao dudng,
ning cip, cai tao, stra chifa cdc cong
trinh x4y dung thudc chirc ning,
nhiém vu ctia don vi.

Céac nhiém wvu, san
pham dam bao chat
lrgng, tién do.

Ch tri nghién ctru, dé xudt, xdy dung
cic chi truong, chinh sach, dinh
3 huéng, ké hoach phat trién va tmg
dung khoa hoc cong nghé trong hoat
dong quan 1y du 4n dau tr xdy dung,

Cac vin ban dugc
cdp co tham quyén
ban hanh, bao cdo
thue hién dam bao
chét luong, tién do.

Chu tri nghién ctru, xdy dyng quy ché,
4 huéng dan chuyén mén vé quan ly du
an ddu tu xdy dung.

Céc san phim dam
béo chat luong, tién
do.
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Chu tri nghién ctru dé tai, dé 4n, cic
cong trinh nghién ctru khoa hoc nhim
5 d6i méi, hoan thién co ché quéan 1y,
nang cao hi¢u luc, hi¢u qua hoat dong
quéan 1y dy 4n diu tu xay dung.

San phim dé tai, du
an dugc nghiém thu,
ap dung dam bao chit
luong, tién do.

Chu tri chuédn bi ndi dung cho cac
6 cude hdi thdo chuyén moén, nghi¢p vu
trong va ngoai nuoc.

Tham dy diy du,
tiép thu, trao dbi
thong tin, trién khai
thwe hién theo két
luén cudce hop.

Chu tri hoac tham gia bién soan, bién
tip cac tai lidu, gido trinh hudéng dan
chuyén mon, nghi¢p vu trong quén ly
dur an dau tu xay dung cong trinh.

Giao trinh, tai liéu
huéng dan nghiép
vu chuyén moén va
dung dé dao tao, bdi
dudng.

TS chirc hoic tham gia tdp huan
chuyén dé, bdi dudng nghiép vu hogic
phé bién kinh nghiém trong nganh,
[inh vuc xdy dung dé ning cao trinh
do cho cac chirc danh quz’m Iy dyu én
dau tu xdy dung hang thap hon.

Céc budi tb chirc tap
huin, bdi dudng
nghié¢p vu duge danh
gia hoan thanh.

Td chirc hodc tham gia tip huin
chuyén d&, bdi dudng nghiép vu hodc
phd bién kinh nghiém trong nganh,
linh vuc xdy dung d¢ ning cao trinh
do cho cac chirc danh quan ly du an
dAu tr xay dung hang thap hon.

Céc budi tb chirc tap
huan, bdi dudng
nghi¢p vu dugc danh
gia hoan thanh.

" Thuc hién cac nhiém vu khae do cép ¢6 tham quyén giao.

3- Cdc moi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

kiém duyét két qua béi

Puge quén Iy trye tiép va Quén Iy tryc tiép Cic don vi phéi hop chinh

don vi

Lanh dao don vi Cac phong ban khéc trong

3.2- Bén ngoai

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

quan chuyén moén vé xiy dung & dia
phuong va cic co quan, t0 chirc, ci

Cic B, nganh, UBND céc cp, C0| e Tham gia cac cude hop cd lién quan;

o Cung cfp céc théng tin theo yéu ciu;
nhén ¢6 lién quan dén cong tac xay | ® Thu thip céc thong tin cin thiét cho viée
dyng va quan Iy dy 4n thue hién cong viée chuyén mon;

e Ldy cic thong tin thong keé;

e Thyc hién céc béo cdo theo yéu ciu.
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TT

Quyén han cu thé

1 | Puge cha dong sir dung phwong phap thyc higén cong viée dugce giao hi¢u qua.

2 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé céc viéc chuyén mén ctia don vi.

Puge cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh ctia t6 chirc trong pham vi nhiém
vu duge giao .

4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va ddnh gid mirc d0 xdc thyc cia thong tin
phuc vu cho nhi€ém vu.

5 | Chu tri cac cudc hop chuyén mon, chuyén nganh hojc duge tham gia cac cufe
hop lién quan dén cong viéc duge phan cong.

6 | Tham gia giang day, phé bién ning cao trinh dg cho thim ké vién hang théip hon

5- C#c yéu cau vé trinh d9, niing lwe

5.1- Vé trinh d¢

Nhém yéu ciu

Yéu chu cu thé

Trinh d dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh xdy dung, kién trc,
kinh t¢ xdy dung hodc chuyén nganh khéc phu hgp véi
nganh, linh vyc xdy dung.

Boi dudng, chimg
chi

C6 ching chi boi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé
nghi¢p theo quy dinh (néu co).

Pip tmg yéu cau vé vin bing, chimg chi khéc theo yéu cau
chirc danh nghé nghiép va thyc té don vi.

Kinh nghiém (thanh
tich cOng tac)

Dép ing didu kién, tiéu chudn theo quy dinh ciia phép luét.

Phim chét ¢4 nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phép ludt cia Nha nude, quy
dinh cla co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée v6i tap thé.

Trung thue, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, cin than.

Kha ning doan két noi bo.

Phém chét khac

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat nhitng giai phap gidi quyét cic vén dé
thue tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cta don vi.

Yéu cau khéc theo thye té ctia don vi.

5.2- Vé niing lue

Nhém niing lye Tén niing lye Cap do
e Dao dirc va ban linh 4-5
e T4 chirc thue hién cong viée 4-5
Nhom néng lwe I' " o thao va ban hanh van bin 4-5
chung '
e Giao ti€p ung xur 4-5
e Quan hé phdi hop 4-5
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Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Phu hop véi chire
ning, nhiém vy
cua co quan, don
vi str dung vj tri
vi¢e lam dugc cép
¢6 thim quyén

phé duyét

Kha ning cht tri tham muu xay dyng 4-5

Nhom nang luc Kha nang huéng din thyc hién 4-5
chuyén mon Kha niing thim dinh 4-5
Kha nang phdi hep thue hién 4-5

Tu duy chién lrge 3-4

Quan 1y sy thay dbi 3-4

Nhom nang lwe 1 g quydt dinh 34

quan ly 1

Quan ly nguon luc 3-4

Phat trién vién chirc 3-4

Phé duyét cua linh dao
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TEN CO QUAN:...
TEN PON Vit

CONG HOA XA HQI CHU NGHTA VIET NAM
Paéc lip - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Quén ly du 4n dau tw xay dung hang IT| Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit du thuc hién:

Quy trinh cong viéc li€n quan

- Thyc hi¢n céc quy dinh viin ban quy pham phép
luat lién quan dén chirc trach, nhi¢m vu dugce giao.
- Quy trinh xir Iy cong viéc ctia co quan, don vi.

1- Muc tiéu vi tri viée lam:

Thuc hi¢n nhi¢m vy, quyén han trong pham vi dugce lanh dao phan cong; thuc

hién ché dé bdo cdo vé tinh hinh va két qua thyc hién nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc nhiém vu, cdng vie

Nhi¢m vu,
Ming cong viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dinh
gia hoan thanh
cong vige

Cong téc chuyén
mon va cong tdc
nghién ciru lién
quan

Chu tri t0 chic thuc hién nhiém vu
chuyén mon nghi¢p vu vé quan ly du an
ddu tu xdy dung dugc cap co tham
quyén giao, gom quan ly vé pham vi, ké
hoach cong viéc; khoi lugng cong viée;
chét lugng xdy dung; tién do xay dung;
chi ph1 dau tu xdy dung; an toan; bao
vé moi trucmg, lya chon nha thiu va
hop ddng xdy dung; quan ly rai ro;
quan ly h¢ thong thong tin cong trinh va
mot sO cong viée khac theo chire ning,
nhiém wvu, quyén han cua don vi sy
nghiép.

Cac nhiém wvuy,
san pham dam
bao chét hrong,
tién do.

Cha tri hodic tham gia thyc hién cac
nhiém vy khai thac, quan ly vén hanh,
bao tri, bio dudng, nang cép, cii tao,
stta chita cdc cong trinh xdy dung theo
chire ndng, nhiém vu cta don vi.

Cac nhiém vy,
san phim dam
bao chédt lwong,
tién do.

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, dé
xudt, xay dung cac chu truong, chmh
sich, dinh huéng, ké hoach phét trién
va ing dung khoa hoc cong ngh¢ trong
hoat dong quan ly dy éan diu tu xdy
dyng.

Céac van ban dugce
cdp c6 thim
quyén ban hanh,
bao cdo thuc hién
dam béo  chét
luong, tién do.
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Chi tri hodc tham gia nghién ciru, xay
dung quy ché, huong dan chuyén moén
vé quan ly dy an dau tu xay dung.

Céc san phim
dam Dbao chat
lwgng, tién do.

Chu tri hojic tham gia nghién ciru dé tai,
dé 4n, cic cong trinh nghién ciru khoa
hoc nhim dbi méi, hoan thién co ché
quan ly, ning cao hiéu luc, hiéu qua
hoat dong quan Iy dy 4n ddu tu xdy

dung.

San phdm d& tai,
due an  dugc
nghiém thu, ép
dung dam béo chit
lugng, tién db.

Tham gia chudn bi ndi dung cho céc
cudc hoi thdo chuyén mdn, nghiép vu
trong va ngoai nudc.

Tham dy ddy dq,
tiép thu, trao ddi
thong tin, trién
khai thuc hién
theo két luan cude
hop.

Chu tri hodc tham gia bién soan, bién
tdp cac tai lidu, gido trinh huéng din
chuyén mén, nghiép vu trong quin 1y
du 4n diu tu xdy dung cong trinh.

Gido trinh, tai ligu
huéng din nghiép
vu chuyén mon
va dung dé dao
tao, boi dudng.

T6 chirc hoge tham gia tdp hudn chuyén
d¢, bdi dudng nghiép vu hoic pho bién
kinh nghiém trong nganh, linh vuc xay
dung dé néng cao trinh d§ cho cac
chirc danh quan ly dy an ddu tu xay
dung hang thdp hon.

Céc budi té chirc
tap huén, boi
dudng nghiép vu
dugc danh gia
hoan thanh.

8

Thue hién cac nhiém vu khac do cdp ¢6 thim quyén giao

3- Cac mbi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trm tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy trire tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao don vi

Cac phong ban khéc trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac Bo ngﬂph ¢6 lien quan; Uy ban | ¢ Tham gia cac cudc hop co lién quan.
nhin dén cip tinh; co quan chuyén
mon ve xdy dung & dia phuong; cic co
quan, to chirc khdc ¢6 lién quan.

e Cung cip cic thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cic thong tin cén thiét cho viée
thuc hién cong viée chuyén mon.

e Liy cac thong tin thong ké.

e Thuyec hién cac bdo cdo theo yéu ciu.




4- Pham vi quyén hgn
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TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chi dong vé phwong phép thue hién cong viée dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé céc cong viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Pugc cung cip thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh ca don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

44

Pugc yéu cdu cung cap thong tin, danh gid mirc d¢ xdc thye cia thong tin phyc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Puoc tham gia cic cude hop lién quan theo sy phan cong ciia Thi trudng don vi.

5- Céc yéu cau vé trinh d¢, ning lye

5.1- V& trinh do

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cy thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc trdr 1én chuyén nganh xdy dyng, kién tric,
kinh té xdy dung hodc chuyén nganh khéc pht hop véi nganh,
Iinh vyc xdy dung.

Bdi dudng, ching
chi

Co chimg chi bdi dudng theo tiéu chudn chic danh nghé
nghi¢p theo quy dmh (néu co).

Dép (ng y€u céu vé van bing, chimg chi khac theo yéu cau
chitc danh nghé nghiép va thuc té don vi.

Kinh nghiém (thanh : o

tich cAng th) e Dép ing didu kién, tiéu chudn theo quy dinh cia phép luit.
Phim chét cé e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha
nhén trrong, chinh sach cia Pang, phap ludt cua Nha nude, quy

dinh cua co quan.

Tinh thin trach nhiém cao véi cdng viée vai tép thé.
Trung thue, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
Didm tinh, cin than.

Kha niing doan két noi bo.

Phém chét khac.

Céc yéu cau khéc

C6 kha néing dé xufi:c nhitng gidi phdp giai quyét cic vin dé
thue tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vy ctia don vi.
Yéu cdu khac theo thye té cua don vi.

5.2- V& niing lye

Nhém niing lye Tén niing lye Cap dd
e Dao dirc va ban linh 3-4
e T chirc thye hién cong viée 3-4
Nhom nang lwe |y~ g 01 thao va ban hanh van bin 3-4
chung
e Giao tiep ng xu 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4
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Str dung cong nghé théng tin

Phu hop véi chire
nang, nhiém vu cla
co quan, don vi st

Sir dung ngoai nglr dung vi tri viéc lam
dugc cap c6 tham
A o ~

quyén phé duyet
Kha néng chu tri tham muu xdy dung 3-4
Nhém niing luc Kha niing huéng dan thuc hién 3-4
chuyén mon Kha néing thim dinh 3-4
Kha ning phdi hop thire hién 3-4
Tu duy chién lrgc 2-3
Quan Iy sy thay déi 2-3
Wi néng L Ra quyét dinh 2-3

quan ly -

Quan ly nguodn lyc 2-3
Phat trién vién chirc 2-3

Phé duyét ciia lanh dao




TEN CO QUAN....
TEN DON VI:
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tw do - Hanh phiic

hang III

Tén Vi tri viéc 1am: Quén Iy dy an dau tw xdy dwng iz vi tr vide lam:

Ngay bit ddu thyc hién:

Quy trinh cong vi¢e 1ién quan

- Thye hién cac quy dinh vin ban quy pham phap luat
lién quan dén chirc trach, nhiém vu dugce giao.
- Quy trinh xtt Iy c¢ong viéc cua co quan, don vi.

1- Muc tiéu vi tri vi¢e lam:
Thye hién nhiém vy, quyén han trong pham vi dugc lanh dao phan cong; thuc
hién ché d9 bao cao vé tinh hinh va két qua thye hign nhiém vu duge giao.

2- Céc cdng viéc va tiéu chi dinh gia

Cac nhiém vu, cdng viée

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

TT Nhiém vy,

Ming cong viée

1
Cong tac chuyén
moén va cong tac
nghién ciu lién
quan

2

3

4

Thuc hién nhiém vy chuyén mon
nghiép vu vé quan ly dy an diu tur
xay dyng duge cap co thdm quyen
giao, gom quén 1y vé& pham vi, ké
hoach cong viéc; khéi lwong _cong
viée; chat lugng xdy dung; tién do
xay dung; chi phi ddu tu xdy dyng; an
todn; bao vé moi trudong; lwa chon
nha thiu va horp dbng xdy dung; quan
ly rii ro; quan ly hé thong thong tin
cong trinh va mot sO cong v1ec khéac
theo chirc niang, nhiém vy, quyen han
cua don vi su nghiép.

Céc nhiém vy, san
phim dam bao chat
lrong, tién do.

Tham gia thye hién cac nhi¢m vu khai
thdc, quan ly van hanh, béo tri, bdo
dudng, ning cép, cai tao, stra chita cac
cong trinh xdy dung theo chirc nang,
nhiém vu cta don vi.

Cé4c nhiém vu, san
pham dam béo chat
lugng, tién do.

Tham gia nghién ciru, dé xudt, xay
dung cac chu truong, chinh séch, dinh
huéng, ké hoach phét trién va (mg
dung khoa hoc cong nghé¢ trong hoat
dong quan ly dir 4n dédu tu xdy dung.

Cac van ban dugc
chp cb thdm quyén
ban hanh, bdo cdao
thuc hién dam bao
chét lugng, tién do.

Tham gia nghién ciru, xay dung quy
ché, hudng din chuyén mén vé€ quan
Iy du an ddu tr xay dyng.

Céc san pham dam
bao chat lugng, tién
do.
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Tham gia nghién ctru dé tai, dé 4n, céc
cong trinh nghién ciru khoa hoc nhim
ddi mdi, hoan thién co ché quan ly,
ndng cao hiéu lue, hi¢u qua hoat dong
quén ly du dn dau tu xdy dung.

San phim dé tai, du
an dugc nghiém thu,
ap dung dam bao chat
luong, tién do.

Tham gia chuan bi ndi dung cho céc
cudc hoi thao chuyén mon, nghi€p vu
trong va ngoai nude.

Tham du diy du,
tiép thu, trao ddi
théng tin, trién khai
thuc hién theo két
ludn cudc hop.

Tham gia bién soan, bién tap céc tai
liéu, gido trinh huéng din chuyén
mon, nghi€p vu trong quan ly du an
dau tr xdy dung cong trinh.

Gido trinh, tai liéu
huéng dan nghiép
vu chuyén moén va
dung dé dao tao, boi
dudng.

8 | Thuye hién cac nhiém vu khéc do cﬁp ¢6 tham quyén giao.

3- Cac mbi quan hé cong vige

3.1- Bén trong

Dugc quin ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quién Iy true tiép

Céc don vi phéi hgp chinh

Lanh dao don vi

Cac phong ban khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bén chét quan hé

Céc BO nganh co6 lién quan; Uy ban | 4
nhan dén cép tinh; co quan chuyén
moén vé xay dung & dia phuong; cic co
quan, td chtre khac c6 lién quan. .

Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
e Cung cAp céc thong tin theo yéu ciu.

Thu thip cdc théng tin cin thiét cho viée
thye hién cong viéc chuyén mon.

e LAy cac thong tin thong ké.
e Thuec hién céic bdo céo theo yéu ciu,

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puge chi dong vé phuwong phép thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac cdng viéc chuyén moén cia don vi.

4.3

Puge cung cép théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4

Pugc yéu cau cung cdp thong tin, dédnh gid mirc do xdc thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Dugc tham gia cdc cudce hop lién quan theo sy phan cong cia Thu truéng don vi.
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5- Cac yéu cu vé trinh d9, ning lye

5.1- Vé trinh d§

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh xdy dung, kién trac,
kinh té xay dung hodc chuyén nganh khéac pht hgp véi nganh,
linh vyc xdy dung.

B6i dudng, chimg
chi

Co chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép theo quy dinh (néu co).

DPép tng yéu gé’iu vé vin bing, ching chi khéc theo yéu cdu
chirc danh nghé nghi¢p va thyc t¢ don vi.

Phim chét c4

Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh chu

nhéan truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy
dinh ctia co quan.
Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé.
Trung thue, thing thiin, kién dinh nhung biét ling nghe.
Piém tinh, cin than.
Kha ning doan két ndi bo.
Phim chét khéc.
Céc yéu cu khac C6 kha niang d& xuét nhitng giai phap gidi quyét céc vén dé

thye tin lién quan dén chire ning, nhiém vy ciia don vj
Yéu ciu khac theo thue té ciia don vi.

5.2- Vé niing luc

chuyén mon

Nhém niing lye Tén niing lwe Cip db
Pao dirc va ban linh 2-3
Té chirc thuc hién cong viéc 23
Soan thio va ban hanh vin ban 2-3
Giao tiép (mg xtr 2-3
Nhémhnéng lue Quan hé phéi hop 2.3
chung ==
Str dung cong nghé thong tin Phu hgp véi chire
nang, nhiém vu cla
co quan, don vi sur
Str dung ngoai ngir dung vi tri viée lém
dugc cép c6 tham
quyén phé duyét
Kha n@ng chu tri tham muu xdy dung 2-3
Nh6ém ning lue Khé nang huéng dan thuc hién 2-3

Khé niing thim dinh 2-3

Kha ning phdi hop thye hién 2-3
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Nhom ning luc
quan ly

e Tu duy chién luge 2
e Quan ly su thay doi 2
e Raquyét dinh 2
e Quan Iy ngudn lyc 2

2

Phét trién vién chirc

Phé duyét cia lanh dao




PHU LUC 5: KHUNG NANG LUC VA CAP DO CUA CAC VI TRi VIEC LAM

(Ban hanh kem theo Thong fu s6 10/2023/TT-BXD ngay 20 thang 10 ndm 2023 cia Bé truong Bo Xay dung)

L. CAC CAP PO CUA NANG LUC CHUNG DUNG CHO VIEN CHUC CHUYEN NGANH XAY DUNG

Nhém néng lre chung

Cip ”
ds Pao dirc Té chirc thue hi¢n gl . o s Sir dung cong nghé Sir dung
’ va ban linh cong viéc G SEg T g e Quas hi phol hop thong tin ngoai ngir
Tao dung van hoa din |Pua ra cdc dinh | Dam d6i mit vai tinh Thiét lap cac dinh | Am hiéu sdu va c6 | Hoat dong doc 1ap véi
dit viéc thuc hién dao | huéng chién luge. hubng giao tiép khé | huéng quan hé déi tic | kién thic chuyén | mGt do chinh xdc cao
dirc va ban linh. khin nhit. Binh tinh. | chién lugc. nganh cong nghé | trong nhiéu cha dé da
5 ty tin trinh bay cac thong tin. dang va trong da phan
van dé phic tap va cic hoan canh ma
nhay cam nhat cho khéng ¢6 chudn bi
nguoi khac. trude.
Chi dong, trach | Nhan biét trudc VA | Ty tin giao tiép trong | Thiét lap mang luéi | Am hiéu vé cong | Hoat dong doc lap
nhiém cao véi cong | thich img véi yéu cau | tinh hubng kho khan. | quan hé & nhiéu cdp | nghé thong tin va si | trong phitu  moi
viéc; huéng dan, kiém | méi cla céng viée: | Kha nang thuyét trinh | d0. dung dwoc nhidu cong | trudng hoc thuat va
4 | traviée thyuc hién. phat huy nguon luc | mach lac cic vén dé cu & trinh dé cao. cong viéc biang ngoai
bén trong va bén ngodi | phirc tap voi céc dbi ngit, dii & pham vi sdc
de c6 giai phap dam | tyong khéc nhau. thai va do chinh xéc
bao chat lugng cong han ché.
vige. '
Tréch nhiém cao véi | P& xuét didu chinh | C6 thé van dung ning | Tim kiém co hoi xdy | Hiéu biét co ban vé | Lam viéc véi béo cdo
cong viéc duge giao, | thu tuc, quy trinh lam | lyc Iuc kh6 khan, di | dyng va m& rdng | cong nghé thong tin va | don gian vé nhimg
3 guong mau trong thyc | viée, ... lup thoi dé | doi khi vf‘ig cin ngudi | mang ludi quan hé. su dyng mot so phan chu dé quen thudc va
hién. dap tmg tot hon nhu | khic chi dan. mém nang cao, quan | soan thdo don gian veé
cau ciia co quan, dia tri co so dir liéu. cdc chu dé trong linh
phuong. vuc.
Tu nhan trach nhiém | Linh hoat trong td | Co thé van dung nang | Thiét lap duoc mang Hiéu biét co ban vé | Ndm vimg nhimg kién
véi cong viée duge | chirc thyc hién céng | lyc trong cac tinh | luéi quan hé t6t trong | mdy tinh va st dung | thic co ban cua ngon
, | giao. chuan myc trong | viéc nhim dam béo | hudng giao tiép c6 d6 | ndi bo. mét sb phin mém | ngit va c6 thé truyen

thye hién.

cdc tiéu chuén c_:hé'it
lugng da thong nhat.

kho vira phai, van can
¢6 su ho tr¢ va hudng
dan tir nguoi Khéc.

nang cao.

dat nhimg nhu cau
don gidn va co ban.




Trach nhiém véi cong
viéc duoc giao, chuan
muc trong thuc hién.

Té chirc thuc hién
cong viéc theo tiéu
chuén chét lwong, quy
trinh c6 san.

Chi c¢6 kha ning van
dung tinh huépg co
ban va vain can rat
nhidu sy chi dan tir

nguoi khac.

Tao méi quan hé tdt,
chu dong phdi hop véi
dong nghiép trong
cong viéc.

Hiéu biet va sir dung
mday tinh va moét so
phan mém co ban.

Giao tiép, twong tac
co ban, don gian.

Ghi chi: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, twong tmg tic 5 dén 1.




IL. CAC CAP PO CUA NANG LUC QUAN LY DUNG CHO VIEN CHUC CHUYEN NGANH XAY DUNG

Cip Nhém ning lue quén ly
a9 Tw duy chién lwee Quin Iy sur thay doi Ra quyét dinh Quién Iy ngudn luc Phit trién vién chire
Dinh huéng xdy dung muc | Chi dong chuan bj va tién | Ra quyét dinh c6 anh | Huy dong ngudn lyc | Tao méi truong phat trién,
tiéu, chién lugc phat trién | hanh nhing thay ddi, cai | hudng lén dén uy tin, hoat | trong va ngoai co quan, | hoan thién kien thie, k¥
5 | dai han cho co quan, don |t co ban trong co quan, | dong ctia co quan, don vi. | don vi, linh vire phy tréch | néng, kinh nghiém.
vi/ nganh, linh vwe/ dia | don vi.
phuong.
Xay dung dinh huéng muc | Chii dong chuén bj va thyc | Ra quyét dinh phirc tap, | Quan ly, phat huy dugc | Tao co hoi cho vién chic
tiéu ciia phong/ t6/ nhém, | hién tién trinh thay d6i | thuoc phong/ to/ nhom, | nguon lyc cta phong/ &/ | & vi tri viéc lam c6 chirc
4 I'fn!l vuc phu trach, gop | trong céac linh vuc/ phong/ | linh vuc phu trach. nhom, linh vuc phu trich. | danh nghé nghiép thap
phan xay dung chién luge | nhém phu trach. hon dugc phat trién va thé
tong the. hién ban than.
Xdy dung dugc muc tiéu, | Cha dong chuén bj va thuc | Ra quyét dinh phic tap Quan ly, phat huy duge | Thic diy vién chire & vi tri
dinh huéng dich vu cho cia | hién tién trinh thay ddi | thudc trong mang linh vuc | nguon luc trong mang linh | viéc lam c6 chic danh
3 | mang linh vyuc phu trach. trong mang linh vuc phu | phu trach. vuc phu trach. nghé nghiép thip hon hoc
trach. tap lién tuc va phat trién
cho vién chirc.
Xay dyng dugc muc tiéu, | Chit dong chuén bj va thyc | Ra quyét dinh thé hién | Phat huy dugc ngudn luc | HS trg vién chic & vi tri
ké hoach céng viéc cho | hién tién trinh thay doi cho | duoc cac nguyén tac thudc | trong nhom/ bg phan. viéc lam c6 chirc danh
2 nhém/ bd phan. nh6ém/ b phén. nhoém/ b phéan. nghé nghiép th::ip hon
trong viéc phat trien, hoan
thién ban than.
Xac dinh dugc muc tiéu, | Chu dong chuin bj va thyc | Ra quyét dinh dua theo | Té chic thyc hién cong | Chia sé kién thic. chuyén
1 ké hoach cong viéc cho | hién tién trinh thay doi | nguyén tic, quy trinh c6 | viéc tiét kiém, higu qua. mon voi nguoi khéc.

ban than.

trong cong viéc.

san thugc mang cong viéc
phu trach.

Ghi chii: Cap do diroc xdc dinh tir cao xudng thap, twong iing tic 5 dén 1.




I1L. CAC CAP PQ CUA NANG LU'C CHUYEN MON DUNG CHO VIEN CHU'C CHUYEN NGANH XAY DUNG

Nhém ning lre chuyén mén

Kha ning chi tri tham muwu
xdy dung

Khi niing huéng din thwe hién

Kha ning thim dinh

Kha niing phéi hop thyc hién

- Chu tri nghién ciru xay dung vin
ban thugc pham vi quan ly, trinh
cép c6 thim quyén ban hanh.

- Chu tri nghién ciru dé xudt xay
dung cac dé 4n ciia hé théng chinh
tri hodc cua nganh, linh vuc cong
tac dugc phan cong

- Cha tri xdy dung hudng dan
thue hién cdc van ban thudc pham
vi quan ly.

- Chua tri xdy dung gido trinh;
tham gia gidng day cac 1ép dao
tao, bdi dudng chuyén mén,
nghiép vu cho can bd, cong chirc.

Chu tri t chirc thdm dinh céc vin
ban thudc linh vuc cong tic dugce
phéan cong.

Chu tri phéi hop chit ché véi céc
don vi cé lién quan & trung uvong
va dia phuong trong xdy dung
chién lugc, d& an va quy trinh
trinh nghiép vu chuyén moén cua
don vi su nghiép cong lap.

- Chu tri nghién ctru xdy dung cac
van ban thudéc pham vi quan ly,
trinh cép c6 thdm quyén ban hanh.
- Chu tri xay dung k& hoach trién
khai thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan 1y.

Tham gia x4y dung dé 4n trinh cp
c6 thdm quyén theo linh vuc cong
tdc duoc phan cong.

- Chu tri xay dung cac vidn ban
quan ly cua nganh, dia phuong.

- Chu tri xay dung huéng din
trién khai thyc hién cic van ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia gidng day cdc 16p dao
tao, boi dudng nghiép vu cho céan
b, cong chirc.

Td chitc thim dinh cac van ban
thugc linh vuc cong tic duge
phan cong.

Chi déng phdi hop véi céc don vi
¢6 lién quan ¢ trung wong va dia
phuong trong xdy dung chién
lwoc, d& 4n va quy trinh trinh
nghiép vu chuyén mon cua don vi
su nghiép cong lap.

- Tham gia xdy dung cac vidn ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xdy dung ké hoach
trién khai thuc hién cac vian ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xay dung dé an trinh
cip c6 thdm quyén theo linh vue
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xdy dung cac van ban
quan ly cta nganh, dia phuong.

- Tham gia x4y dung hudéng dan
thuc hién cdc van ban thudc pham
vi quan ly.

- Tham gia huéng dén nghiép vu
cho cap dudi.

Tham gia thim dinh cédc vin ban
thugc linh vuc coéng tic dugce
phéan cong.

Biét phdi hop v6i céc don vi co
lién quan ¢ trung wong va dia
phuong trong thuc hién chién
luoc, dé 4n, trién khai quy trinh
nghiép vu chuyén mon.




Tham gia xdy dung cdc van ban
thude tham quyén ban hanh cta co
quan.

Kha ning huéng dan thye hién
nghiép vu cho cap dudi.

Chu dong phdi hop véi cée co
quan, ¢4 nhidn cé lién quan dé
thyc hién ding tham quyén va
trach nhiém dugc giao

Soan thao céc quy dinh cu thé, cac
van ban khiac thudc phan viéc
dugc phan cong.

Phéi hop véi cdc co quan, cé
nhan c6 lién quan dé thuc hién
cong viéc duge giao

Ghi chu: - Cap do dwgrc xdc dinh tir cao xuong thap, twong umg tir 5 dén 1.
- D6i véi cde 6 @ trong *-, dé nghi co quan, to chitc bo sung néi dung phit hop vdi chire ndng,

Iy, danh gid (néu cd)./.

nhiém vu va ddp trng yéu cau quan



