BO KHOA HQC VA CONG NGHE  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lidp - Tu do - Hanh phiic

S6: 16/2023/TT-BKHCN Ha Noi, ngay 09 thdng 8 nam 2023

THONG TU
Hudng déin vé vi tri viéc lam cong chire
nghié¢p vu chuyén nganh khoa hgc va cong nghé
trong co’ quan, to chirc thuge nganh, linh vire khoa hoc va cong nghé

Cdn cit Nghi dinh 56 28/2023/NP-CP ngay 02 thang 6 ndm 2023 cia
Chinh phu quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc ctia
Bé Khoa hoc va Céng nghé;

Cdn cir Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thing 6 nam 2020 cia
Chinh phu vé vi tri viéc lam va bién ché eéng chire;

Theo dé nghi cua Vu truong Vu T6 chikc cdn bo va Vu trucng Vu Phdp ché;

Bé trucng Bé Khoa hoc va Cong nghé ban hanh Théng tu hudng ddn vé
vi tri viéc lam cong chic nghiép vu chuyén nganh khoa hoc va cong nghé trong
co quan, t6 chire thugc nganh, linh viec khoa hoc va céng nghé.

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu nay hudéng dan vé danh muc vi tri viéc 1am, ban mé ta cdng viéc
va khung nang lyc cha vi tri viéc lam cong chire nghiép vu chuyén nganh
khoa hoc va cong nghé tir trung uong dén dia phuong trong co quan, t6 chic
hanh chinh thugc nganh, linh vuc khoa hoc va cong nghé.

Piéu 2. Poi twgng ap dung

Théng tu ndy 4p dung ddi véi céc co quan, tb chirc hanh chinh thugc
nganh, linh vuc khoa hoc va cong nghé tir trung uong dén dia phuong, gdm:

1. Céc co quan, td chirc hanh chinh thudc céc B9, co quan ngang B giup
Boé truong, Thu trudng co quan ngang Bo quan ly nha nude vé nganh, linh vuc
khoa hgc va cong nghé; '

2. Céc co quan chuyén mén thyc hién chirc ning tham muu, giup Uy ban
nhin déan cép tinh quan ly nha nudc vé nganh, linh vuc khoa hoc va cong nghé;

3. Céc co quan chuyén mén thuc hién chirc ning tham muu, giup Uy ban
nhén dan cip huyén quan Iy nha nuéc vé nganh, linh vuc khoa hgc va cdng nghé.

Ditu 3. Nguyén tic va ciin ¢ xac dinh vi tri viéc lam cdng chirc nghiép
vu chuyén nganh khoa hoc va cong nghe

1. Vi tri viéc lam cong chire nghiép vu chuyén nganh khoa hoc va cong nghé
duge xac dinh trén co s& nguyén tic quy dinh tai Piéu 3 Nghi dinh 56
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62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 ndm 2020 ctia Chinh phi vé vj tri viéc lam va
bién ché céng chiic.

2. Can cir xac dinh vi tri viéc lam c6ng chirc nghiép vy chuyén ngéanh
khoa hoc va cong nghé thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 4 Nghi dinh s6
62/2020/ND-CP ngay 01 théng 6 ndm 2020 ciia Chinh phti vé vj tri vigc lam va
bién ché cong chitc.

Pidu 4. Danh muc vi tri viéc 1am ¢dng chire nghiép vu chuyén nganh
khoa hgc va cong nghé

1. Danh muc vi tri viéc lam cong chitc nghiép vu chuyén nganh khoa hoc
va cong nghé gom 10 nhém véi 31 vi tri viée 1am theo quy dinh tai Phy lyc I
ban hanh kém theo Thong tu nay.

2. Co quan, t6 chirc hanh chinh cin cit Diéu 3 Théng tu nay; Danh myc vi
tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh khoa hoc va cong nghé quy dinh
tai khoan 1 Diéu nay; Ban mé ta céng viéc va khung ning lyc cla vi tri viéc lam
cong chirc nghiép vu chuyén nganh khoa hoc va céng nghé quy dinh tai Piéu 5
Théng tu ndy va tinh hinh trién khai céng viéc dugc giao trén thuc té de lya
chon va xdc dinh vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh khoa hoc va
cong nghé cta co quan, té chitc minh, trinh cép c6 thim quyén phé duyét theo
quy dinh cua phap luét.

Pidu 5. Bin md ta cong viéc va khung niing lwe ciia vi tri viée lam cong
chirc nghiép vu chuyén nganh khoa hgc va cong nghé

1. Ban md ta coéng viéc va khung néng luc cta vi tri viéc lam cdéng chirc
nghiép vu chuyén nganh khoa hoc va cong nghé theo quy dinh tai Phu luc II
ban hanh kém theo Thong tu nay.

2. Khung ning luc cta vi tri viée [am cong chirc nghiép vu chuyén ngénh
khoa hoc va c6ng nghé gém: nhém ning lyc chung, nhém ning lyc chuyén mén
va nhém néng luc quan ly.

Khung cp do xéc dinh yéu ciu vé ning lyc d6i véi vi tri viéc lam cong chire
nghiép vu chuyén nganh khoa hgc va cong nghé theo quy dinh tai Phu luc III
ban hanh kém theo Thong tu nay.

3. Trén co s& Ban mo ta cong viéc va khung ning luc cia vj tri viéc lam cong
chirc nghiép vu chuyén nganh khoa hoc va céng nghé quy dinh tai Phu luc II;
Khung cip dé xac dinh yéu cau vé ning lyc doi véi vi tri viéc lam céng chirc
nghiép vu chuyén nganh khoa hoc va cong ngh¢ quy dinh tai Phu lyc III
ban hianh kém theo Théng tu nay, co quan, to chirc hanh chinh xéy dyng Ban mé
ta cong vigc va khung néng luc cu thé ddi voi timg vi tri viéc lam cdng chirc
nghiép vu chuyén nganh khoa hoc va cong nghé tai co quan, té chitc minh, trinh
cdp c6 thdm quyén phé duyét theo quy dinh ctia phap lut.




Piéu 6. To chire thye hién

1. C#n ctr Théng tu ndy, co quan, t chiic hanh chinh néu tai Piéu 2 Théng tu
nay xdy dung Dé an vi tri viéc lam cia co quan, t0 chic minh gii co quan,
t6 chirc duge giao nhiém vu vé to chic can b cling cap dé tham dinh, trinh cap
¢o tham quyén phé duyét theo quy dinh ctia phép luat.

2. Trudng hop céc vin ban quy pham phép luat din chiéu tai Théng tu nay
dugc thay d6i, bd sung hoic thay thé thi thyc hién theo viin ban mdi ban hanh.

Piéu 7. Diéu khoan chuyén tiép

Péi voi truomg hop cong chirc dang giit ngach cong chitc cao hon so véi
ngach cong chirc theo yéu cau cia vi tri viée lam duge quy dinh tai Théng tu
nay thi dugc bao luu cho dén khi c6 huéng din méi vé ché do tién luong theo
quy dinh.

Piéu 8. Hiéu lyc v trach nhigm thi hanh

1. Thong tu nay co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 25 thang 9 ndm 2023.

2. B truéng, Thu truong co quan ngang by, Thi truong co quan thude
Chinh phu, ngudi dimg dau té chirc do Chinh pha, Thi tuéng Chinh phu thanh
lap ma khong phai la don vi su nghiép cong lap, Chu tich Uy ban nhén dén tinh,
thanh pho tryc thude trung wong, cic co quan, to chirc va ca nhén c6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Théng tu nay.

3. Trong qua trinh thyc hién néu cé vuéng méc, dé nghj phan anh vé B
Khoa hoc va Céng nghé dé dugc hudng dan, giai quyét./.

Noi nhén:

- Ban Bi thu Trung vong Pang;

- Thi tuémg Chinh ph;

- Céc Phé Thii tuéng Chinh phu;

- Céic B§, co quan ngang B, co quan thudc Chinh phu;
- Van phong Qudc hoi;

- Vin phong Cha tich nudec;

- Viin phéng Chinh phi;

- Vién kiém sat nhén dén t5i cao;

- Tda 4n nhén dan t0i cao;

- Kiém toan nha nudce;

- Uy ban Trung wong Mat trin TS quéc Viét Nam;

- UBND cac tinh, thanh phd trye thude trung wong;

- Céng bdo; Cong thong tin di¢n tir Chinh phi;

- Cdng thong tin dién tir ciia B) KH&CN;

- Cuc Kiém tra vain ban QPPL, B§ Tu phap;

- B6 KH&CN: B trudng, cdc Thir trirdng, cac don vj thude,

trye thude Bi;
- 8¢ KH&CN céc tinh, thanh phé truc thude trung wong;
- Luu: VT, PC, TCCB.&/




Phu luc |

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CONG CHUC
NGHIEP VU CHUYEN NGANH KHOA HQC VA CONG NGHE

(Ban hanh kém theo Théng tur sé 16/2023/TT-BKHCN ngay 09 thang 8 ndm 2023
cua B¢ truong Bo Khoa hoc va Cong nghé)

Twong @ng Céap £ £
STT Tén vi tri viéc lam ngach cong trung Cfap CaP
. tinh | huyén
chire wong :
1 | Nhém Quan ly khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang tao
Chuyén vién cao cap vé quan ly khoa
hoc, cong ngh¢ va doi méi sang tao | Chuyén vién
11 N , . NP p X - -
(gom ca hoat dong va nhiém vu khoa cao cap
hoc, cong nghé va d6i méi séng tao)
Chuyén vién chinh vé quan ly khoa
19 hoc, cong nghé¢ va doi mai sang tao | Chuyén vién « x i
™ | (gdm ca hoat ddng va nhiém vu khoa chinh
hoc, cong nghé va d6i mai sang tao)
Chuyén vién vé quan 1y khoa hoc,
cong nghé va doéi mai sang tao (gom o
1.3 N
ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc, Chuyen vién X X X
cong nghé va d6i méi sang tao)
2 Nhém Quin ly hoat dong danh gi4, tham dinh, giam dinh cong nghé va chuyén
giao cong nghé
Chuyén vién cao cap vé quan 1y hoat A
2.1 | dong danh gi4, tham dinh, giam dinh Chggfzé‘”e” X - -
cdng nghé va chuyén giao cong nghé p
Chuyén vién chinh vé quan 1y hoat N
22 | dong dénh gia, thim dinh, giam dinh | CTUYEN VEN X X .
~ .S PSS A chinh
cong ngh¢ va chuyén giao cong nghé
Chuyén vién vé quan ly hoat dong
2.3 | danh gia, thAm dinh, gidm dinh cong | Chuyén vién X X -
nghé va chuyén giao cong nghé
3 Nhém Phat trién khoi nghiép doi méi sang tao (bao gﬁm ca phat trién thi truong
va doanh nghiép khoa hoc va cong ngh¢)
Chuyén vién cao cap vé phat trién
31 khoi nghiép doi moi sang tao (bao | Chuyén vién X i i
" | gOm ca phat trién thi truong va doanh cao cap
nghi¢p khoa hoc va cong nghé)
3o | Chuyén vién chinh vé phat trién khoi | Chuyén vién « « _
nghiép doi méi sang tao (bao gom ca chinh
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Twong wng Cap £ £
STT Tén vi tri viéc 1am ngachcong | trung | AP | ©Ap
’ : S tinh | huyén
chire wong ;
phét trién thi truong va doanh nghiép
khoa hoc va cong ngh¢)
Chuyeén vién vé phat trién khoi nghiép
doi méi sang tao (bao gom ca phét A n
33 | ' :
trién thi truong va doanh nghiép khoa Chuyen vien X X X
hoc va cong nghé)
4 | Nhém Quadn ly hoat dgng ning lwgng nguyén tir
41 | Chuyén vién cao cap vé quan Iy hoat | Chuyén vién « ] ]
| dong nang luwong nguyén tu cao cap
4o | Chuyén vién chinh vé quan Iy hoat | Chuyén vién y ] ]
" | dong nang lugng nguyén tur chinh
43 Cpuyen VIén ve quqan Iy hoat dong Chuyén vién x x i
nang lugng nguyén tu
5 | Nhém Quan 1y hoat ddng an toan birc xa va hat nhan
Chuyén vién cao cap vé quan 1y hoat | Chuyén vién
5.1 | 7, < . A X X - -
dong an toan buc xa va hat nhan cao cap
5o | Chuyén vién chinh vé quan 1y hoat | Chuyén vién « ] ]
" | dong an toan burc xa va hat nhan chinh
53 ChuyeP vién vé quan 1y hoat dong an Chuyén vién « « i
toan birc xa va hat nhan
6 | Nhém Sé hiru tri tué
6.1 | Chuyén vién cao cap vé sé hitu tri tué Chuyen vien X - -
cao cap
6.2 | Chuyén vién chinh vé so hiru tri tué Chuye,n VIEn X X -
chinh
6.3 | Chuyén vién vé s¢ hitu tri tué Chuyén vién X X -
6.4 | Can su V& s& hitu tri tué Can su X X -
7 | Nhém Quan Iy hoat dong tiéu chuin héa
71 Chuyén vién cao cap vé quan ly hoat | Chuyén vién « i i
"~ | d6ng tiéu chuan hoa cao cap
Chuyén vién chinh vé& quan 1y hoat | Chuyén vién
1.2 A A 2 , p X X -
dong tiéu chuan hoa chinh
73 Chuyén vién vé quan ly hoat dong tiéu Chuyén vién X X X

chuin hoa
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Twong wng Cap £ A
STT Tén vi tri viéc lam ngach cong | trung | CAP | C4P
’ : S tinh | huyén
chure wong ;
8 | Nhém Quan ly hoat dong do luwong
81 Chuyén vién cao cap vé quan ly hoat | Chuyén vién « i i
" | dong do luong cao cap
Chuyén vién chinh vé quan 1y hoat | Chuyén vién
8.2 . . . X X -
dong do luong chinh
83 Chuyen Vién vé quan ly hoat dong do Chuyén vién X « «
luwong
9 | Nhém Quan ly danh gia hop chuin va hop quy
g1 | Chuyén vién cao cap vé quan Iy danh gid | Chuyén vién « i i
"~ | hop chuan va hop quy cao cap
Chuyén vién chinh vé& quan 1y d4nh gia | Chuyén vién
9.2 P ; X X -
hop chuan va hop quy chinh
93 Chulyen vién vé quan ly danh gia hop Chuyén vién X « «
chuan va hop quy
10 | Nhém Kiém soat chét lwong san phadm, hang héa
q Kiém sodt vién
Kiém soat vién cao cap chat lugng | cao cap chat
10.1 | & A . . i X - -
san pham, hang hda luong san
pham, hang hoa
q ’ Kiém sodt vién
Kiém so0adt vién chinh chat lugong chinh chat
10.2 | 2 R , \ X X -
san pham, hang hda lurong san
pham, hang hoa
2 e A z . 2 Kiém soat vién
10.3 Kiem soat vién chat lugng san pham, chét Iuong san « « i

hang héa

pham, hang héa

Ghi chua: “x”: dugc ap dung;

“-: khong duoc ap dung.




Phu luc 11

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
CUA VI TRi VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH
KHOA HOC VA CONG NGHE
(Ban hanh kém theo Théng tir sé 16/2023/TT-BKHCN ngay 09 thang 8 nam 2023
cua B¢ truong Bo Khoa hoc va Cong nghé)

Danh muc Bian mo ta cong viéc va khung nang luc cia vi tri viéc lam

STT
cong chirc nghi€ép vu chuyén nganh khoa hoc va cong nghé

Béan mo ta cong viée va khung ning luc ctia vi tri viée lam Chuyén vién cao cap
1 | vé quan Iy khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang tao (gom ca hoat dong va nhiém
vu khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang tao)

Béan mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc [am Chuyén vién chinh
2 | vé quan Iy khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang tao (gom ca hoat dong va
nhi¢m vu khoa hoc, cong nghé va d61 moi sang tao)

Bén md ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam Chuyén vién
3 | vé quan Iy khoa hoc, cong nghé va doi méi sang tao (gém ca hoat dong va
nhiém vu khoa hoc, cong nghé va ddi méi sang tao)

Béan mo ta cong viée va khung ning lyc ctia vi tri viée 1am Chuyén vién cao cap
4 | vé quan Iy hoat dong danh gia, thim dinh, gidm dinh cong nghé va chuyén giao
cong nghé

Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam Chuyén vién chinh
5 | vé quan 1y hoat dong d4nh gia, thim dinh, giam dinh cong nghé va chuyén
giao cong nghé

Ban md ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam Chuyén vién
6 | vé quan Iy hoat dong danh gi4, tham dinh, giam dinh cong nghé va chuyén
giao cong nghé

Béan mo ta cong viéc va khung ning lyc ctia vi tri viée 1am Chuyén vién cao cap
7 | v€ phat trién khdi nghiép do1 méi sang tao (bao gdm ca phat trién thi truong va
doanh nghiép khoa hoc va cong nghé)

Ban mo6 ta cong viéc va khung nang luc cia vi tri viéc lam Chuyén vién chinh
8 | vé phat trién khoi nghiép doi méi sang tao (bao gom ca phat trién thi truong
va doanh nghi¢p khoa hoc va cong nghé¢)
Ban mo ta cong vi¢c va khung nang luc cta vi tri vi¢c lam Chuyén vién
9 | vé phat trién khdi nghiép d6i moi sang tao (bao gom ca phat trién thi truong
va doanh nghiép khoa hoc va cong ngh¢)

Ban mo ta cong viéc va khung nang lyc cua vi tri viéc lam Chuyén vién cao cap

10 X a2 1e Ao A o
vé quan ly hoat dong nang lugng nguyén tur

11 Béan m6 ta cong viéc va khung nang luc cia vi tri viéc lam Chuyén vién chinh
ve quan ly hoat dong nang luwong nguyén tir

12 Ban mo ta cong vi¢c va khung nang luc cta vi tri viéc lam Chuyén vién

vé quan ly hoat dong ning luong nguyén tir




Danh muc Bin mo ta cong viéc va khung nang luc cia vi tri viéc lam

cong chirc nghi¢p vu chuyén nganh khoa hoc va cong ngh¢

13 Béan mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam Chuyén vién cao cap
ve€ quan ly hoat dong an toan burc xa va hat nhan

14 Ban mo6 ta cong viéc va khung nang luc cia vi tri viéc lam Chuyén vién chinh
v€ quan ly hoat dong an toan birc xa va hat nhan

15 Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cia vi tri viéc lam Chuyén vién
vé quan ly hoat dong an toan birc xa va hat nhan

16 Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc 1am Chuyén vién cao cap
ve s& hitu tri tué

17 Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cia vi tri viéc lam Chuyén vién chinh
v¢ sO hiru tri tué

18 Ban mo6 ta cong viéc va khung nang lyc cua vi tri viéc lam Chuyén vién
ve€ s& hitu tri tué

19 Ban mo6 ta cong viéc va khung nang lyc cua vi tri viéc lam Can su
ve s& hitu tri tué

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

21 Béan mo ta cong viéc va khung nang lyc cua vi tri viéc 1am Chuyén vién chinh
v€ quan ly hoat dong ti€u chuan hoa

29 Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cia vi tri viéc lam Chuyén vién
v€ quan 1y hoat dong ti€u chuan hod

23 Ban mo ta cong viéc va khung nang lyc cua vi tri viéc 1am Chuyén vién cao cap
ve quén ly hoat dong do luong

24 Ban mo6 ta cong vi¢c va khung nang luc cia vi tri viéc lam Chuyén vién chinh
v€ quan 1y hoat dong do luong

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

26 Ban mo ta cong viéc va khung nang lyc cta vi tri viéc lam Chuyén vién cao cap
ve€ quan ly danh gia hop chuan va hop quy

97 Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam Chuyén vién chinh
v€ quan ly danh gia hop chuan va hop quy

28 Ban mo ta cong vi¢c va khung nang luc cta vi tri vi¢c lam Chuyén vién
v€ quan ly danh gid hop chuan va hop quy

29 Béan mo6 ta cong vigc va khung nang luc cia vi tri viéc lam Kiém soat vién cao cap
chat lugng san pham, hang hda

30 Ban mo ta cong viéc va khung nang lyc cua vi tri vi¢e lam Kiém soat vién chinh
chat lugng san pham, hang hoa

31 Ban mo6 ta cong viéc va khung nang luc cta vi tri viéc lam Kiém soat vién

chat lugng san phim, hang hoa
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1. Bian mo ta cong viéc va khung nang luc cia vi tri viéc lam Chuyén vién cao cap
veé quan ly khoa hoc, cong nghé¢ va doi méi sang tao (go0m ca hoat dong va nhiém

vu khoa hoc, cdng nghé va d6i méi sang tao)

TEN CO QUAN: ... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: .......... Djc 1ap - Tw do - Hanh phuc
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri vi¢c 1am: Chuyén vién cao cap vé quan ly khoa hoc,
cong nghé va doi méi sang tao (gom ca hoat dong va nhiém
vu khoa hoc, cong nghé va doi méi sang tao)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

va doi mdi sang tao).

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach dinh va
thuyee thi chinh sach vé quan 1y khoa hoc, cong nghé va doi mai
sang tao (gom ca hoat dong va nhi¢ém vu khoa hoc, cong ngh¢

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va
xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du én, dé an vé quan ly khoa hoc, cong nghé va
d6i méi sang tao (gom ca hoat déng va nhiém vu khoa hoc, cdng ngh¢é va déi méi sang tao;, trong
do, hoat ddng khoa hoc, cong nghé va doi méi sang tao gom ca hoat déng doi méi sang tao; hoat
déng hé tro chuyén giao cong nghé, ung dung va d6i méi cong nghé; qudn 1y théng tin va théng
ké khoa hoc va cong nghé); chu tri t6 chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

" NhiéIAn Vl'l’.inﬁng Cong viéc cu thé thanh cong vi¢ce

cong viéc

2.1 | Xay dung van ban C\hﬁ tri nghién ctru, xdy dung cac quy dinh | C4c quy dinh, van ban

quy pham phap | trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap | phap luat, chién luge, quy
luat, chién Iugc, | ludt cua Quoc hoi, Uy ban Thuong vu Quoc | hoach, ké hoach, chinh
quy hoach, ké | hoi, Chinh phu; chién luoc, quy hoach, k& | s4ch, churong trinh, dy 4n,
hoach, chinh sach, | hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, d€4n | ¢& an dugc cép co tham
chuong trinh, dé | quan trong cta nganh, linh vuc vé quan 1y | quyén thong qua.
&n, du 4n. khoa hoc, cong nghé va doi méi sang tao

' (gdm ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc,

cong nghé va déi méi sang tao).

2.2 |Huéng dan va trién | 1. Chu tri hudng dan trién khai thyc hién cac | 1. van ban, tai lidu duge
khai thuc hién cac | quy dinh cia B Chinh tri, Ban Bi thu; van | han hanh dung tién do, ké
van ban. ban phap luat ciia Quoc hoi, Uy ban Thuong | hogch, thoi gian va bao

vu Quoc hoi, Chinh phu; chién lwoc, quy | ¢am chit lwong theo yéu

hoack}, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dl_; cau cia cép trén.

an, dé 4n quan trong cua nganh, linh vucC veé ) Truyén dat duoc cic néi

quan 1y khoa hoc, cong nghé va d6i madi sang d;mg Ve nghiép. vu theo
phan cong dé cac td chir,
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tao (gém ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va d6i médi sang tao).

2. Té chuc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché @0, chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé xuit cac bién phap dé nang cao hi¢u
lwc, hiéu qua quan 1y ctia nganh, linh vuc vé
quan Iy khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang
tao (gém ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va d6i méi sang tao).

3. Chu tri t6 chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach ctia nganh,
linh vuc vé quan ly khoa hoc, cong nghé va
d6i méi sang tao (gom ca hoat dong va nhiém
vu khoa hoc, cong nghé va ddi mai sang tao).

c4 nhan khac hiéu, trién
khai duogc va dat két qua.
3. Pugc co quan, td churc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Chu tri t chire so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao viéc thuc hién céc
quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thudng
vu Quéc hoi, Chinh phu; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dy
an, dé an quan trong cua nganh, linh vuc vé
quan 1y khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang
tao (g@)m cd hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va déi mai sang tao).

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

2. Noi dung béo cdo, danh
gid ¢6 dé xuét kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép
c¢6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia thim dinh, gép ¥ cac
quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phép luat ctia Qudc hoi, Uy ban Thudng
vu Qudc hoi, Chinh phu; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an quan trong lién quan dén nganh,
linh vyc vé quéan 1y khoa hoc, cong nghé va
d6i méi sang tao (gdm ca hoat dong va nhiém
vu khoa hoc, cong nghé va ddi méi sang tao).

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

2.5

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

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

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

2.6

Phéi
hién.

hop thyc

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

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

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop.

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

Tham du day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.
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2.8 | Xay duyng va thuc hién Ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tudn Xay dung, thuc hjén ké
cua ca nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tac cuia don vi, co quan
va nhi¢m vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va Kkiém
duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc co quan, t6 chirc, don vi thudc
B9, dia phuong c6 lién quan.
(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phéi hop chinh can can cir vao
moi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

vi quén 1y cua don vi.

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

vi tri viéc lam nay)

Cac co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong |e
lién quan dén nganh, linh vuc vé quan Iy |e
khoa hoc, cong nghé va doi méi sang tao |e
(g@)m cd hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va doi méi sang tao) thudc pham | e

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

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

Lay thong tin thong ké.

e Thuc hién béo cdo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

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

44 Pugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cta thong tin phuc vu cho nhiém
" | vu duoc giao.

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

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

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi boi dudng kién thic, , k§ nang quan 1y nha nudce d6i voi
cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hoic c6 bang cao
cap 1y luén chinh tri - hanh chinh.

K¥ nang

Ngoai ngit: Sir dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d6 t6i thiéu twong dwong bic
4 khung nang luyc ngoai nglr Vi¢t Nam.
Tin hoc: Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban trd 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir da 06 nam
trd 1én. Truong hop c6 thoi gian trong duong vai ngach chuyén vién chinh
thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh ti thiéu 01 nam (du 12 thang).
Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong da chu tri
xay dung, thim dinh it nhat 02 vin ban quy pham phép luat hoic dé tai, dé
an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép nha nudc, cap bo, cap
ban, cip nganh ma co quan st dung cong chirc dugc giao chil tri nghién
ctru, xay dung di duoc cip c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.
Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua vi tri viéc 1am (néu co).

Pham chat ca nhan

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

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi hop cong tac tbt.
Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

Kha ning doan két noi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

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

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

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

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
e Dao dirc va ban linh 4-5
Nhom nang luc chung - : :
e T6 chirc thyc hién cong viéc 4-5




e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép tmg xir 4-5
e Quan hé phdi hop 4-5

Str dung ngoai ngir

Str dung cong ngh¢ thong tin

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

quyén phé duyét.
¢ Kha nang tham muu xay dung cac van ban 4-5
e Kha ning huéng dan thyc hién cc vin ban 4-5
Nhém néng lyc e Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4-5
chuyén mon L
e Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 4-5
e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 4.5
nghiép vu
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan ly su thay doi 3-4
Nhom ans e e Ra quyét dinh 3-4
quan ly .
e Quan ly nguon luc 3-4
e Phat trién doi ngii 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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2. Ban mo ta cong viéc va khung nang lwe cua vi tri viéc lam Chuyén vién chinh
vé quan ly khoa hoc, cong nghé va doi maéi sang tao (gom ca hoat dong va nhiém
vu khoa hgc, cong nghé va doi méi sang tao)

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

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quén 1y khoa hoc,
cong nghé va doi méi sang tao (gom ca hoat dong va nhiém
vu khoa hoc, cong nghé va doi méi sang tao)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

va doi médi sang tao).

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach v€ quan 1y khoa hoc, cong ngh¢ va d61 méi
sang tao (gom ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc, cong nghé

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va x@y dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
quan 1y khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang tao (gom cd hoat dong va nhiém vu khoa hoc, cong
nghé va doi méi sang tao; trong do, hoat dong khoa hoc, cong nghé va doi méi sang tao gom ca
hoat dong doi méi sang tao; hoat ddng hé tro chuyén giao cong nghé, vmg dung vd doi maoi cong
nghé; quadn ly théng tin va théng ké khoa hoc va céng nghé); chii tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Nhl@{n vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viée
2.1 | Xay dung van ban | 1. Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay | Cac quy dinh, van ban phap

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

dung cac quy dinh trinh B§ Chinh tr1, Ban
Bi thu; van ban phap luat ctua Quéc hoi, Uy
ban Thudng vu Qudc hdi, Chinh phi; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4an quan trong cua
nganh, linh vyc hodc ctia dia phuong vé
quan 1y khoa hoc, cong nghé va doi moi
sang tao (gém ca hoat dong va nhiém vu
khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang tao).

2. Chu tri nghién ctu, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,
quy dinh cua Pang; van ban phép luat cua
Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi,
Chinh phu; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, dé
an quan trong cua nganh, linh vyc hodc cua

luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an
dugc cép c6 tham quyén
théng qua.




9

dja phuong vé quan 1y khoa hoc, cong nghé
va d6i moi sang tao (gom ca hoat dong va
nhiém vu khoa hoc, cong nghé va ddi moéi
sang tao).

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh B Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap lut ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cua nganh,
linh vuc hoidc cua dia phuong vé quan ly
khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang tao
(g@)m cd hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va d6i méi sang tao).

2. T6 chire, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d0, chinh sach chuyén mén,
nghi¢p vu; dé xuit cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hi¢u qua quan ly ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang tao
(g@)m cd hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va d6i méi sang tao).

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach ctia nganh, Iinh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y khoa hoc, cong nghé
va d6i méi sang tao (gdm ca hoat dong va
nhiém vy khoa hoc, cong nghé va ddi moéi
sang tao).

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

2. Truyén dat duogc cac noi
dung vé€ nghiép vu theo
phan cong dé céac to chue,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

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

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chuc so két, téng
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién cac quy dinh cua Bo Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phép luat cua Québc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
pht, Thi tuéng Chinh phu, Bg, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
khoa hoc, cong nghé va dbi méi sang tao
(gém ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va d6i méi sang tao).

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

2. No6i dung bao cdo, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép co
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thiam
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gbp ¥ cac
quy dinh BG Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ctia Qubc hoi, Uy ban Thudng vu
Quéc hoi, Chinh phu, Thu twéng Chinh
phu, By, nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc hodc cua

Nbi dung tham dinh, gop ¥
duoc hoan thanh theo ding
ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.
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dja phuong vé quan 1y khoa hoc, cong nghé
va d6i moi sang tao (gom ca hoat dong va
nhiém vu khoa hoc, cong nghé va ddi moi
sang tao).

2.5

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

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

bam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién d9, chét luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phéi
hién.

hop thyc

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

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

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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

2.8

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tudn

cua ca nhan.

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

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén moén
khac trong don vi.

Céc co quan, t6 chure, don vi thude
B9, dia phuong c6 lién quan.
(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phéi hop chinh can cin cir VAo
méi quan hé cia t6 chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chure, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc vé quan ly
khoa hoc, cong nghé va ddi méi sang tao
(gém cd hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va doi méi sang tao) thudc pham
vi quan ly cua don vi.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, t6 chirc,
don vi co quan hé chinh cén can cir vao
chirc nang, nhiém vu cua 16 chirc sir dung
vi tri viéc lam nay)

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Thu th@p cac thong tin can thiét cho viéc thuc

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

Quyén han cu thé

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

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

4.3 theo quy dinh.

Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 .
vu duoc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thyuc ciia thong tin phuc vu cho nhiém

45 | Pugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cta cip trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

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

B6i dudng, ching chi

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

Ky nang

Ngoai ngit: Sir dung duge ngoai ngit ¢ trinh d6 t6i thiéu trong duong béac
3 khung néang lyc ngoai ngir Vi€t Nam hodc s dung duoc tiéng dan toc
thiéu s6 ddi voi cong chirc cong tac & ving dan toc thiéu sb theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

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

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

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

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va trong duong da tham gla Xay
dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luét hoac dé tai, dé
an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cap co sé tr¢g 1én ma co
quan sur dung cong chirc duge giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc
cap c6 thim quyén ban hanh hoac nghiém thu.

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

Pham chat ca nhan

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

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tét.
Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

Kha ning doan két ndi bo.

Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van
dé thyec tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duogc giao.
C6 kha ning cu thé hoa va to chic thyc hién hiéu qua cac chii truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap lut cia Nha nuée & linh vire cong
tac dugc phan cong.

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

Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thue thi, k§ nang xur Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

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

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

5.2- Cac nang luc

Nhom néng lwe Tén nang luc Cép dd
e Dao dac va ban linh 3-4
e T chuc thuc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép ting xir 3-4
Nhém ning luc chung | ® Quan hé phoi hop 3-4

Phu hop voi chuc
nang, nhiém vu cla
co quan, to chtrc, don

¢ SU dung ngoai ngit

vi st dung vi tri viéc

e St dung cong nghé thong tin lam dugc cAp c6 tham
quyén phé duyét.

e Kha ning tham muu xay dung cac van ban 3-4

e Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 3-4
Nhom néng lyc e Kha ning kiém tra viéc thyuc hién cic vin ban 3-4

chuyén mon .
e Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 3-4
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghiép vu

e Tu duy chién luoc 2-3

e Quan Iy sy thay d6i 2-3
Nhém néng lyc e Ra quyét dinh 2-3

quan ly -
e Quan ly nguon luc 2-3
e Phat trién doi ngil 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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3. Ban MO0 ta cong viéc va kKhung nang lwe ciaa vi tri viéc lam Chuyén vién
veé quan ly khoa hoc, cong nghé va doi méi sang tao (gom ca hoat dong va
nhiém vu khoa hgc, cong nghé va doi méi sang tao)

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

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri vi¢c lam: Chuyén vién vé quan ly khoa hoc,
cong nghé¢ va doi moéi sang tao (gom ca hoat dong va
nhiém vu khoa hoc, cong ngh¢ va doi méi sang tao)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

va doi méi sang tao).

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quéan 1y khoa hoc, cong ngh¢ va d61 méi
sang tao (gom ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc, cong nghé

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan 1y khoa hoc,
cong nghé va ddi méi sang tao (gom ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc, cong nghé va déi méi sang
tao; trong do6, hoat dong khoa hoc, cong nghé va déi méi sang tao gom ca hoat déng déi méi sang
tao; hoat déng hé tro chuyén giao céng nghé, img dung va doi moi cong nghé; quan 1y théng tin va
théng ké khoa hoc va céng nghé); chu tri hodc tham gia to chuc trién khai thyc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT NhleIAn vy, Tmang Cong viéc cu thé thanh cong viée
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién ctru, xay dyng cac quy

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

dinh trinh BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tuéng Chinh phii, B9, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc hodc
cua dia phuong vé quan 1y khoa hoc, cong
nghé va d6i méi sang tao (gdm ca hoat
dong va nhi€ém vu khoa hoc, cong ngh¢ va
d6i méi sang tao).

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
duogc cip co6 thAm quyén
théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thyc hién
cac quy dinh cua B9 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tudng Chinh phu, BJ, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc hoac

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

2. Truyén dat duoc cac nodi
dung vé& nghiép vu theo
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cua dia phuong vé quan 1y khoa hoc, cong
nghé va ddi méi sang tao (gdm ca hoat
dong va nhiém vu khoa hoc, cong ngh¢ va
d6i moi sang tao).

2. Té chie, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché @6, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; d& xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi¢u qua quan ly cia nganh,
linh vuc hoidc cua dia phuwong vé quan 1y
khoa hoc, cong nghé va ddi méi sang tao
(gém ca hoat dong va nhi¢m vu khoa hoc,
cong nghé va db6i méi sang tao).

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
ctia nganh, linh vyuc hodc ctia dia phuong vé
quan 1y khoa hoc, cong nghé va ddi mai
sang tao (gdm ca hoat dong va nhiém vu
khoa hoc, cong ngh¢ va ddi méi sang tao).

phan cong dé cac to chuec,
ca nhan khic hiéu, trién
khai duogc va dat két qua.

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

2.3

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

Tham gia td chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bdo cao viéc thuc
hién cac quy dinh ctia B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phép luat ctua Quéc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh pha, Tha
tuédng Chinh phu, BJ, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuwong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc
hodc cta dia phwong Vé quan 1y khoa hoc,
cdng nghé va ddi mdi sang tao (gém ca
hoat dong va nhi¢m vu khoa hoc, cong
nghé va doi méi sang tao).

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

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

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cic quy dinh
cta B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép
luat ctia Qubc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thu twéng Chinh
phu, Bo, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh séch, chuong trinh, dy én, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y khoa hoc, cong nghé
va d6i méi sang tao (gdm ca hoat dong va
nhi¢ém vu khoa hoc, cong ngh¢ va ddi méi
sang tao).

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luong do nguodi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

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

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

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muru hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc, nhiém vu dugc

1. Cong viéc, nhi¢ém vu
duoc giao thong suot, tao
dugc moi quan hé cong tac
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phan cong. phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phbi hop duogc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.
2.7 | Thyc hién nhi€ém | Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh | Tham du d'?ly d}i, chuan bj
vu chung, hoi hop. | vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi | tai lidu va y kién phat biéu
theo phan cong. theo yéu cau.
2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn Xay dung, thuc hién Kké
cua ca nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuyc hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén moén
khéc trong don vi.

Céc co quan, t6 chure, don vi thude
B9, dia phuong c6 lién quan.
(Luu y: Viéc xdac dinh don vi
phéi hop chinh can cin cir vao
moi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong |e
lién quan dén nganh, linh vyc vé quan 1y |e
khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang tao |e
(gém ca hoat dong va nhi¢ém vu khoa hoc,
cong nghé va ddi mdi sang tao) thudc pham | e

vi quan 1y cua don vi.

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

Vi tri viéc lam nay)

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cép cic thong tin theo yéu cau.

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

Lay thong tin thong ke.

e Thuc hién béo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

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

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

4.5 | Buogc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phi hop
véi linh vuce cong téc.

Boi dudng, chimg chi

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

Ngoai ngi: Str dung duoc ngoai ngit & trinh d6 t6i thiéu trong duong bac
3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam hodc st dung duoc tiéng dan toc

K¥ nang thiéu s6 dbi voi cong chirc cong tac & vung dan toc thiéu sd theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
e Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd Ién.
Kinh nghiém e Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am cu thé tai co quan, don vi (néu co).

(thanh tich cdng tac)

Pham chat c4 nhan

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

Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phéi hop cong tac tdt.
Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

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

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thye thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viée theo vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé& phuong phap nghién ctru, to
chc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

Biét van dung céac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; cé
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé nganh, linh vyc.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viée theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
e Dao duc va ban linh 2-3
Nhém ning luc chung | e T chuc thuc hién cong viée 2-3
e Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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Giao ti€p tng xur

2-3

Quan hé phéi hop

2-3

Str dung ngoai ngix

Phu hop voi chuc
nang, nhiém vu cua
co quan, t6 chire, don
vi st dung vi tri viéc

e Su dung cong ngh¢ thong tin 1ém§“‘?cfﬁp CE” tham
quyén phé duyét.
¢ Kha ning tham muu xay dung céc van ban 2-3
e Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
Nhom nang lyc . .2 A N
chuyén mon e Kha nang klvem tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
e Kha ning tham dinh, gbp y cac van ban 2-3
¢ Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu 2-3
e Tu duy chién lugc 1-2
e Quan ly su thay doi 1-2
Nhom Lars lue e Ra quyét dinh 1-2
quan ly :
e Quan ly nguon lyc 1-2
e Phat trién doi ngii 1-2

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

cong nghé

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

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cAp vé quan ly
hoat dong danh gia, tham dinh, gidm dinh cong nghé va

chuyén giao cong nghé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

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

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

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, mang

cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

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

an, du an.

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

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

2.2 |Huéng dan va trién
khai thuc hién cac

van ban.

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

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

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

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

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

danh gia hoan thanh cong
vi€c giang day.

2.3

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

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

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

2. NoOi dung bédo céo, danh
gia c6 dé& xuit kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

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

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

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

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

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

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

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

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

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

2.7

Thuc hién nhi€ém
vu chung, hdi hop.

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

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

2.8

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

cua ca nhan.

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

2.9

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




20

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

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

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

Céc co quan, t6 chure, don vi thude
B9, dia phuong c6 lién quan.

Cac cong chuc chuyén mon | (Luu y: Viéc xic dinh don vi
khac trong don vi. phoz hop chinh can can cir vao
moi quan hé cua t6 chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

Lanh dao truc tiép.

3.2- Bén ngoai

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

e Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong |e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
lién quan dén nganh, linh vye vé quan Iy |e Cung cap céac thong tin theo yéu cau.
hoat dong danh gid, tham dinh, gidm dinh |e Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc
cong nghé va chuyén giao cong nghé thude hién cong viéc chuyén mon.
pham vi quan 1y cua don vi. e Lay thong tin thong ké.
(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, t6 chiee, | Thuc hién béo céo theo yéu cau.
don vi co quan hé Chinh can can cir vao
chirc nang, nhiém vu cua 16 chire sir dung
Vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

Puogc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cuia t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.3 theo quy dinh.

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

4.4 .
vu duoc giao.

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

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

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

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

chinh tri - hanh chinh hoac c6 giéy xac nhan trinh d6 1y ludn chinh tri

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

. e C6 chung chi bdi dudng kién thic, , k§ nang quan 1y nha nuéc dbi voi
Boi dudng, ching chi Cong chtre ngach chuyén vién cao cip va twong duong hodc c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

e Ngoai ngit: Str dung duoc ngoai ngit & trinh d6 téi thiéu trong duong bac
K¥ néng 4 khung nang lyc ngoai nglr Vi¢t Nam.
e Tin hoc: C6 k¥ nang str dung cOng nghé thong tin co ban trd 1én.
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Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Co thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va twong duong tir di 06 nam tr¢
1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién chinh thi
thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh t5i thiéu 01 nam (du 12 thang).
Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va tuong dwong da chu tri
xay dyng, tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phép luat hodc dé tai, dé
an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nudc, cap bo, cap
ban, cip nganh ma co quan str dung cong chirc duge giao chu tri nghién
ctru, xay dung da duoc cap co tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.
Kinh nghiém khéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam (néu co).

Pham chat c4 nhan

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

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

Kha nang doan két nodi bo.

Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

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

Hiéu va van dung dugc céc kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thue thi, k§ nang xur Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

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

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

5.2- Cac nang luc

Nhom néng lue Tén nang luc Cép dd
e Dao duc va ban linh 4-5
e T4 chure thuc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Nhom ning lyc chung | ® Giao tiép (mg xir 4-5
e Quan hé phdi hop 4-5
Phu hop vd1 chuc
e Sir dung ngoai ngir nang, npiém vu cla co
quan, to6 chuc, don vi
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Str dung cong ngh¢ thong tin

su dung vi tri viéc lam
dugc cap co6 tham

quyén phé duyét.
¢ Kha ning tham muu xay dung céc van ban 4-5
e Kha niang hudng dan thuc hién cac vin ban 4-5
Nhom nang luc e Kha ning kiém tra viéc thyc hién cc vin ban 4-5
chuyén mén P .
e Kha nang tham dinh, goép ¥ cac van ban 4-5
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 4.5
nghiép vu
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan ly su thay doi 3-4
Nhom nang lue e Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
e Quan ly nguon lyc 3-4
e Phat trién doi ngii 3-4

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

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

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan Iy
hoat dgng danh gia, tham dinh, giam dinh cong nghé va

chuyén giao cong nghé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy dir}h hién hanh vé cong tac hoachvdinh va
thuc thi chinh sach vé quan l}'{ hoat dong danh gi4, tham dinh,
giam dinh cong nghé va chuyén giao cong nghé.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luét, dy an, dé an vé
quan ly hoat dong danh gia, tham dinh, giam dinh cong nghé va chuyén giao cong nghé; chu tri hoic
tham gia to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

ll th{n vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viée
2.1 | Xay dyng van ban | 1. Chu tri hodc tham gia nghién ctu, xay | Cac quy dinh, van ban phap
quy pham phép | dung cic quy dinh trinh B Chinh tri, Ban | luat, chién luoc, quy hoach,
luat, chién luoc, | Bi thu; van ban phép luat cua Quéc hoi, Uy ké hoach, chinh sach,
quy hoach, ké | ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu; chién chuong trinh, dy an, dé an
hoach, chinh sach, | lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | duoc cap c6 tham quyen
chuong trinh, dé | chuong trinh, dy 4n, dé an quan trong cta | thong qua.
an, du an. nganh, linh vuc hodc ctia dia phuong vé
quan Iy hoat dong danh gia, tham dinh, giam
dinh cong nghé va chuyén giao cong nghé.
2. Chu tri nghién curu, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,
quy dinh ctia Pang; van ban phap luat ctua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuwong trinh, dy 4n, dé
an quan trong cua nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong v€ quan ly hoat dong danh gia,
tham dinh, giam dinh cong nghé va chuyén
giao cong nghé.
2.2 |Huéng dan va trién | 1. Chu tri hodc tham gia hudéng dan trién | 1. Van ban, tai liéu duogc

khai thuc hién cac

khai thuc hién cac quy dinh B Chinh tri,

ban hanh ding tién do, ké
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van ban.

Ban Bi thu; van ban phap luét cua Quédc
ho6i, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thua tuéong Chinh phu, Bg, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh,
linh vuc hoidc cua dia phuwong vé quan 1y
hoat dong danh gia, tham dinh, giam dinh
cong nghé va chuyén giao cong nghé.

2. Té chie, hudéng dan, theo doi viéc thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; d& xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi¢u qua quan ly cia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
hoat dong danh gia, tham dinh, giam dinh
cong nghé va chuyén giao cong nghé.

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

hoach, thoi gian va bao dam
chit lugng theo yéu cau cua
cép trén.

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

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

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao cao
viéc thuc hién cac quy dinh ctia Bo Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luét cua Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua nganh,
linh vyc hodc cta dia phuong vé quan ly
hoat dong danh gi4, tham dinh, giam dinh
cong nghé va chuyén giao cong nghé.

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

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

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

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

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

2.5

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

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

Pam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién d9, chét lugng va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phéi
hién.

hop thyc

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
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phan cong.

quan dén nganh, linh vuc, nhiém vy dugc | dugc moi quan h¢ cong tac

phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duge
hoan thanh (,iat ché‘g luong,
theo dung tién do ke hoach.

2.7 | Thyc hién nhi€ém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du dﬁy du, chuin bi

theo phan cong.

vu chung, hoi hop. | vie chuy@n mén & trong va ngoai don vi | tai liéu va ¥ kién phat biéu

theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan Xay dung, thuc hién ké

cua ca nhan.

hoach theo ding ké hoach
cbng tac cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc giao.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém | Quan hé phoi hop truc tiép
duyét ket qua béi trong don vi

C4c don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc co quan, t6 chuc, don vi thudc
B9, dia phuong c6 lién quan.

Céc cong chuc chuyén mon | (Luu y: Viéc xac dinh don vi
khac trong don vi. phoi hop chinh can can cir vao

moi quan hé cua to churc sw
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

e (Cac co quan, td chure, don vi c6 hoat dong

lién quan dén nganh, linh vuc vé quan 1y
hoat dong danh gia, thim dinh, giam dinh
cong nghé va chuyén giao cong nghé thudc
pham vi quan 1y cua don vi.
(Lwu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, té chirc,
don vi co quan hé chinh can can cir vao
chiec nang, nhiém vu cua 16 chirc sir dung
Vi tri viéc lam nay)

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cap céac thong tin theo yéu cau.

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

Lay thong tin thong ké.

Thuc hién bdo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

43 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

theo quy dinh.

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

vu duoc giao.

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

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

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

Boi dudng, ching chi

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

K¥ nang

Ngoai ngi: Str dung duoc ngoai ngit & trinh do t6i thiéu trong duong bac
3 khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam hodc sir dung duoc tiéng dan toc
thiéu s6 ddi voi cong chirc cong tac & ving dan toc thiéu sb theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

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

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

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

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

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

Pham chat ca nhan

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

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tét.
Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

Kha ning doan két ndi bo.

Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

Tép trung, séng tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

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

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

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

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

Biét van dung céac kién thutc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; cé
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
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° Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2- Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap d

e Dao duc va ban linh 3-4

e T chuc thuc hién cong viéc 3-4

e Soan thao va ban hanh van ban 3-4

e Giao tiép Gmg xtr 3-4

Nhém ning Iy chung | ® Quan hé phoi hop 3-4
Phu hop va&i chirc
¢ SU dung ngoai ngit nang, nhiém vu cla

co quan, to chirc, don
vi str dung vi tri viéc

¢ St dung cong nghé thong tin 1am dugrc cAp ¢6 tham
quyén phé duyét.

¢ Khd nang tham muu xay dung cac van ban 3-4

e Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban 3-4
Nhom nang lyc e Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3-4

chuyén mon —
e Kha nang thdm dinh, gbp y cac van ban 3-4
e Khd nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghiép vu

e Tu duy chién lugc 2-3

e Quan ly su thay dbi 2-3
Nhom Lans e e Ra quyét dinh 2-3

quan ly ‘
e Quan ly nguon luc 2-3
e Phat trién doi ngil 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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6. Bin mo ta cong viéc va khung nang lwc cua vi tri viéc lam Chuyén vién
vé quan Iy hoat dong danh gia, thim dinh, giam dinh cong nghé va chuyén giao
cong nghé

TEN CO QUAN: ....cuueeeee

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

Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quén ly hoat dong M3 vi tri viée lam:

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

giao cong nghé Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

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

Quy trinh cong viée lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé an vé quan ly hoat dong
danh gia, tham dinh, giam dinh cong nghé va chuyén giao cong ngh¢; chu tri hodc tham gia t chirc

trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

ll NhleIAn vy, mang Cong viée cu thé thanh cong viéce
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy | Céac quy dinh, van ban phap
quy pham phép | dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van | luat, chién lugc, quy hoach,
luat, chién luoc, | ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban | ké hoach, chinh séch,
quy hoach, ké| Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi, Thu chuong trinh, dy an, deé an
hoach, chinh sach, | tuéng Chinh phu, Bg, nganh; chién Iuge, | duoc cap c6 tham quyen
chuong trinh, dé quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong | théng qua.
an, du an. trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc hodc
ctia dia phuong vé quan 1y hoat dong dénh
gia, tham dinh, giam dinh cong nghé va
chuyén giao cong nghé.
2.2 |Huéng dan va trién | 1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién | 1. Van ban, tai liéu duoc

khai thuc hién cac
van ban.

cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hdi, Chinh phu, Thu
tuéng Chinh phii, B, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc hodc
ctia dja phuong vé quan 1y hoat dong danh
gia, tham dinh, giam dinh cong ngh¢ va
chuyén giao cong nghé.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc

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

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

3. Puoc co quan, td churc
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hién ché dd, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; d& xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi¢u qua quan ly cia nganh,
linh vuc hoidc cua dia phuwong vé quan 1y
hoat dong danh gia, tham dinh, giam dinh
cdng nghé va chuyén giao cong nghé.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
quén Iy hoat dong danh gi4, thim dinh, giam
dinh cong nghé va chuyén giao cong nghé.

16p dao tao, bdi dudng danh
giad hoan thanh coéng viéc
giang day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cao viéc thuc
hién cac quy dinh cta Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phép luat ctua Quéc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh pha, Thu
tudng Chinh phu, BJ, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y hoat dong
danh gia, tham dinh, giam dinh cong nghé
va chuyén giao cong nghé.

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

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

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

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

No6i dung tham gia thim
dinh, gop y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luong do nguodi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

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

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

2.6

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

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

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

2.7

Phéi hop thuc
hién.
Thuc hién nhi€ém

vu chung, hdi hop.

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

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

2.8

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

Xay dyng, thuc hién ké
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cua ca nhan.

hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc giao.

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chic chuyén mén
khéc trong don vi.

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

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

pham vi quan ly ctia don vi.

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

Vi tri viéc lam nay)

Cac co quan, td chure, don vi ¢ hoat dong |e
lién quan dén nganh, linh vuc vé quan 1y |e
hoat dong danh gia, thim dinh, giam dinh |e
cong nghé va chuyén giao cong nghé thudce

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

e LAy thong tin thong ké.

Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

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

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

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

e T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phii hop
v6i linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg chi

e Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

K¥ nang

e Ngoai ngit: Str dung duoc ngoai ngit ¢ trinh d6 téi thiéu trong duong bac
3 khung nang luc ngoai ngtt Viét Nam hodc st dung dugc tiéng dan tdc
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thiéu s6 doi voi cong chure cong tac & vung dan tdc thiéu so theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo yé€u cau cua vi tri viéc lam cu thé tai co quan, don vi (néu co).

Pham chét c4 nhan

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

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

Kha nang doan két nodi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

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

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thyc thi, k§ nang xtr ly cac tinh hudng trong qua trinh hudng dn, kiém tra,
glam sét, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ctru, t6
chc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
e Dao duc va ban linh 2-3
e T4 chuc thuc hién cong vigc 2-3
e Soan thao va ban hanh van ban 2-3
e Giao tiép ing xir 2-3
Nhém ning luc chung | ® Quan hé phoi hop 2-3

Phu hop voi chic
nang, nhiém vu cua
co quan, t0 chirc, don

Str dung ngoai ngir

vi st dung vi tri viéc
lam duoc cap c6 tham

Str dung cong ngh¢ thong tin (
quyén phé duyét.
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e Kha ning tham muu xay dung céc van ban 2-3
e Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
NBSS;; r? Irlfolrlfc e Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
e Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
¢ Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu 2-3
e Tu duy chién lugc 1-2
e Quan ly sy thay doi 1-2
Nh"’gfl;j?g e 'y Ra quyét dinh 1-2
e Quan 1y ngudn luc 1-2
e Phat trién d6i ngii 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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7. Ban md ti cong viéc va khung niing luc ciia vi tri viéc 1am Chuyén vién cao cip
vé phat trién khéi nghiép d6i méi sang tao (bao gém ca phat trién thi truong va
doanh nghiép khoa hgc va cong ngh¢)

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

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

BAN MO TA CONG VIEC

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

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé phat trién khai nghiép ddi méi sang tao
hodc phat trién khoi nghiép sang tao (bao gdm ca phat trién thi
truong va doanh nghiép khoa hoc va cong nghé).

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va
x@y dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé phat trién khoi nghiép doi moi
sang tao hodc phat trién khoi nghiép sang tao (bao gdm ca phat trién thi trudng va doanh nghiép
khoa hoc va cong ngh¢); chu tri to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén mén theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TTI'N hiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cbng viéc

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

an, du an.

Chu tri nghién ctru, xy dung cac quy dinh
trinh BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat ciia Quéc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc
hoi, Chinh phu; chién luoc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
quan trong ctia nganh, linh vuc vé phét trién
khéi nghiép d6i méi sang tao hodc phat trién
khoi nghiép sang tao (bao gdm ca phat trién
thi truong va doanh nghi¢p khoa hoc va cong
nghé).

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

2.2 |Hudng dan va trién
khai thuc hién cac

van ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai thue hién cac
quy dinh cia B Chinh tr1, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Quéce hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc hoi, Chinh phu; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong trinh, du
an, dé 4n quan trong cua nganh, linh vuc vé
phét trién khoi nghiép d6i moi sang tao hoic
phat trién khoi nghiép sang tao (bao gdm ca

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

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chiic,
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phat trién thi truong va doanh nghiép khoa
hoc va cong nghé).

2. T chuc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché @0, chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé& xut cac bién phap dé nang cao hi¢u
lye, hiéu qua quan ly cua nganh, linh vic vé
phat trlen khéi nghiép ddi moi sang tao hodc
phat trlen khoi nghiép sang tao (bao gdm ca
phat trién thi truong va doanh nghiép khoa
hoc va cong ngh¢).

3. Chu tri to chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach ctia nganh,
linh vuc vé phat trién khoi nghiép doi méi
sang tao hodc phat trlen kho1 nghiép séng tao
(bao gdm ca phat trién thi trudng va doanh
nghi¢p khoa hoc va cong nghé).

c4 nhan khac hiéu, trién
khai duogc va dat két qua.
3. Pugc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Chu tri t6 chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao cdo viéc thyc hién
cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phép luat cia Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sich, chuong
trinh, du 4n, dé 4n quan trong ctia nganh, linh
vuc vé phat trién khoi nghiép d6i mai sang
tao hodc phat trién khoi nghiép sang tao (bao
g6m ca phat trién thi truong va doanh nghiép
khoa hoc va cong nghé).

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

2. Noi dung béo cdo, danh
gid ¢6 dé xuét kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép
c¢6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh cua B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phép luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc héi, Chinh phu; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong trinh,
du an, d¢ 4 an quan trong lién quan dén nganh,
linh vuc vé phat trlen khoi nghiép ddi moi
sang tao hodc phat tnen khoi nghiép sang tao
(bao gém ca phat trién thi trudng va doanh
nghi¢p khoa hoc va cong nghé).

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

2.5

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

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

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

2.6

Phéi
hién.

hop thyc

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

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

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




35

ké hoach.
2.7 | Thuc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc | Tham dy day du, chudn bi
vu chung, hdi hop. | chuyén mén & trong va ngoai don vi theo | tai li€u va y klen phat
phan cong. biéu theo yéu cu.
2.8 | Xay duyng va thuc hién Ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tudn Xay dung, thuc hjén ké
cua ca nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tac cuia don vi, co quan
va nhiém vu duoc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc co quan, t6 chure, don vi thude
B9, dia phuong c6 lién quan.

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

don vi.

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

Vi tri viéc lam nay)

Cac co quan, t6 chirc, don vi co hoat dong |
lién quan dén nganh, linh vyc vé phat trién |e
khoi nghiép d6i méi sang tao hodc phat |e
trién khoi nghiép sang tao (bao gdm ca phat
trién thi trudng va doanh nghiép khoa hoc |e
va cong ngh¢) thuoc pham vi quan 1y cia |4

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cép cic thong tin theo yéu cau.

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

Lay thong tin thong ke.

Thuc hién bao cio theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

1T Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia ¥ kién vé céac viéc chuyén mon cia don vi.

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

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

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




36

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

T4t nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
Véi linh vue cng tac.

C6 bang t6t nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc bing cao cip 1y ludn
chinh tri - hanh chinh hoac c6 giéy xac nhan trinh d¢ 1y luan chinh tri tuong
duong cao cap 1}'/ luan chinh tri ciia co quan c6 thim quyén.

Boi dudng,
chung chi

C6 chirng chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nude dbi véi cong
chirc ngach chuyén vién cao cp va turong dwong hodc c6 bing cao cip 1y
luan chinh tri - hanh chinh.

K¥ nang

Ngoai ngit: Str dung dugc ngoai ngir ¢ trinh do t6i thiéu tuong duwong bac
4 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam.
Tin hoc: C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban trd 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

C¢ thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir da 06 nam
tré 1én. Truong hop c6 thoi gian twong dwong vdi ngach chuyén vién chinh
thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 ndm (da 12 thang).
Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong da cha tri
xay dung, tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap luét hodc dé tai, de
an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nudc, cap bo, cip
ban, cdp nganh ma co quan str dung cong chirc duge giao chu tri nghién
ctru, xay dung da dugc cép ¢ thAm quyén ban hanh hoac nghiém thu.
Kinh nghiém khéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam (néu co).

Pham chét c4 nhan

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

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thue, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

C6 kha nang cu thé hoa va té chire thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan c()ng

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

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

Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phép nghién ciru, to chire,
trién khai nghién ctru, xay dung cdc tai liu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

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

5.2- Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap d
e Dao dirc va ban linh 4-5
e T4 churc thuc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép tmg xr 4-5
e Quan hé phéi hop 4-5

Nhoém nang luc chung

Str dung ngoai ngir

Str dung cong ngh¢ thong tin

Phu hop véi chutc
nang, nhiém vu cla co
quan, té chire, don vi
st dung vi tri viéc lam
dugc cdp co6 tham

quyén phé duyét.
¢ Kha nang tham muu xay dung cic van ban 4-5
e Kha ning huéng dan thyc hién cc vin ban 4-5
Nhom nang lyc e Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4-5
chuyén mén —
¢ Kha nang thdm dinh, gbp y cac van ban 4-5
e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 4.5
nghiép vu
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan Iy sy thay d6i 3-4
Nhom nang lue " o 1vét dinh 3.4
quan ly ‘
e Quén ly nguon luc 3-4
e Phat trién doi ngii 3-4

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

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

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

BAN MO TA CONG VIEC

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

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé phat trién khai nghiép ddi moi sang tao
hodc phat trién khoi nghiép sang tao (bao gdm ca phat trién thi
truong va doanh nghi€p khoa hoc va cong ngh¢).

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thadm dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, dy an, dé 4n vé
phat trién khoi nghiép d6i mai sang tao hodc phat trién khoi nghiép sang tao (bao gdm ca phat trién
thi truong va doanh nghiép khoa hoc va cong nghé); chu tri hodc tham gia to chtc trién khai thuc
thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

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

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

dung cac quy dinh trinh B9 Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phép luat cia Qubc hoi, Uy
ban Thudng vu Qudc hdi, Chinh phii; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, d& an quan trong ctia
nganh, Iinh vuc hodc cua dia phuong vé
phat trién khoi nghiép doi méi sang tao
hodc phat trién khoi nghiép sang tao (bao
gdm ca phat trién thi trudng va doanh
nghi¢p khoa hoc va cong ngh¢).

2. Chu tri nghién ctru, xay dung céc van ban
quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, quy
dinh ctia Pang; van ban phap luat ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quoc héi, Chinh
phit; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n quan trong
ctua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
phat trién khoi nghiép dbi méi sang tao
hodc phat trién khoi nghiép sang tao (bao

luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an
dugc cép c6 tham quyén
théng qua.
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gdm ca phét trién thi truong va doanh
nghi¢p khoa hoc va cong nghé).

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh B Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap lut ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
pht, Thu tuéng Chinh phu, B, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé phat trién
khoi nghiép doi méi sang tao hodc phat
trién khoi nghiép sang tao (bao gdm ca phat
trién thi truong va doanh nghiép khoa hoc
va cong nghe).

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cta dia phuong vé phat trién
khoi nghiép ddi mai sdng tao hodc phat
trién khoi nghiép sang tao (bao gdm ca phat
trién thi truong va doanh nghiép khoa hoc
va cong nghe).

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach cta nganh, Iinh vuc hodc cua
dia phuong vé phat trién khoi nghiép doi
moi sang tao hodc phat trién khoi nghiép
sang tao (bao gém ca phat trién thi truong
va doanh nghiép khoa hoc va cong ngh¢).

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

2. Truyén dat dugc céac noi
dung vé€ nghiép vu theo
phan cong dé céac to chue,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

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

2.3

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

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

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

2. No61 dung bao cdo, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép co
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gop Y cac
quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luét ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thii tuéng Chinh phu,
B9, nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh séch, chuong trinh, du én, dé an lién

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




40

quan dén nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé phat trién khoi nghiép doi méi
sang tao hodc phat trién khoi nghiép sang
tao (bao gdm ca phat trién thi truong va
doanh nghiép khoa hoc va cong ngh¢).

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

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

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

1. Cong vi¢c, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phaét trién hiéu qua cao.

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

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

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

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

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

2.5 | Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.
2.6 | Phdéi hop thuc
hién.
phan cong.
2.7 | Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop.
theo phan cong.
2.8
cua ca nhan.
2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon
kh&c trong don vi.

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

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc vé phat trién
khoi nghiép d6i mdi sang tao hodc phat
trién khoi nghiép sang tao (bao gdm ca phat
trién thi trudng va doanh nghiép khoa hoc
va cong ngh¢) thudc pham vi quan 1y cua
don vi.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, t6 chirc,
don vi co quan hé chinh can can cir vao

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
Lay thong tin thong keé.
Thuc hién bdo céo theo yéu cau.
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chiec nang, nhiém vu cua to chuec s dung

vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

4.3 theo quy dinh.

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

4.4 .
vu duoc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thyuc ciia thong tin phuc vu cho nhiém

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

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
v6i linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching chi

C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ‘déi voi
cong chure ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac c6 bang cao
cap ly luén chinh tri - hanh chinh.

K¥ ning

Ngoai ngii: Str dung duoc ngoai ngit & trinh d¢ t6i thiéu tuong duong béc
3 khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam hodc sir dung dugc tiéng dan toc
thiéu s6 dbi voi cong chiic cong tac & ving dan toc thiéu sd theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

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

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 ndm tré
1én. Truong hop co6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién thi thoi
gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 ndm (di 12 thang).

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

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

Pham chat ca nhan

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

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tp thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

Kha ning doan két ndi bo.

Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van
dé thue tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhi€ém vu dugc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap lut cia Nha nude & linh vie cong
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tac duogc phan céng

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

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

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

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

5.2- Cac nang luc

Nhom néng lwe Tén nang luc Cap a6
e Dao dac va ban linh 3-4
e T6 chire thuc hién cong viée 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép ting xir 3-4
Nhém ning luc chung | ® Quan he phoi hop 3-4
Phu hop vé1 chtc

e Sur dung ngoai ngi nang, nhiém vy cua co

quan, td chirc, don vi

st dung vi tri viéc lam

e Sir dung cong nghé thong tin dugc cap c6 tham

quyén phé duyét.
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3-4
e Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 3-4
Nhém néng lyc e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3-4
chuyén moén .
e Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 3-4
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghiép vu
e Tu duy chién lugc 2-3
e Quan Iy su thay doi 2-3
Nhom nans fee e Ra quyét dinh 2-3
quan ly .
e Quan ly nguodn luc 2-3
e Phat trién doi ngil 2-3

Phé duyét cua lanh dao
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9. Ban m0 ta cong viéc va kKhung nang lwc cia vi tri viéc lam Chuyén vién
vé phat trién khéi nghi€p doi mai sang tao (bao gom ca phat trién thi truong
va doanh nghiép khoa hoc va cong nghé¢)

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

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

BAN MO TA CONG VIEC

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

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé phat trién khai nghiép ddi moi sang tao
hodc phat trién khai nghiép sang tao (bao gdm ca phat trién thi
truong va doanh nghi€p khoa hoc va cong ngh¢).

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ke hoach,
chinh sach va Xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé _phat trién khoi
nghiép d6i méi sang tao hodc phat trién khai nghiép sang tao (bao gom ca phat trién thi truong va
doanh nghiép khoa hoc va cong ngh¢); chii tri hogc tham gia t6 chirc trién khai thyc thi cic nhiém
vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

ll th{n vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viée
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy | Céac quy dinh, van ban phap
quy pham phap | dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban | luat, chién luoc, quy hoach,
luat, chién luoc, phép luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu ké hoach, chinh sach,
quy hoach, ké | Qudc hdi, Chinh phu, Thi tuéng Chinh phu, | chuong trinh, dy an, dé an
hoach, chinh sach, | B, nganh; chién luoc, quy hoach, kéhoach, | dugc cép c6 tham quyén
chuong trinh, dé | chinh sach, chuong trinh, du 4n, d¢ 4n cua | thdng qua.
an, du an. nganh, linh vyc hodc ctia dia phuong vé
phat trién khoi nghiép doi méi sang tao
hodc phat trién khoi nghiép sang tao (bao
gdm ca phét trién thi truong va doanh
nghiép khoa hoc va cong nghé).
2.2 |Huéng dan va trién | 1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién | 1. Van ban, tai liéu duoc

khai thuc hién cac
van ban.

cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap ludt cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi, Thi tudng
Chinh phui, B9, nganh; chién Ilugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé phat trién khoi nghiép doi mai
sang tao hodc phat trién khoi nghiép séng

ban hanh dung tién do, ké
hoach, tho1 gian va bao dam
chit lugng theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duogc cac noi
dung v€ nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chue,
cd nhan khac hiéu, trién
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tao (bao gém ca phat trién thi trudng va
doanh nghiép khoa hoc va cong nghé).

2. Té chie, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; d& xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi¢u qua quan ly cia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé phat trién
khoi nghiép d6i méi sang tao hodc phat
trién khoi nghiép sang tao (bao gdm cé phat
trién thi truong va doanh nghiép khoa hoc
va cong nghe).

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

khai duogc va dat két qua.

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

2.3

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

Tham gia td chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bdo cao viéc thuc
hién cac quy dinh cta Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phép luat ctua Quéc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh pha, Tha
tuédng Chinh phu, BJ, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé phat trién khai
nghiép d6i méi sang tao hodc phat trién
khoi nghiép sang tao (bao gdém ca phat
trién thi truong va doanh nghiép khoa hoc
va cong ngh¢).

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

2. Noi dung bao cdo, danh
gid c¢6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cap cd
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép y cac quy dinh
ctua B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép
luat cia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thu tudéng Chinh
phu, By, nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh, linh vyc hodc cua
dja phuong vé phat trién khoi nghiép doi
moi sang tao hodc phat trién khot nghiép
sang tao (bao gém ca phat trién thi truong
va doanh nghiép khoa hoc va cong ngh¢).

No6i dung tham gia thim
dinh, gbp y duogc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
lugng do nguoi chu tri giao.

2.5

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

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

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

2.6

Phéi
hién.

hop thyc

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién

1. Coéng viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt, tao
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phan cong.

quan dén nganh, linh vuc, nhiém vy dugc | dugc moi quan h¢ cong tac

phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duge
hoan thanh (,iat ché‘g luong,
theo dung tién do ke hoach.

2.7 | Thyc hién nhiém

vu chung, héi hop.

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

Tham du day du, chuin bi
tai li¢u va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan Xay dung, thuc hién ké

cua ca nhan.

hoach theo dung ké hoach
cong tac cuia don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quin Iy trye tiép va kiém | Quan h¢ phdi hop truc tiép
trong don vi

duyét két qua béi

C4c don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén moén
khac trong don vi.

Céc co quan, t6 chirc, don vi thudc
B9, dia phuong c6 lién quan.
(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phéi hop chinh can cin ci vao
méi quan hé cia to chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chure, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc vé phat trién
khoi nghiép d6i méi sang tao hodc phat
trién khoi nghiép sang tao (bao gom ca phat
trién thi truong va doanh nghiép khoa hoc
va cong nghé) thuoc pham vi quan ly cia
don vi.

(Lwu y: Viée xdc dinh cdc co quan, té chirc,
don vi co quan hé chinh can can cir vao
chirc nang, nhiém vu cua 16 chirc sir dung
Vi tri viéc lam nay)

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Thu th@p cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
Lay thong tin thong keé.
Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

43 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

theo quy dinh.

4.4 | Buoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc dd xac thyuc ciia thong tin phuc vu cho nhiém
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vu duoc giao.

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phi hop
véi linh vuce cong téc.

Boi dudng, ching chi

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

Ngoai ngit: Sir dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d6 tbi thiéu tuong duong béac
3 khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam hodc sir dung dugc tiéng dan toc

K¥ nang thiéu s6 dbi voi cong chirc cong tac & vung dan toc thiéu sd theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
e Tin hoc: C6 k¥ ndng st dung cong ngh¢ thong tin co ban trd 1én.
Kinh nghiém e Theo yéu cau cua vi tri viée 1am cu thé tai co quan, don vi (néu co).

(thanh tich cdng tac)

Pham chat ca nhan

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

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi hop cong tac tbt.
Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

Kha ning doan két ndi bo.

Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

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

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thye thi, k¥ ning xt 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra,
gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé& phuong phap nghién ctru, to
chc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén ddm nhiém.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap dd

Nhom nang luc chung

e Dao duc va ban linh

2-3
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e T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
e Soan thao va ban hanh van ban 2-3
e Giao tiép ung xir 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3

Str dung ngoai ngir

Phu hop voi chuc
nang, nhiém vu cua
co quan, t6 chire, don
vi st dung vi tri viéc

e Sur dung cong nghé thong tin lam dugc cAp c6 thim
quyén phé duyét.
¢ Kha nang tham muu xay dung cic van ban 2-3
e Kha niang huéng dan thyc hién cac van ban 2-3
Nhom nang lyc . .2 A N
chuyén mon e Kha nang klvern tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
e Kha ning tham dinh, gbp y cac van ban 2-3
¢ Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu 2-3
e Tu duy chién lugc 1-2
e Quan ly sy thay doi 1-2
Nhém nang e e Ra quyét dinh 1-2
quan ly :
e Quan ly ngudn luc 1-2
e Phat trién doi ngil 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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10. Ban mé ta cong viéc va khung ning luc ciia vi tri viéc 1am Chuyén vién cao cip
ve quan ly hoat dong nang lugng nguyén tir

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

Poc lap - Tw do

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
- Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cip vé quan ly
hoat dong nang luwgng nguyén tir

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va
xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phép luét, du an, dé 4n vé quan Iy hoat dong ning luong
nguyén tur (bao gom: quan Iy chinh sdch nang lwong nguyén tir; quan 1y hoat dong quy hoach phdt
trzen ung dung nang lwong nguyen tur; quan ly khoa hoc va cong ngh¢ hat nhan; quan ly thong tin,

truyén thong trong linh vue nang leong nguyén tu; hoat dong hop tac quoc té trong linh vie nang
lwgng nguyén tir; quan Iy hoat dong dich vu hé tro g dung nang leong nguyén tiz); chu tri to chic
trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

Chu tri nghién ctu, xay dung cac quy dinh
trinh B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat ciia Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quoc
héi, Chinh phu; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
4n quan trong cta nganh, linh vuc vé quan
1y hoat dong nang lugng nguyén tir.

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

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai thyuc hién
cac quy dinh ctia Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hdi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé 4an quan trong cua
nganh, linh vyc vé quan ly hoat dong ning
lugng nguyén tu.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché 6, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu lyuc, hiéu qua quan ly ctia nganh,

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

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

3. Puoc co quan, td churc
16p dao tao, boi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
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linh vuc vé quan 1y hoat dong ning lugng
nguyeén tur.

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

giang day.

2.3

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

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

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

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

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

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

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

2.5

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

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

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

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

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

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

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

2.7

Thuc hién nhi€ém
vu chung, ho1 hop.

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

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

2.8

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

cua ca nhan.

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

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Puoc quan ly trye tiép va kiém | Quan hé phdi hop true tiép

duyét két qua béi

trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc co quan, t6 chure, don vi thude
B9, dia phuong c6 lién quan.

Cac cong chue chuyén mon (Luu y: Viéc xac dinh don vi
khac trong don vi. phoz hop chinh can can cir vao
méi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

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

Céc co quan, to churc, don vi ¢6 hoat dong |e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

lién quan dén nganh, linh vuc vé quan ly |e Cung cép cac thong tin theo yéu ciu.

hoat dong ndng luong

nguyén tr thudc |e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

pham vi quan ly cua don vi. hién cong viéc chuyén mon.
(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, té chire, |e Lay thong tin thong ké.
don vi c6 quan hé chinh cdn can cu vao |e Thuc hién bao céo theo yéu cau.

chirc nang, nhiém vu cua té churc su dung

vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

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

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

4.3 theo quy dinh.

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

4.4 .
vu dugc giao.

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

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao .

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

C6 bang tot nghiép cao cép 1y luan chinh tri hodc bang cao cap 1y luan
chinh tri - hanh chinh hoac c6 giéy xac nhan trinh d¢ 1y luan chinh tri
twong duong cao cip 1y luén chinh tri ciia co quan c¢6 thim quyén.

Boi dudng, ching chi

C6 chimg chi boi dudng kién thic, , k§ nang quan 1y nha nudc d6i voi
cong chure ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hoic c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Ngoai ngit: Sir dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d6 tdi thiéu twong duong bac

K¥ nang 4 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam.
e Tin hoc: Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd Ién.
e (o thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir du 06 ndm
Kinh nghiém tré 1én. Truong hop c6 thoi gian twong duwong véi ngach chuyén vién chinh

(thanh tich cong tac)

thi thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).
Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong da chu tri
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x4y dung, tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap luét hodc deé tai, de
an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nudéc, cap b, cap
ban, cap nganh ma co quan sir dung cong chirc duoc giao chu tri nghién
ctru, xay dung di duoc cip co tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.
Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua vi tri viéc 1am (néu co).

Pham chat ca nhan

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

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thye, thé“ing than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

Kha nang doan két nodi bo.

Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap g1a1 quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

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

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

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
e Dao duc va ban linh 4-5
e T4 chuc thuc hién cong vigc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép ung xir 4-5
Nhém niing Iyc chung | ® Quan hé phoi hop 4-5

Phu hop véi chitc
nang, nhi€ém vu cua co
quan, to chuc, don vi

Str dung ngoai ngir

str dung vi tri viéc lam
dugc cap co6 tham

Str dung cong ngh¢ thong tin ¢
quyén phé duy¢t.
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¢ Kha nang tham muu xay dyng cac van ban 4-5
e Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 4-5
Nhom nang lyc e Kha ning kiém tra viéc thyc hién cc vin ban 4-5
chuyén mén A )
e Kha nang tham dinh, goép y cac van ban 4-5
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 4.5
nghiép vu
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan ly sy thay doi 3-4
Nhém nang lue ' " - (uyét dinh 3-4
quan ly -
e Quan ly nguon lyc 3-4
e Phat trién doi ngii 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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11. Ban mo ta cong viéc va khung nang lwe cia vi tri viéc lam Chuyén vién chinh
vé quan ly hoat ddng niing lwong nguyén tir

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

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan Iy
hoat dong nang lwong nguyén tir

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach v€ quan 1y hoat dong nang luong nguyén tur.

1- Muc tiéu vj tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé quan ly
hoat dong ning luong nguyén tir (bao gom: qudn 1y chinh sach ning heong nguyén tir; qudn 1y hoat
doéng quy hoach phat trién, vng dung ning lwong nguyén tir; quan 1y khoa hoc va cong nghé hat nhan;
quan Iy théng tin, truyén thong trong linh viee nang lirong nguyén tie; hoat déng hop tac quoc té trong
linh viee nang heong nguyén tir; quan 1y hoat déng dich vu ho tro g dung ndng lwong nguyén tir);
chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugce
phan cong.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

1. Chu tri hoac tham gia nghién ctru, xay
dung cac quy dinh trinh B§ Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cuia Qubc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc hoéi, Chinh phu; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan ly hoat dong ning lugng nguyén tu.

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

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
deé an dugc cip c6 thim
quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chii tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thuc hién céc quy dinh Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cia Quoc hoi,

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

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

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

dam chat lugng theo yéu
cAu cuia cap trén.

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

2.3

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

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

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

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

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

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

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

2.5

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

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

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

2.6

Phéi
hién.

hop thyc

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

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

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo ding tién do ké hoach.
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2.7 | Thyc hién nhiém | Tham dy céc cudc hop li€én quan dén 1inh | Tham du dﬁy du, chuan bi
vu chung, hdi hop. | vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi | tai li€u va y kién phat biéu
theo phan cong. theo yéu cau.
2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn Xay dung, thyc hi¢n Kké
cua ca nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén moén
khéc trong don vi.

Céc co quan, t6 chure, don vi thude
B9, dia phuong c6 lién quan.

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

pham vi quan ly ctia don vi.

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

Vi tri viéc lam nay)

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

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cép cic thong tin theo yéu cau.

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

Lay thong tin thong ke.

Thuc hién bao cio theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

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

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

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e T4t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phi hop
v6i linh vuc cong tac.
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Boi dudng, ching chi

C6 chimg chi boi dudng kién thic, k§ ning quan Iy nha nude dbi voi
cong chue ngach chuyén vién chinh va twong dwong hodc c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

K¥ nang

Ngoai ngit: Str dung duoc ngoai ngit & trinh do t6i thiéu twong dwong bac
3 khung néng luc ngoai ngir Viét Nam.
Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd [én.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Co6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam trd
1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién thi thoi
gian giir ngach chuyén vién ti thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia xay
dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luét hoac dé tai, dé
an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cip co s trd 1én ma co
quan st dung cdng chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc
cap c6 tham quyén ban hanh hoac nghiém thu.

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

Pham chat c4 nhan

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

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi hop cong tac tbt.
Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

Kha nang doan két nodi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

C6 kha ning dé xuat nhitng cha truong, xdy dung quy trinh noi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

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

Hiéu va van dung dugce cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, d¢ tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ciap dd

Nhom nang luc
chung

e Dao duc va ban linh 3-4

e T chuc thuc hién cong vige 3-4
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e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép Gmg xtr 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4

Str dung ngoai ngir

Str dung cong nghé thong tin

Phu hgp véi chirc nang,
nhiém vu cua co quan, to
chure, don vi st dung vi
tri vigc lam duoc cép co
thim quyén phé duyét.

e Kha nang tham muu xdy dung cac van ban 3-4
e Kha niang hudng dan thyc hién cac van ban 3-4
Nhém AnﬁngAh_Ic e Khaning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3-4
chuyén mén ) .
e Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 3-4
e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghiép vu
e Tu duy chién luoc 2-3
e Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhom nans fee e Ra quyét dinh 2-3
quan ly
¢ Quan ly nguon luc 2-3
e Phat trién doi ngii 2-3

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

TEN CO QUAN: .......ccouueees
TEN TO CHUTC: ...

Poc lap - Tuw do

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
- Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quén 1y hoat dong

ning luwgng nguyén tir

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé quéan 1y hoat dong nang lugng nguyén tir.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va xay dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, dy an, dé 4n vé quan 1y hoat dong
nang luong nguyén ti (bao gom: quan 1y chinh sdch nang heong nguyén tit; quan 1y hoat dong quy
hoach phat trién, ing dung nang lwong nguyén tw; quan ly khoa hoc va cong ngh¢é hat nhan; quan
Iy théng tin, truyén théng trong linh viec nang hrong nguyén tu; hoat dong hop tac quoc té trong
linh viee ndng leong nguyén tir; quan 1y hoat dong dich vu hé tro iing dung ndng lwong nguyén tir),

chu tri hodc tham gia td chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong viée
dugc phan cong.
2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhigm vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viée
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy | Cac quy dinh, van ban phap

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

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

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

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

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

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

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét luong
theo yéu cau cia cip trén.

2. Truyen dat duogc cac ndi
dung vé€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, cad nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

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

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cbng tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
cta nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
quan ly hoat dong nang luong nguyén tur.

hoan thanh cong viéc giang day.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh cua B9 Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat ciia Quc
hoi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du &n, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan ly hoat dong nang lugng nguyén tu.

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

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

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy dinh
cta B9 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phi, Thu tuéng Chinh
phu, Bo, nganh; chién lugc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh, linh vyuc hodc ciia
dia phuong vé quan 1y hoat dong ning
luong nguyén tir.

Noi dung tham gia thiam
dinh, gép y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luong do nguodi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chtrc trién khai
thyc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

Phdi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc, nhi¢m vy duogc
phan cong.

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

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

2.7

Thuc hién nhi€ém
vu chung, hdi hop.

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

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

2.8

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

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

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.
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3.1- Bén trong
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Pugc quan ly truce tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chuc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc co quan, t6 chure, don vi thude
B9, dia phuong c6 lién quan.
(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phoz hop chinh can can cir vao
moi quan hé cua t6 chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién |®
quan dén nganh, linh vuc v€ quan ly hoat dong |®
nang lugng nguyén tir thudc pham vi quan ly |e

cua don vi.

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

lam nay)

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cap céac thong tin theo yéu cau.

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

e Lay thong tin thong ké.

Thuc hién bo cio theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

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

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

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

5- Cac yéu cau ve trinh d9, niang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

e T4t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phit hop
v6i linh vuce cong téc.

Boi dudng, chimg chi

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

Ky nang

e Ngoai ngii: Str dung dugc ngoai ngit & trinh do ti thiéu tuong duong béac
3 khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam hodc str dung duoc tiéng dan toc
thiéu s6 ddi voi cong chirc cong tac & ving dan toc thiéu sb theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

e Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban tro 1€n.

Kinh nghiém .
(thanh tich cdng tac)

Theo yé€u cau cua vi tri viéc lam cu thé tai co quan, don vi (néu co).
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Pham chat ca nhan

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

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thye, thé“ing than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi v6i cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhi€ém vu dugc giao.
C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude ¢ linh vuc cong
tdc dugc phan cong.

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

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén v& linh vuc hoat dong va
thue thi, k¥ ning xt 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra,
giém sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cﬁng viéc theo vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién cu, t6
chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
e DPao duc va ban linh 2-3
e T4 chure thuc hién cong viéc 2-3
e Soan thao va ban hanh van ban 2-3
e Giao tiép ing xir 2-3
Nhém néng lyc chung | ® Quan hé phoi hop 2-3

Phu hop voi chic
Str dung ngoai ngir nang, nhiém vy cua
co quan, t0 chirc, don

vi st dung vi tri viéc

e Su dung cong nghé thong tin lam duge cap cd tham
quyén phé duyét.
¢ Kha nang tham muu xay dyng cac van ban 2-3
Nhém ning luc e Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3
chuyén mon e Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3

Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
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¢ Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép vu 2-3

e Tu duy chién lugc 1-2

e Quan ly su thay ddi 1-2

Nhém nang lue e Ra quyét dinh 1-2
quan ly -

e Quan ly ngudn luc 1-2

e Phat trién doi ngii 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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13. Ban mé ta cong viéc va khung ning luc ciia vi tri viéc 1am Chuyén vién cao cip
vé quan ly hoat dong an toan birc xa va hat nhén
TEN CO QUAN: .....covvreee. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUTC: .....cueune.. Poc lap - Tw do - Hanh phac

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cip vé quan Iy | Ma Vi tri viée lam:

hoat dong an toan birc xa va hat nhan

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

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

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chii tri tham muru téng hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, .quy hoach, ké hoach, chinh sach va
xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé quan 1y hoat dong an toan birc xa va

hat nhan (bao gom quan ly nha nuwoc vé an toan birc xa va hat nhdn, an ninh va thanh sat hat nhan),
chii tri t6 chic trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

Chu tri nghién ctru, xay dung cac quy dinh
trinh B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat ciia Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quoc
héi, Chinh phu; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
4n quan trong cta nganh, linh vyc vé quan
Iy hoat dong an toan birc xa va hat nhan.

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

2.2

Hudng din va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai thyc hién
cac quy dinh cia B9 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu; chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc vé quan 1y hoat dong an
toan burc xa va hat nhan.

2. T6 chire, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén madn,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly ctia nganh,
linh vuc vé quan 1y hoat dong an toan birc
xa va hat nhan.

3. Chu tri t6 chirc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach cua

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

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

3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, boi dudng dénh
gid hoan thanh cong viéc
giang day.




64

nganh, linh vuc vé quan 1y hoat dong an
toan birc xa va hat nhan.

2.3

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

Chu tri td chirc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bdo cao viéc thuc
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cta Quéc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc ho1, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc vé quan 1y hoat dong an
toan birc xa va hat nhan.

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

2. N1 dung bédo cao, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép co
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gbp ¥ cac
quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du an, dé an quan trong lién
quan dén nganh, linh vuc vé quan 1y hoat
dong an toan blrc xa va hat nhan.

Noi dung tham dinh, gop v
duoc hoan thanh theo ding
ké hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

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

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thyc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghié€p vu theo nhiém vu duoc phan cong.

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

2.6

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

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

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

2.7

Phéi hop thuc
hién.
Thuc hién nhi€ém

vu chung, hdi hop.

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

Tham dy dy du, chuan bj
tai liu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn

cua ca nhan.

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

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chuc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, t6 chire, don vi thude
B9, dia phuong c6 lién quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phoi hop chinh can can cwr vao
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moi quan hé cua to chirc suw
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

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

Céc co quan, to chuc, don vi ¢6 hoat dong |e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

lién quan dén nganh, linh vuc vé quan 1y |e Cung cap céac thong tin theo yéu cau.

hoat dong an toan birc xa va hat nhan thugc |e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
pham vi quan ly cua don vi. hién cong viéc chuyén mon.

(Luu y: Viéc xac dinh cdc co quan, 16 chirc, |® L'Qiy thong tin théng keé.

don vi ¢6 quan hé chinh can cdan cir vao |e Thuyc hién bdo céo theo yéu cau.

chirc nang, nhiém vu cua to chuc sw dung

vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia ¥ kién vé céac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 theo quy dinh.

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

4.4 .
vu dugc giao.

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

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao .

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phi hop
v6i linh vyce cong téc.

C6 bang t6t nghiép cao cép 1y luan chinh tri hodc bang cao cép 1y luan
chinh tri - hanh chinh hoac c6 giéy xac nhan trinh d6 ly luan chinh tri
tuong duong cao cip 1y luan chinh tri ctia co quan c¢6 thim quyén.

Boi dudng, ching chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, , k¥ nang quan 1y nha nudc déi voi
cong chure ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hodc c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Ky nang

Ngoai ngit: Sir dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d t6i thiéu twong duong bac
4 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam.
Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd [én.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Co6 thoi gian giir ngach chuyén vién chinh va tuong duong tr dit 06 nam
trg 1€n. Truong hop co6 thoi gian tuong duong vai ngach chuyén vién chinh
thi thoi gian giir ngach chuyén vién chinh ti thiéu 01 nam (du 12 thang).
Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong da chu tri
xay dung, tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap luat hoac deé tai, de
an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nudc, cap b, cap
ban, cap nganh ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién
ctu, xay dung da duoc cip c6 tham quyén ban hanh hogc nghiém thu.
Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua vi tri viéc 1am (néu c6).

Pham chat canhan |®

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

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
Trung thye, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

Kha nang doan két nodi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy doc l1ap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu duoc giao.
C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude 6 linh vuc cong
tac dugc phan céng

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

Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

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

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
e Dao duc va ban linh 4-5
e T4 chuc thuc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép tmg xr 4-5
Nhém néng lyc chung | ® Quan hé phoi hop 4-5

Phu hop véi chutc
nang, nhi€ém vu cua co
quan, to chuc, don vi

Str dung ngoai ngir

st dung vi tri viéc lam

Str dung cong nghé thong tin duoc cap c6 tham

quyén phé duyét.
e Kha nang tham muu xay dung céc van ban 4-5
Nhém nang luc e Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 4-5
chuyén mon e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 4-5
e Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban 4-5
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e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 4.5
nghiép vu
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan ly sy thay doi 3-4
Nhom ang e e Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
e Quan ly ngudn luc 3-4
e Phat trién doi ngii 3-4

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

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

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

BAN MO TA CONG VIEC

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

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

hat nhan.

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé quan 1y hoat dong an toan btrc xa va

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dv an, dé an vé
quan 1y hoat dong an toan birc xa va hat nhan (bao gom: quan ly nha nudce vé an toan birc xa va hat
nhén; an ninh va thanh sat hat nhdn); chu tri hodc tham gia t6 chire trién khai thyc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

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

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

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

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

phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc
cip c6 tham quyén
théng qua.

2.2 |Huéng dan va trién
khai thuc hién cac

van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh By Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, B9, nganh,; chién luoc, quy hoach,

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu cau cua cap trén.
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ké hoach, chinh séach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
quan 1y hoat dong an toan birc xa va hat nhan.
2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée thyc hién
ché do, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xuét cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hi¢u
qua quan ly cia nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong an toan buic xa va
hat nhan.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chtrc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé quan
1y hoat dong an toan birc xa va hat nhan.

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

3. Puoc co quan, t6 chire
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia td chue so két, téng Kkét,
kiém tra, phan tich, danh gia va bo cao viéc
thuc hién cac quy dinh ciia By Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phép luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phii, Thu tudng
Chinh pha, Bo, nganh; chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, de
an ctia nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan ly hoat dong an toan burc xa va hat nhan.

1. Vi bén béo cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dung thot han quy dinh.

2. Noi dung ‘béo’ cao,
danh gia c6 de xuat kip

thoi, dang ké hoach,
dugc cap cO tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Qude hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
hoi, Chinh phu, Thu tudéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hodc ciia dia phuong vé quan
1y hoat dong an toan birc xa va hat nhan.

Noi dung tham dinh,
g6p v duoc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chi
tri giao.

2.5

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

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

Dam bao quy trinh cong
tAc va theo diing ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hi¢u qua cong viéc.

2.6

Phéi
hién.

hop thyc

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

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

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, héi hop.

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

Tham du déy du, chuin
bi tai liéu va y kién phat
bicu theo yéu cau.

2.8

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

Xay dung, thuc hién ké
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ca nhan. hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhi€ém vu
dugc giao.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém | Quan hé phéi hop true tiép

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

Céc co quan, t6 chure, don vi thude
B9, dia phuong c6 lién quan.

Cac céng chuc chuyén mon (LW J} Viec xac dinh don vi
khac trong don vi. phéi hop chinh can can cir vao
moi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

Lanh dao truc tiép.

3.2- Bén ngoai

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

e Céc co quan, to chtc, don vi o hoat dong |e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
lién quan dén nganh, linh vuc vé quan 1y |e Cung cap céac thong tin theo yéu ciu.
hoat dong an toan birc xa va hat nhan thuéc |e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
pham vi quan ly cua don vi. hién cong viéc chuyén mon.
(Luew y: Viéc xdc dinh cdc co quan, t6 chire, |® Liy thong tin thong ke.
don vi co quan hé chinh can can cir vao |e Thuyc hién béo cdo theo yéu cau.
chirc nang, nhiém vu cua 16 chirc sir dung
Vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

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

4.3 theo quy dinh.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thyuc ciia thong tin phuc vu cho nhiém

4.4 .
vu duoc giao.

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

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e T4t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phit hop

Trinh d6 dao tao L i R i
v6i linh vuce cong téc.

. e Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude ddi voi
B6i dudng, chung chi cong chtrc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.
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Ky nang

Ngoai ngit: Sir dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d6 t6i thiéu twong dwong bic
3 khung néng luc ngoai ngir Viét Nam.
Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam trd
l1én. Truong hop co6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién thi thoi
gian giir ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nim (du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia xay
dung, thdm dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hoac dé tai, dé
an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cap co sé tr¢ 1én ma co
quan str dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc
cép c6 thAm quyén ban hanh hoic nghiém thu.

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

Pham chat c4 nhan

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

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

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

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

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

Biét van dung céac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; cé
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé nganh, linh vyc.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xdy dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng lue Tén nang luc Cép dd
e DPao duc va ban linh 3-4
e T chuc thuc hién cong viéc 3-4
Nhoém nédng luc chung
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép ing xir 3-4
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Quan hé phdi hop

3-4

Str dung ngoai ngir

Phu hop voi chuc
nang, nhiém vu cua
CO quan, t6 chirc, don
vi str dung vi tri viéc

e Sur dung cong nghé thong tin lam dugc cAp c6 tham
quyén phé duyét.

¢ Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3-4

e Kha niang hudng dan thyc hién cac van ban 3-4
Nhém néng lyc e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3-4

chuyén mon —
¢ Kha nang thdm dinh, gbp ¥ cac van ban 3-4
e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghiép vu

e Tu duy chién lugc 2-3

e Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhom nang I e Ra quyét dinh 2-3

quan ly ‘
¢ Quan ly nguon luc 2-3
e Phat trién doi ngil 2-3

Phé duyét ciia lanh dao
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15. Ban mo ta cong viéc va khung nang lwe cia vi tri viéc lam Chuyén vién
vé quan Iy hoat dong an toan birc xa va hat nhan

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

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quéan ly hoat dfng
an toan birc xa va hat nhan

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach v€ quan 1y hoat dong an toan burc xa va hat nhan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé quan 1y hoat dong
an toan birc xa va hat nhan (bao gom: quan Ly nha miedc vé an toan birc xa va hat nhan; an ninh va
thanh sdt hat nhdn); chi tri hodc tham gia to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

T Nhi¢m vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cOng viéc T
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy | Céac quy dinh, van ban phap

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

dinh trinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luit cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tudng Chinh phu, B9, nganh; chién luoec,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc hodc
ctia dia phuong vé quan 1y hoat dong an
toan bitrc xa va hat nhan.

luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du an, dé an
dugc cép co6 thAm quyén
théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyuc hién
cac quy dinh cua B9 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Thu
tuong Chinh phu, BJ, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc hoac
ctua dia phuong vé quan Iy hoat dong an
toan birc xa va hat nhan.

2. T6 chire, hudéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d0, chinh sich chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cc bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi¢u qua quan ly cia nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé quan ly
hoat dong an toan buc xa va hat nhan.

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

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

3. Pugc co quan, to chuc
16p dao tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh coéng viéc
giang day.
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3. Tham gia té_ chirc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach ctia nganh,
linh vurc hodc ciia dia phuong vé quan Iy hoat
dong an toan burc xa va hat nhan.

2.3

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

Tham gia td chire so két, té)ng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bdo cao viéc thuc
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tuéng Chinh phii, Bo, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4an, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan ly hoat dong
an toan burc xa va hat nhan.

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

2. Noi dung bédo cao, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép co
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy dinh
cta Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh
phu, By, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé
an lién quan dén nganh, linh vyc hodc cia
dia phuong vé quan 1y hoat dong an toan
birc xa va hat nhan.

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

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

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

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

2.6

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

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

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

2.7

Phéi hop thuc
hién.
Thuc hién nhi€ém

vu chung, hdi hop.

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

Tham dy diy du, chuan bj
tai liu va y kién phat bicu
theo yéu cau.

2.8

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

cua ca nhan.

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

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Puwgc quan ly true tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc co quan, t6 chure, don vi thude
B9, dia phuong c6 lién quan.

Cac cong chuc chuyén mon
khéc trong don vi.

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chtrc, don vi c6 hoat dong |e Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

lién quan dén nganh, linh vuc vé quan 1y |e Cung cp cac thong tin theo yéu cau.
hoat dong an toan birc xa va hat nhan thudc |e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

pham vi quan ly ctia don vi.

hién cong viéc chuyén mon.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdac co quan, to chice, |® Lay thong tin thong ké.
don vi co quan hé chinh can can cuir vao |e Thuc hién bao céo theo yéu cau.

churc nang, nhiém vu cua té chirc su dung

vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

4.3 theo quy dinh.

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 churc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 .
vu dugc giao.

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

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

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

Boi dudng, ching chi

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

Ngoai ngit: Sir dung dwoc ngoai ngit ¢ trinh d6 tbi thiéu tuong duong béac
3 khung nang lyc ngoai ngtr Vit Nam hodc str dung dugc tiéng dan toc

K¥ nang thiéu s6 d6i v6i cong chirc cong tac & ving dan tdc thiéu s theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
Tin hoc: C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban trd 1én.
Kinh nghiém Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am cu thé tai co quan, don vi (néu c6).

(thanh tich cdng tac)

Pham chat c4 nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phéap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.
Tinh than trdch nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
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Trung thye, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
Kha nang doan két nodi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi voi cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duoc giao.
C6 kha nang cu thé hod va t6 chuc thuc hién hiéu qué céac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nuée ¢ linh vire cong
tdc duogc phan cong.

C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap g1a1 quyét cac van dé thuc tin lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thyc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hubng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
giém sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung dugc cic kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6
chre, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thiic co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé nganh, linh vyc.
Ap dung thanh thao céac kién thirc, ky thudt xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do

e Dao dirc va ban linh 2-3

e T4 chuc thyc hién cong viéc 2-3

e Soan thao va ban hanh van ban 2-3

e Giao tiép ing xir 2-3

Nhém néng lyc chung | ® Quan hé phoi hop 2-3
Phu hop voi chuc
e St dung ngoai ngir nang, nhiém vu cla

o quan, to chirc, don

vi sir dung vi tri viéc

e Str dung cong nghé thong tin 1?;; g:gﬁgiﬂ;gghém
e Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3
e Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3
N?r?ljr;gf rrlfolrlir ¢ e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
e Kha ning tham dinh, gbp ¥ cic vin ban 2-3
o Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghié¢p vu 2-3
Nhém ning luc e Tu duy chién lugc 1-2

quan ly

Quan 1y sy thay d6i 1-2
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e Ra quyét dinh 1-2
e Quan Iy ngudn luc 1-2
e Phat trién doi ngii 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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16. Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam Chuyén vién cao cap
ve 6 hiru tri tué

TEN CO QUAN: .....ouee... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN TO CHUC: ...

Poc lap - Tu do -

Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién cao cap ve sé hiru tri tué

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quén 1y hoat dong s& hitu tri tug.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va
xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luét, du an, dé an vé quén ly hoat dong s& hiru tri tu¢
(bao gom gidi quyét khiéu nai va hé tro thwc thi vé sé hitu cong nghiép; hoat dong sé hivu cong
nghiép va sdang kién); chu tri t6 chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

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

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

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

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

2. Té chue, hudng dan, theo di viéc thuc
hién ché do, chinh sich chuyén mén,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly ctia nganh,
linh vic vé quan 1y hoat dong s& hiru tri tug.
3. Chu tri t6 chtc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong

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

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

3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, boi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.
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tac hoach dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc vé quan ly hoat dong so
hiru tri tué.

2.3

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

Chu tri t6 chtrc so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bdo cdo vi¢c thuc
hién cac quy dinh ctia B§ Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phéap luat ctua Quéc hoi, Uy
ban Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dyu an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc vé quan 1y hoat dong so
hiru tri tué.

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

2. Noi dung bdo cao, danh
gia co dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
thAm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gép Y cac
quy dinh cta B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy an, dé an quan trong lién
quan dén nganh, linh vuc vé quan 1y hoat
dong so hitu tri tué.

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

2.5

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

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

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

2.6

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

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

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

2.7

Ph6éi hop thuc
hién.
Thuc hién nhiém

vu chung, hoi hop.

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

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

2.8

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

cua ca nhan.

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

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

Quan hé phoi hop truec tiép

duyét két qua béi

trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chuc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, t6 chure, don vi thude
B9, dia phuong ¢6 lién quan.
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(Luu y: Viéc xdc_dinh don vi
phoz hop chinh can can cir vao
moi quan hé cua t6 chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

e Cécco quan, td chire, don vi c6 hoat dong |e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
lién quan dén nganh, linh vuc vé quan ly [e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
hoat dong s¢ hiru tri tu¢ thudc pham vi |e Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc

quan ly cia don vi.

hién cong viéc chuyén mon.

(Luu y: Viéc xdc dinh cac co quan, to |e Lay thong tin thong keé.
chikc, don vi c6 quan hé chinh can can cir |e Thuc hién bao cao theo yéu cau.

vao churc nang, nhiém vu cua té churc sw
dung vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

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

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

4.3 theo quy dinh.

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

4.4 .
vu dugc giao.

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

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao .

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

C6 bang t6t nghiép cao cép 1y luan chinh tri hodc bang cao cép 1y luan
chinh tri - hanh chinh hoac c6 giéy xac nhan trinh d¢ 1y luan chinh tri
turong duong cao cip 1y luan chinh tri ctia co quan c¢6 thim quyén.

Boi dudng, ching chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, , k¥ nang quan 1y nha nudce dbi voi
cong chure ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hoic c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Ky nang

Ngoai ngit: Sir dung duge ngoai ngit ¢ trinh d6 tbi thiéu twong dwong bic
4 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam.
Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd [én.

Kinh nghiém o
(thanh tich cdng tac)

Co6 thoi gian giit ngach chuyén vién chinh va twong duong tir di 06 nam
trg 1€n. Truong hop co6 thoi gian tuong duong voi ngach chuyén vién chinh
thi thoi gian giir ngach chuyén vién chinh ti thiéu 01 nam (du 12 thang).
Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va twong duong da chu tri
xdy dung, thAm dinh it nhat 02 vin ban quy pham phép luat hoic dé tai, dé
an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cip nha nudc, cip bo, cip
ban, cp nganh ma co quan str dung cong chirc dugc giao chu tri nghién
ctu, xay dung di duoc cip c6 tham quyén ban hanh hogc nghiém thu.
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Kinh nghiém khac theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (néu cd).

Pham chat ca nhan

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

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thye, thé“ing than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

Kha nang doan két nodi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thdm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhi€ém vu dugc giao.
Co kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qué céc chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng

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

Hiéu va van dung dugc céc kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xt Iy cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢e theo
vi tri viéc lam.

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

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

5.2- Cac nang luc

Nhom néng lue Tén nang luc Cép dd
e Dao duc va ban linh 4-5
e T chirc thyc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép ing xir 4-5
Nhoém ning luc chung | ® Quan hé phoi hop 4-5

Phu hop véi chic
nang, nhi€ém vu cua co
quan, to chuc, don vi

St dung ngoai ngit

st dung vi tri viéc lam

St dung cong nghé thong tin duoc cap c6 tham

quyén phé duyét.
e Khé ndng tham muu xay dung cac van ban 4-5
Nhém nang luc x .
hang Iy . . x A o 1 4-
chuyén mon ¢ Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban )
e Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 4-5
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e Kha ning tham dinh, gop y cic vin ban 4-5
e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 4.5
nghi€p vy
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan ly su thay ddi 3-4
Nhom nang e e Ra quyét dinh 3-4
quan ly
e Quan ly nguon lyc 3-4
e Phat trién d6i ngii 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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17. Ban mo ta cong viéc va khung nang lwe cia vi tri viéc lam Chuyén vién chinh
ve s6 hiru tri tué

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

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé sé hiru tri tué

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan 1y hoat dong s& hiru tri tug.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugc,

quy hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an
v€ quan 1y hoat dong s& hiru tri tué (bao gom gidi quyet khiéu nai va hé tro thuc thi vé s¢ hitu
cong nghiép; hoat dong so hitu cong nghiép va sang kién; quan Iy hoat déng tham dinh don so hitu
céng nghiép); chu tri hodc tham gia t chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

1. Chu tri hodc tham gia nghién ctlru, xay
dung cac quy dinh trinh Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phép luat cua Québc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan ly hoat dong s& hiru tri tug.

2. Chu tri nghién curu, xay dung céc van ban
quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, quy
dinh ctia Pang; van ban phap luat ctia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n quan trong
cua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y hoat dong s& hiru tri tué.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, k& hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cép co thim
quyén théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hoic tham gia hudéng dan trién
khai thuc hi¢n cac quy dinh B9 Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Tha tuong Chinh phu, B, nganh; chién

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




84

lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan 1y hoat
dong s& hitu tri tug.

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

3. Chu tri hodc tham gia t chuc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach cua nganh, Iinh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong s hitu tri tué.

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

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phéan tich, danh gid va bao céo
viéc thuc hién cac quy dinh ciia B Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
pht, Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
hoat dong s& hitu tri tué.

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

2. Noi dung bao cdo, danh
gia co dé& xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cip
¢6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

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

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

2.5

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

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

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

2.6 | Phoi hop thyc Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham muu 1. Cong viéc, nhiépl vu
hién. hoach dinh va thyc thi chinh séch lién quan dén | duogc giglo thong sudt, tao
nganh, linh vuc, nhiém vy dugc phan cong. duoc m@i quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh giat chﬁ‘g lugng,
theo dung tién do ke hoach.
2.7 | Thyc hién nhiém | Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh | Tham du dﬁy du, chuén bi

vu chung, héi hop.

vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

tai liéu va y kicn phat biéu
theo yéu cau.

2.8

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

Xay dung, thuc hién ké
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cua ca nhan.

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

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va kiém
duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén moén
khéc trong don vi.

Céc co quan, t6 chirc, don vi thudc
B9, dia phuong co lién quan.
(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phéi hop chinh can cin cir vao
moi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

1y cua don vi.

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

tri viéc lam nay)

Céc co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong |e
lién quan dén nganh, linh vuc vé quan ly |e
hoat dong s& hitu tri tué€ thudc pham vi quan |e

Tham gia cac cudc hop co lién quan.

Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

Lay thong tin thong ké.

Thye hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

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

44 Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mirc d0 xac thyc cia thong tin phuc vu cho nhiém
" | vu duoc giao.

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

e T4t nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao pht hop
voi linh vyc cong tac.

Boi dudng,
ching chi

e C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nugc d6i voi cong
chtrc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc cé bang cao cap ly
luan chinh tri - hanh chinh.

K¥ nang

e Ngoai ngii: Sir dung dwoc ngoai ngit ¢ trinh do t6i thiéu tuong duong
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bac 3 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam hodc su dung dugc tleng dan
toc thiéu sé ddi v6i cong chire cong tac & ving dan toc thiéu sb theo yéu
cau ciia vi tri viéc lam.

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

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

e C¢ thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09 nam trd 1én.
Truong hop c6 thoi gian tuong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian
giit ngach chuyén vién téi thiéu 01 ndm (di 12 thang).

e Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia xay
dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hoac dé tai, dé an,
du &n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cap co s¢ tro 1én ma co quan
str dung cong chue duoc giao chu tri nghién ctru, xdy dung da duoc cap co
thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

e Kinh nghiém khac theo yéu cau cia vi tri viéc lam (néu c6).

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phép luat cua nha nudc, quy dinh cta co quan.

e Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, vi tap thé, phdi hop cong tac tét.

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

e Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

e Kha ning doan két noi bo.

e Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

e C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé
thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

e C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap lut cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng

e Co6 kha nang de Xudt nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu
cua don vi.

e Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ky ndng xu ly cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muru, dé xuat va thyc hién céng viéc theo vi
tri viéc lam.

. Hleu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, t6 churc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyen mon dam nhiém.

e Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; co ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

° Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

NhOm ning luc Tén nang luc Cap do
e DPao duc va ban linh 3-4
e T4 chire thuc hién cong viée 3-4
Nhoém nang luc chung
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép Gmg xtr 3-4
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Quan hé phdi hop

3-4

Str dung ngoai ngir

Str dung cong nghé thong tin

Phu hop véi chic nang,
nhi¢ém vu cia co quan, td
chuc, don vi st dung vi
tri viéc lam duoc cép co
tham quyén phé duyét.

e Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3-4
e Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 3-4
Nhém nang luc e Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac van ban 3-4
chuyén mon - P )
e Kha nang tham dinh, gbp y céc van ban 3-4
¢ Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghiép vu
e Tu duy chién luoc 2-3
e Quan ly su thay ddi 2-3
Nhom nans fee e Ra quyét dinh 2-3
quan ly :
¢ Quan ly nguon luc 2-3
e Phét trién doi ngii 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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18. Bian mo ta cong viéc va khung nang luc cuaa vi tri viéc lam Chuyén vién vé

s¢ hiru tri tué

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

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé sé¢ hiru tri tué

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan ly hoat dong s¢ hitu tri tué.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va xay dung, hoan thién véan ban quy pham phap luét, du an, dé an vé quan 1y hoat dong
sO htru tri tu€ (bao gom giai quyet khiéu nai va ho tro thiec thi vé sé hitu cong nghiép, hoat dong s
hitu cong nghiép va sang kién; qudn Iy hoat dong tham dinh don sé hitu céng nghiép); chi tri hoic
tham gia t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.
2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

TT NhleIAn vy, Tmang Cong viéc cu thé thanh cong viéce
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinh | Cac quy dinh, van ban

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

trinh B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
héi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh séch, chuong trinh, dy 4n, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cta dia phuong vé quan
1y hoat dong s& hiru tri tug.

phép luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc cap co tham
quyén théng qua.

2.2 |Hudng dan va trién
khai thuc hién cac

van ban.

1. Tham gia hudéng dan trién khai thyc hién
cac quy dinh cua B¢ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Quéc héi, Uy ban
Thudng vu Quéc hoi, Chinh phi, Thi tudng
Chinh phu, B9, nganh,; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh, linh vuc hoac cia dia phuong
vé quan 1y hoat dong sé hitu tri tué.

2. Té chue, hudng dan, theo d&i viéc thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé xuét cac bién phéap dé nang cao hi¢u
luc, hi€u qua quan 1y cua nganh, linh vuc
hodc cta dja phuwong vé quan 1y hoat dong s
hiru tri tué.

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

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chure,
ca nhan khac hleu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Puoc co quan, td churc
l6p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.
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3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach cua nganh,
linh vuc hoic cua dia phuong vé quan 1y hoat
dong so hitu tri tué.

2.3

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

Tham gia t6 chtc so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo vi¢c thyuc hién
cac quy dinh ctia Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Qubc hoi, Uy ban
Thudng vu Quéc hoi, Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé
an cua nganh, linh vyc hodc cua dia phuong
vé quan ly hoat dong s¢ hitu tri tué.

1. Vian ban béo cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dang thot han quy dinh.

2. NOi dung bao céo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duogc cap co thim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy dinh cta
B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ctia Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh pht, B, nganh;
chién Iuoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy éan, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cta dia phuong vé quan
1y hoat dong s& hiru tri tué.

No6i dung tham gia thim
dinh, goép y duogc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu
theo nhi€ém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

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

1. Coéng viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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

2.8

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

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhi¢m vy
duogc giao.

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Puwgc quan ly true tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc co quan, t6 chure, don vi thude
B9, dia phuong c6 lién quan.

Cac cong chuc chuyén mon
khéc trong don vi.

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong |e Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

lién quan dén nganh, linh vuc vé quan ly |e Cung cép cac thong tin theo yéu ciu.
hoat dong s¢ hitu tri tu¢ thudc pham vi |e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

quan ly cta don vi.

hién cong viéc chuyén mon.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, to chice, |® Lay thong tin thong ké.
don vi co quan hé chinh can can cuir vao |e Thuc hién bao céo theo yéu cau.

churc nang, nhiém vu cua té chirc sw dung

vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

4.3 theo quy dinh.

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

4.4 .
vu dugc giao.

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

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

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

Boi dudng, ching chi

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

Ngoai ngit: Sir dung dwoc ngoai ngit ¢ trinh d6 tbi thiéu tuong duong béac
3 khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam hodc str dung duoc tiéng dan toc

K¥ nang thiéu s6 d6i v6i cong chirc cong tac & ving dan tdc thiéu s theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
Tin hoc: C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban trd 1én.
Kinh nghiém Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am cu thé tai co quan, don vi (néu c6).

(thanh tich cdng tac)

Pham chat c4 nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phéap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.
Tinh than trdch nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
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Trung thye, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
Kha nang doan két nodi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi véi cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.
C6 kha nang cu thé hod va t6 chuc thuc hién hiéu qué céac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nuée ¢ linh vire cong
tac dugc phan c6ng

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

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thyc thi, k§ nang x 1y cac tinh hubng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
giém sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung dugc cic kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chre, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do

e Dao dirc va ban linh 2-3

e T4 chuc thyc hién cong viéc 2-3

e Soan thao va ban hanh van ban 2-3

e Giao tiép ing xir 2-3

Nhém ning lyc chung | ® Quan hé phoi hop 2-3
Phu hop voi chuc
e St dung ngoai ngir nang, nhiém vu cla

o quan, to chirc, don

vi str dung vi tri viéc

e Str dung cong nghé thong tin 1?;; gfgﬁgiﬂ;gghém
e Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3
e Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3
N;?E;? rrlfolrlir ¢ e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
e Kha ning tham dinh, gbp ¥ cic vin ban 2-3
o Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghié¢p vu 2-3
Nhém ning luc e Tu duy chién lugc 1-2

quan ly

Quan 1y sy thay d6i 1-2
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e Ra quyét dinh 1-2
e Quan Iy ngudn luc 1-2
e Phat trién doi ngii 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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19. Ban mo ta cong viéc va khung nang luc caa vi tri viéc lam Can sy ve
s¢ hiru tri tué

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

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Can su vé sé hiru tri tué

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan ly hoat dong s¢ hitu tri tué.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia thuc hién hodc hd tro trién khai thuc hién cic nhiém vu vé quan ly hoat dong s¢ hiru
tri tué (qudn 1y hoat déng tham dinh don sé hitu cong nghiép va cdp vin bang bao hd).

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

Tham gia ho#ic hd tro xay dung cac vin ban
thudc linh vuc cong tac duge phan cong.

Thuc hién theo tién d6 ké
hoach, ding quy trinh
chuyén mon, nghi¢p vu.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thuc tién
dé kip thoi tham muu, dé xuat véi lanh dao
xem x¢€t, chi dao xur Iy nhitng véan dé thudc
linh vyc cong tdc dugc phan cong.

Bdo dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

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

Hb tro td chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cao viéc thuc
hién linh vuc dugc phan cong theo doi.

Vén ban bao cao két qua
kiém tra duogc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop y van ban thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

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

2.5

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

1. Tham gia thyc hién hozic hd tro trién khai
thuc hién cac nhiém vu vé quan ly hoat
dong so hitu tri tué.

2. Tham gia xay dung va thuc hién ché do
quan 1y ho so tai liéu, t6 chirc théng ké luu
trit cac tai lidu, s6 liéu.

3. Truc tiép thyc thi cong vu va cac nhiém
vu khac duoc cép trén giao.

- bam bao quy trinh cong
tac va theo dang ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hiéu qua cong viéc.

- Tai liéu duoc sip xép ngan
nép, khoa hoc; sb liéu bao
c4o day du, chinh xac theo
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yéu cau nhiém vu.

Phéi
hién.

2.6 hop thuc

Phéi hop véi cac don vi, ca nhén lién quan | 1.
thuc thi cac nhiém vu dugc phan cong.

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

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

2.7 | Thuc hién nhiém

vu chung, hdi hop.

Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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

2.8
cua ca nhan.

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

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

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, t6 chure, don vi thude
B9, dia phuong c6 lién quan.
(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phéi hop chinh can cin cir vao
méi quan hé cua to chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

e (Cac co quan, td chure, don vi c6 hoat dong

lién quan dén nganh, linh vyc vé quan ly
hoat dong s¢ httru tri tu¢ thudc pham wvi
quan ly ctia don vi.
(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, t6 chirc,
don vi co quan hé chinh can can cir vao
chirc nang, nhiém vu cua 16 chirc sir dung
vi tri viéc lam nay)

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Thu th@p cac thong tin can thiét cho viéc thuc

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

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

43 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu duoc giao
theo quy dinh.
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44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thyuc ciia thong tin phuc vu cho nhiém
" | vu duoc giao.
4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua cip trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép cao ding trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuc cong téc.

K§ nang e Ngoai ngir: Theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
e Tin hoc: Theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh nghiém e Theo yéu cau cua vi tri viéc lam cu thé tai co quan, don vi (néu co).

(thanh tich cong tac)

Pham chat c4 nhan

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

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi hop cong tac tbt.
Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

Co kha nang dé xuat nhirng giai phap giai quyet cac van dé thyc tien li€n
quan dén mang cong viéc dugc phan cong trong co quan, don vi.
Yeéu cau khac theo vi tri viéc lam cu the.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Ciap dd
e Dao duc va ban linh 1-2
e T chuc thuc hién cong viée 1-2
e Soan thao va ban hanh van ban 1-2
e Giao tiép ing xir 1-2
Nhém ning lyc chung | Quan hé phdi hop 1-2

Phu hop voi chic
nang, nhiém vu cua
co quan, tO chirc, don

Str dung ngoai ngtr

vi st dung vi tri viéc

e Sur dung cong nghé thong tin lémfchfép Cf) tham
quyeén phé duyét.
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban 1-2
Nhoém nang luc x .
hang Iy - . X A e 1, 1-2
chuyén mon e Kha nang hudng dan thyc hién céc van ban
e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 1-2
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Kha ning tham dinh, gop ¥ cc vin ban

nghiép vu

Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,

Nhom nang luc quan ly

e Tu duy chién luoc

e Quan Iy sy thay doi

e Ra quyét dinh

e Quan Iy ngudn lyc

e Phat trién doi ngii

Phé duyét cia lanh dao




20. Bin mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam Chuyén vién cao cap

vé quan Iy hoat ddng tiéu chuin hoa
TEN CO QUAN: ...............

TEN TO CHUTC: ................

Poc lap - Tuw do

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
- Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cap vé quan ly
hoat dong tiéu chuan héa

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

quy chuan k¥ thuat.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuyc thi chinh sach vé quéan ly hoat dong tiéu chuan hoa,

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va
x@y dyng, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé an vé quan 1y hoat dong tiéu chuan
hoa, quy chuan k¥ thuat; cha tri to chuc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mén theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

Chu tri nghién ctru, xay dung cac quy dinh
trinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cuia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu
Quéc hdi, Chinh phu; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh,
du 4n, dé 4n quan trong ctia nganh, linh vuc
vé quan ly hoat dong ti€u chuan hoa,
quy chuan k¥ thuat.

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

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh cia B9 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4an quan trong cua
nganh, linh vyc vé quan 1y hoat dong tiéu
chuén hoa, quy chuén ky thuat.

2. Té chue, hudng dan, theo di viéc thuc
hién ché do, chinh sich chuyén mén,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc vé& quan 1y hoat dong tiéu chuan
hoa, quy chuan k¥ thuét.

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

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

3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, boi dudng dénh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.
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3. Chu tri t6 chtc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vyc vé quan 1y hoat dong tiéu
chuén hoa, quy chuén ky thuat.

2.3

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

Chu tri t6 chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc
hién cac quy dinh cia Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phép luat cua Quéc hoi, [jy
ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc vé quan ly hoat dong tiéu
chuan hoa, quy chuan k¥ thuat.

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

2. Noi dung bdo cao, danh
gia co dé xuit kip thot,
dung ké hoach, dugc cép c6
thAm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gbp ¥ cac
quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan trong lién
quan dén nganh, linh vic v€ quan ly hoat
dong tiéu chuan héa, quy chuan k¥ thuat.

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

2.5

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

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

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

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

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

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

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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

2.8

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

cua ca nhan.

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

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh
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Céc co quan, t6 chirc, don vi thudc
B9, dia phuong co lién quan.

Cac cong chuc chuyén mon (Luu y: Viéc xac dinh don vi
khac trong don vi. phoi hop chinh can can cii vio
moi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

Lanh dao truc tiép.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

e Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong |e Tham gia cac cudc hop co lién quan.
lién quan dén nganh, linh vyc vé quan 1y |e Cung cép cic thong tin theo yéu cau.
hoat dong tiéu chuan hoa, quy chuan ky |e Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc thuc
thudt thudc pham vi quan 1y cua don vi. hién cong viéc chuyén mon.
(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, t6 chirc, |® Lay thong tin thdng ke.
don vi ¢é quan hé chinh cdn can cir vao |e Thuyc hién bao céo theo yéu cau.
chirc nang, nhiém vu cua 16 chirc sir dung
vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

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

4.3 theo quy dinh.

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

4.4 .
vu duoc giao.

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

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

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

Trinh d¢ dao tao e C6 bang tét nghiép cao cép 1y luan chinh tri hodc bang cao cap 1y luan

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

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

. e C6 chimg chi boi dudng kién thirc, , k§ nang quan 1y nha nudce d6i voi
Bo6i dudng, chiing chi cong chure ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hoic c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

e Ngoai ngir: Str dung dugc ngoai ngir & trinh d6 t6i thiéu tuong dwong bac
K¥ nang 4 khung ndng lyc ngoai ngir Viét Nam.
e Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd 1€n.

e (0 thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tr du 06 nam
trg 1€n. Truong hop co6 thoi gian tuong duong vai ngach chuyén vién chinh
Kinh nghiém thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 niam (du 12 thang).
(thanh tich cong tac) |e Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va twong duong da chu tri
xy dung, thAm dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap luat hoac deé tai, de
an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cip nha nudc, cip b, cip
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ban, cap nganh ma co quan sir dung cong chirc duogc giao chu tri nghién
ctru, xay dyng da dugc cap co6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.
Kinh nghiém khac theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (ncu cd).

Pham chat ca nhan

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

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thye, thé“ing than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

Kha nang doan két nodi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap g1a1 quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc céc kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thue thi, k§ nang xur Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

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

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
e Dao duc va ban linh 4-5
e T4 chuc thuc hién cong vigc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép ung xir 4-5
Nhoém ning luc chung | ® Quan hé phoi hop 4-5

Phu hop véi chutc
nang, nhi€ém vu cua co
quan, to chuc, don vi

Str dung ngoai ngir

su dung vi tri viéc lam

St dung cong nghé thong tin dugc cap co tham

quyén phé duyét.
Nhém ning luc e Kha nang tham muu xay dung c4c van ban 4-5
chuyén mon e Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 4-5
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e Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban 4-5
e Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban 4-5
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 4.5
nghiép vu
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan ly sy thay doi 3-4
Nhom flang e e Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
e Quan Iy nguon lyc 3-4
e Phat trién doi ngii 3-4

Phé duyét ciia lanh dao




102

21. Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cia vi tri viéc lam Chuyén vién chinh

vé quan Iy hoat dong

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

tiéu chuan hoa

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan ly

hoat ddng tiéu chuin héa

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

quy chuan k¥ thuat.

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sich vé quéan ly hoat dong tiéu chuan hoa,

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
quan 1y hoat dong tiéu chudn héa, quy chuan ki thuat; chu tri hodc tham gia t6 chtic trién khai thuc
thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang

cOng viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

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

an, du an.

1. Chu tri hodc tham gia nghién clru, xay
dung cac quy dinh trinh B§ Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phép luat cia Qubc hoi, Uy
ban Thudng vu Qudc hdi, Chinh phii; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an quan trong cua
nganh, Iinh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y hoat dong tiéu chuan héa, quy
chuan k¥ thuat.

2. Chu tri nghién curu, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh,
quy dinh ctia Pang; van ban phap luat ctua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an quan trong cua nganh, linh vuc hodc ctua
dia phuong vé quan Iy hoat dong tiéu chuan
hoéa, quy chuan ky thuat.

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

2.2 |Hudng dan va trién
khai thuc hién cac

van ban.

1. Chii tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chit lugng theo yéu cau cua
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Thu tuéng Chinh phu, B, nganh; chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuwong trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh
vuc hodc ciia dia phuong vé quan 1y hoat
dong tiéu chuan hoa, quy chuan k¥ thuét.

2. T6 chire, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xut cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hiéu qua quan ly cua nganh, linh vue
hoidc cta dia phuong vé quan 1y hoat dong
tiéu chuin hoa, quy chuén k¥ thuét.

3. Chii tri hodc tham gia t6 chtrc cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach cta nganh, Iinh vuc hodc cua
dia phuong vé quan Iy hoat dong tiéu chuan
hoa, quy chudn ky thut.

cp trén.

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

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

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gi4d va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ciia Qubc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
héi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
quan 1y hoat dong tiéu chuan hoa, quy
chuan k¥ thuat.

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

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

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia thim dinh, gop ¥ cac
quy dinh B$ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qubc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh
phu, By, nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, dé
an lién quan dén nganh, linh vyc hodc cia
dja phuong vé quan Iy hoat dong tiéu chuan
hoéa, quy chuan ky thuat.

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

2.5

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

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

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

2.6

Phéi
hién.

hop thyc

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

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

2. Noi dung phbi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.
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2.7 | Thyc hién nhi€ém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du dﬁy du, chuin bi
vu chung, hdi hop. | vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi | tai liu va y kién phat biéu
theo phan cong. theo yéu cau.
2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn Xay dyng, thyc hién Kké
cua ca nhan. hoach theo ding ké hoach
cbng t&c cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén moén
khéc trong don vi.

Céc co quan, t6 chure, don vi thude
B9, dia phuong c6 lién quan.

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Vi tri viéc lam nay)

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢ hoat dong |e
lién quan dén nganh, linh vyc vé quan 1y |e
hoat dong tiéu chudn hoa, quy chuin k§ |e
thuat thuoc pham vi quan ly ctia don vi.

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cép cic thong tin theo yéu cau.

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

Lay thong tin thong ke.

Thuc hién bao cio theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

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

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

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nh6ém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

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




105

Boi dudng, chimg chi

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

Boi dudng nghiép vu: Kién thitc chung vé tiéu chuan do ludng chat
lugng.

K¥ nang

Ngoai ngit: Sir dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d6 tbi thiéu tuong duong béc
3 khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam hodc st dung duoc tiéng dan toc
thiéu s6 ddi voi cong chire cong tac & ving dan toc thiéu sb theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

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

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va twong duong tir du 09 nam trd
1én. Truong hop c6 thot gian twong duong voi ngach chuyén vién thi thoi
gian giit ngach chuyén vién t4i thiéu 01 nim (du 12 thang).

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

Kinh nghiém khéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam (néu o).

Pham chat ca nhan

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

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tét.
Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

Kha nang doan két noi bo.

Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

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

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

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

Biét van dung céac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; co
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé nganh, linh vyc.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thut xdy dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.
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Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
e Dao dac va ban linh 3-4
e T chirc thyc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép Gmg xur 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4

Nhoém nang luc chung

Str dung ngoai ngtr

Phu hop voi chuc
nang, nhiém vu cua
cO quan, t6 chire, don
vi st dung vi tri viéc

e SU dung cong ngh¢ thong tin lam fiuqcPép Cf’ tham
quyén phé duyét.

e Khd nang tham muu xay dung cac van ban 3-4

e Kha niang hudng dan thyuc hién cac vin ban 3-4
Nhém AnﬁngAh_Ic e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3-4

chuyén mén - PR
e Kha nang tham dinh, gbp y céc van ban 3-4
e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghiép vu

e Tu duy chién lugc 2-3

e Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhom nans fee e Ra quyét dinh 2-3

quan ly ‘
¢ Quan Iy ngudn lyc 2-3
e Phat trién doi ngil 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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22. Ban mé ta cong viéc va khung niing lwe ciia vi tri viéc 1am Chuyén vién vé
quan 1y hoat dong tiéu chuan hoa
TEN CO QUAN: ....coeervene. CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN TO CHUTC: ................

Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quén 1y hoat dong

tiéu chuan hoa

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

quy chuan k¥ thuat.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thyc thi chinh sach vé quan 1y hoat dong ti€u chuan hda,

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé quan 1y hoat dong
tiéu chudn hoa, quy chudn k¥ thuat; chii tri hodc tham gia t6 chtrc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

ll th{n vy, mang Cong viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién cuu, xay dung céac | Cac quy dinh, van ban phap

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

quy dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4an, dé an cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan 1y hoat
dong tiéu chudn hoa, quy chuan ky thuat.

luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an
dugc cép c6 tham quyén
théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh ctia B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tuéng Chinh phii, B9, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc hodc
ctia dia phuong Vé quan 1y hoat dong tiéu
chuan hoa, quy chuén ky thuat.

2. T chirc, huéng dan, theo dbi viée thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hi¢u
lyc, hiéu qua quan ly cua nganh, linh vue
hodc cua dia phuong vé quan 1y hoat dong
tiéu chuan héa, quy chuan k¥ thuat.

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

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

3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, boi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.
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3. Tham gia to chuc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
cua nganh, linh vyc hodc cua dia phuong
vé quan 1y hoat dong tiéu chudn hoa, quy
chuan k¥ thuat.

2.3

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

Tham gia td chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cao viéc thuc
hién cac quy dinh cia Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phép luat ctua Quéc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tudéng Chinh phu, By, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan ly hoat dong
tiéu chuan hoa, quy chuan k¥ thut.

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

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

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cic quy dinh
cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat ctia Qubc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh
phu, By, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, dé
an lién quan dén nganh, linh vyc hodc cia
dia phuong vé quan 1y hoat dong tiéu chuan
hoa, quy chuan ky thuat.

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

2.5

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

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

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

2.6

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

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

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

2.7

Ph6éi hop thuc
hién.
Thuc hién nhi€ém

vu chung, hoi hop.

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

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

2.8

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

cua ca nhan.

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

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Puwgc quan ly true tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc co quan, t6 chure, don vi thude
B9, dia phuong c6 lién quan.

Cac cong chuc chuyén mon
khéc trong don vi.

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong |e Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

lién quan dén nganh, linh vuc vé quan ly |e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
hoat dong tiéu chuan héa, quy chuan k¥ |e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

thuat thugc pham vi quén 1y cua don vi.

hién cong viéc chuyén mon.

(Luu y: Viée xdc dinh cdc co quan, t6 chive, |e Lay thong tin thong ke.
don vi ¢6 quan hé chinh can can cir vao |e Thuyc hién bo cdo theo yéu cau.

churc nang, nhiém vu cua té chirc su dung

vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

4.3 theo quy dinh.

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

4.4 .
vu dugc giao.

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

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

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

Boi dudng, ching chi

C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuédc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Bo6i dudng nghi¢p vu: Kién thitc chung veé ti€u chuan do ludong chat
lugng.

Ngoai ngir: Str dung duoc ngoai ngit ¢ trinh do t6i thiéu turong duong bac
3 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam hodc st dung duoc tiéng dan toc

K¥ nang thiéu s6 dbi voi cong chirc cong tac & vung dan toc thiéu sd theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd [én.
Kinh nghiém Theo yéu ciu cua vi tri viée 1am cu thé tai co quan, don vi (néu c6).

(thanh tich cdng tac)
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Pham chat ca nhan

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

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thye, thé“ing than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi v6i cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhi€ém vu dugc giao.
C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

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

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén v& linh vuc hoat dong va
thye thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
giém sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cﬁng viéc theo vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phap nghién ciu, t6
chre, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
e DPao duc va ban linh 2-3
e T4 chure thuc hién cong viéc 2-3
e Soan thao va ban hanh van ban 2-3
e Giao tiép ing xir 2-3
Nhém néng lyc chung | ® Quan hé phoi hop 2-3

‘ Phu hop voi chic
Str dung ngoai ngir nang, nhiém vu cua
co quan, t0 chirc, don

vi st dung vi tri viéc

e Sir dung cong ngh¢ thong tin lam dugc cap co tham
quyén phé duyét.
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
Nhém ning luc e Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3
chuyén mon e Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3

Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
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¢ Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép vu 2-3

e Tu duy chién lugc 1-2

e Quan ly su thay ddi 1-2

Nhém nang lue e Ra quyét dinh 1-2
quan ly -

e Quan ly ngudn luc 1-2

e Phat trién doi ngii 1-2

Phé duyét cia lanh dao




112

23. Bian md ta cong viéc va khung ning luc ciia vi tri viéc lam Chuyén vién cao cip
veé quan ly hoat dong do lwong

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

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

BAN MO TA CONG VIEC

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

hoat dong do lwong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy diph hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé quan ly hoat dong do luong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va
xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan Iy hoat dong do ludng; chu tri
t chure trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TTI'N hiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

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

an, du an.

Chu tri nghién ctru, xy dung cac quy dinh
trinh B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
ludt ctia Qubc hoi, Uy ban Thuong vu Quoc
hoi, Chinh phu; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
quan trong cia nganh, linh vuc vé quan ly
hoat dong do luong.

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

2.2 |Hudng dan va trién
khai thuc hién cac

van ban.

1. Chu tri huéng dén trién khai thyc hién cac
quy dinh cia B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat caa Quée hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong trinh, du
an, dé an quan trong ctia nganh, linh vuc vé
quan ly hoat dong do luong.

2. Tb chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuit cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan 1y ciia nganh, linh vyc vé
quan ly hoat dong do luong.

3. Chu tri to chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach ctia nganh,
linh vuc vé quan Iy hoat dong do luong.

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

2. Truyén dat dugc cac
no6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chtrc, ¢4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, to chic
l6p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,

Chu tri t6 chuc so két, téng két, kiém tra,

1. Van ban bao cdo két qua
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phan tich, danh gia va bao cdo vi¢c thuc hi¢n
cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phéap luat cia Quéc hoi, Uy ban
Thudng vu Quéc hoi, Chinh phi; chién luogc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an quan trong ctia nganh, linh
vuc vé quan 1y hoat dong do ludng.

kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. N6i dung béo cdo, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c¢6 thAm quyén phé duyét.

Chu tri hodc tham gia thim dinh, gép ¥ cac
quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phép luat ctia Qudc hoi, Uy ban Thudng
vu Quéc héi, Chinh phu; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n quan trong lién quan dén nganh,
linh vuc vé quan Iy hoat dong do ludng.

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

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai thyc
hién céc hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phéan cong.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
vé tién d0, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

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

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

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

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

Tham dy day d, chuén bi
tai litu va ¥y kién phat
biéu theo yéu cau.

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

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

téng két viéc thuc
hién cac van ban.
2.4 | Tham gia tham
dinh cac van ban.
2.5 | Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.
2.6 | Phdéi hop thuc
hién.
2.7 | Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.
phan cong.
2.8
cua ca nhan.
2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, t6 chire, don vi thude
B9, dia phuong c6 lién quan.

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

3.2- Bén ngoai
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Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi ¢6 hoat dong |e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

lién quan dén nganh, linh vuc vé quan ly |e Cung cip cac thong tin theo yéu ciu.
hoat dong do ludong thudc pham vi quan 1y |e Thu thap cic thong tin can thiét cho viée thuc

cua don vi.

hién cong viéc chuyén mon.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, té chire, |® Lay thong tin thong ké.
don vi co quan hé chinh can can cu vao |e Thuc hién bao céo theo yéu cau.

chirc nang, nhiém vu cua to chuc sw dung

Vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

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

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

4.3 theo quy dinh.

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to6 chire trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 .
vu dugc giao.

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

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao °

T4t nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phii hop
v6i1 linh vuc cong tac.

C6 bang tt nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc bang cao cip 1y luan
chinh tri - hanh chinh hoac c6 giéy xac nhan trinh d6 ly luan chinh tri
turong duong cao cip 1y luan chinh tri ctia co quan c¢6 thim quyén.

Boi dudng, ching chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thir, , k§ nang quan ly nha nuéc d6i voi
cong chure ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hodc c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

K¥ nang

Ngoai ngit: Sir dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d t6i thiéu twong duong bac
4 khung ndng lyc ngoai ngir Viét Nam.
Tin hoc: C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban trd 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co6 thoi gian giir ngach chuyén vién chinh va tuong duong tr dit 06 nam
trg 1€n. Truong hop co6 thoi gian tuong duong voi ngach chuyén vién chinh
thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh ti thiéu 01 nam (du 12 thang).
Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va twong duong da chu tri
xay dung, tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap luat hoac deé tai, de
an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nudéc, cap bo, cAp
ban, cp nganh ma co quan st dung cong chirc duge giao chu tri nghién
ctu, xay dung da duoc cip c6 tham quyén ban hanh hogc nghiém thu.
Kinh nghiém khéc theo yéu ciu ciia vi tri viéc 1am (néu c9).

Pham chat canhan |e

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

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
Trung thye, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
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Kha nang doan két nodi bo.
Chiu duogc ap luc trong cong viéc.
Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi v6i cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu duogc giao.
C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nude 6 linh vuc cong
tac duoc phan cﬁng

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

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

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, td
chtre, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom néng lue Tén nang luc Cép dd
bao duc va ban linh 4-5
T6 chirc thyc hién cong viéc 4-5
Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Giao tiép Gmg xir 4-5
Nhém néng lyc chung | ® Quan h¢ phoi hop 4-5

Phu hop véi chtc
nang, nhiém vu cua co
quan, to chuc, don vi

Str dung ngoai ngir

st dung vi tri viéc lam

St dung cong nghé thong tin dugc cap co tham

quyén phé duyét.

Kha nang tham muu xay dung cac van ban 4-5

Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 4-5
Nhom nang lyc Kha ning kiém tra viéc thyc hién cc vin ban 4-5

chuyén moén P

Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban 4-5

Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 4.5

nghiép vu

quan ly

Quan 1y su thay doi 3-4
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e Ra quyét dinh 3-4
e Quan Iy ngudn luc 3-4
e Phat trién doi ngii 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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24. Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam Chuyén vién chinh
vé quan ly hoat dong do lwong

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

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan ly

hoat dong do lwong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy diph hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan 1y hoat dong do luong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé
quan ly hoat dong do luong; chu tri hodc tham gia td chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

ll NhleIAn vy, mang Cong viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | 1. Chu tri hoac tham gia nghién ctru, xay | Céac quy dinh, van ban phap
quy pham phap | dung cac quy dinh trinh B Chinh tri, Ban | luat, chién lugc, quy hoach,
luat, chién luoc, | Bi thu; vin ban phap lut cia Qudc hoi, Uy | ké  hoach, chinh sach,
quy hoach, ké | ban Thuong vu Quéc hoéi, Chinh phu; chién chuong trinh, du an, dé an
hoach, chinh sach, | luge, quy hoach, ké hoach, chinh sich, | duoc cip c6 tham quyén
chuong trinh, dé | chwong trinh, dy 4n, dé an quan trong cua | thdng qua.
an, du an. nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
quan ly hoat dong do luong.
2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,
quy dinh cta Pang; van ban phép luat ctua
Quéc hoi, Uy ban Thudong vu Qudc hoi,
Chinh phu; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuwong trinh, dy 4n, dé
an quan trong cua nganh, linh vuc hodc ctua
dja phuong vé quan 1y hoat dong do luong.
2.2 |Huéng dan va trién | 1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién | 1. Van ban, tai liu duoc

khai thuc hién cac
van ban.

khai thuc hién cac quy dinh B Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi, Chinh
pht, Thu tuéng Chinh phu, B, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4an, dé an cua nganh,

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

2. Truyén dat duoc cac nodi
dung vé& nghiép vu theo
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linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
hoat dong do luong.

2. Té chie, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché @6, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; d& xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi¢u qua quan ly cia nganh,
linh vuc hodc cua dija phwong vé quan 1y
hoat dong do luong.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach ctia nganh, Iinh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y hoat dong do luong.

phan cong dé cac to chuec,
ca nhan khic hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

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

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gid va bao
cao viéc thyc hién cac quy dinh cia Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
héi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cia dja phuong vé
quan ly hoat dong do luong.

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

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

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gbp ¥ cac
quy dinh BG Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ctia Qubc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh
phu, By, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y hoat dong do luong.

Noi dung thim dinh, gop ¥
duoc hoan thanh theo ding
ké hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

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

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

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

2.6

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

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

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

2.7

Phéi hop thuc
hién.
Thuc hién nhi€ém

vu chung, hoi hop.

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

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

2.8

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

cua ca nhan.

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

2.9

Thuce hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly true tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Cac cong chuc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc co quan, t6 chire, don vi thude
B9, dia phuong c6 lién quan.

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

cua don vi.

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

vi tri viéc lam nay)

Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong |e
lién quan dén nganh, linh vuc vé quan Iy |e
hoat dong do luong thudc pham vi quanly |e

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

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

Lay thong tin thdng ké.

Thuc hién bao cao theo yéu cAu.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

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

44 Puogc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mirc d¢ xac thyc cia thong tin phuc vu cho nhiém
" | vu duoc giao.

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

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

Boi dudng, ching chi

e C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong dwong hoic c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh,

e B6i dudng nghiép vu: Kién thirc chung vé tiéu chuan do ludng chét lugng,

Ky nang

e Ngoai ngii: Str dung dwgc ngoai ngit & trinh dé ti thiéu tuong duong béc
3 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam hoac su dung duogc tieng dan toc




120

thiéu s6 doi voi cong chure cong tac & vung dan tdc thiéu so theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam trd
1€n. Trudong hop cé thoi gian tuong duong voi ngach chuyén vién thi thoi
gian giit ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nim (du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia xay
dung, thdm dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat hoac dé tai, dé
an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cap co sé trd 1én ma co
quan str dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc
cép c6 thAm quyén ban hanh hoic nghiém thu.

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

Pham chat ca nhan

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

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi hop cong tac tbt.
Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

Kha ning doan két ndi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

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

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢e theo
vi tri viéc lam.

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

Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.
Ap dung thanh thao céac kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viée theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am.

5.2- Cac nang luc

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

3-4

Str dung ngoai ngir

Phu hop voi chuc
nang, nhiém vu cua
CO quan, t6 chirc, don
vi str dung vi tri viéc

e Sur dung cong nghé thong tin lam dugc cap co tham
quyén phé duyét.

¢ Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3-4

e Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban 3-4
Nhom néng luc e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3-4

chuyén mon —
¢ Kha nang thdm dinh, gbp ¥ cac van ban 3-4
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghiép vu

e Tu duy chién lugc 2-3

e Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhom nang I e Ra quyét dinh 2-3

quan ly ‘
¢ Quan ly nguon luc 2-3
e Phat trién doi ngil 2-3

Phé duyét ciia lanh dao




122

25. Ban m ta cong viéc va khung ning e ciia vi tri viéc 1am Chuyén vién vé
quéan ly hoat dong do luwdng

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

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quén 1y hoat dong

do ludmg

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy djph hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan ly hoat dong do luong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé quan 1y hoat dong
do luong; chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén mén theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

i th{n vy, Tang Cong viéc cu thé thanh cong viéce
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién cuu, xdy dung cac | Cac quy dinh, van ban phap
quy pham phép | quy dinh trinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu; | luat, chién lugc, quy hoach,
luat, chién luogc, | van ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban | k¢ hoach, chinh sach,
quy hoach, ké| Thuong vu Qudc hoi, Chinh phua, chuong trinh, dy an, deé an
hoach, chinh sach, | Thu tuéng Chinh phu, B, nganh; chién duoc cap c6 tham quyen
chuong trinh, dé | luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | théng qua.
an, du an. chuong trinh, dy an, dé an cua nganh, linh
vuc hodc ciia dia phuong vé quan 1y hoat
dong do luong.
2.2 |Huodng dan vatrién | 1. Tham gia hudéng dan trién khai thuc hién | 1. Van ban, tai liéu duoc

khai thuc hién cac
van ban.

cac quy dinh cua B9 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
hoat dong do luong.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché @6, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cc bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi¢u qua quan ly cia nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé quan ly
hoat dong do luong.

3. Tham gia to chitc cic chuyén dé bdi

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

2. Truyén dat dugc céac ndi
dung v& nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chuc,
c4d nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chuc
16p dao tao, bdi dudng déanh
gia hoan thanh coéng viéc
giang day.
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dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh séch
cua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong
vé quan 1y hoat dong do ludng.

2.3

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

Tham gia td chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc
hién cac quy dinh cta Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phép luat ctua Quéc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi
tudéng Chinh phu, By, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4an, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y hoat dong
do luong.

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

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

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cic quy dinh
cua B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat ctia Qubc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh
phu, By, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy éan, dé
an lién quan dén nganh, linh vyc hodc cta
dia phuong vé quan 1y hoat dong do ludng.

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

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

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

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

2.6

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

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

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

2.7

Phéi hop thuc
hién.
Thuc hién nhi€ém

vu chung, hdi hop.

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

Tham dy dy du, chuan bi
tai liu va y kién phat bicu
theo yéu cau.

2.8

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

cua ca nhan.

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

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly truce tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh
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Lanh dao tryc tiép.

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

Cac cong chirc chuyén mon | (Luu y: Viéc xdc dinh don vi
khéc trong don vi. phoi hop chinh can can ci vao
moi quan hé cia té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

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

Céc co quan, td chure, don vi ¢ hoat dong |e Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
lién quan dén nganh, linh vyc vé quan ly |e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
hoat dong do luong thudc pham vi quanly e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

cua don vi.

hién cong viéc chuyén mon.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, to chice, |® Lay thong tin thong ké.
don vi co quan hé chinh can can cuir vao |e Thuc hién bao céo theo yéu cau.

chirc nang, nhiém vu cua té chirc sur dung

vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

4.3 theo quy dinh.

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

4.4 .
vu dugc giao.

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

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
v6i linh vuce cong téc.

Boi dudng, ching chi

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

Bo6i dudng nghi¢p vu: Kién thitc chung veé ti€u chuan do ludong chat
lugng.

Ngoai ngii: Stir dung duoc ngoai ngit ¢ trinh do t6i thiéu twong duong bac
3 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam hodc st dung dugc tiéng dan toc

K¥ nang thiéu s6 ddi voi cong chirc cong tac & ving dan toc thiéu sd theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd [én.
Kinh nghiém Theo yéu ciu cua vi tri viéc 1am cu thé tai co quan, don vi (néu c6).

(thanh tich cdng tac)

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctua co quan.
Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc, vai tap thé, phoi hgp cong tac tot.




125

Trung thye, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
Kha nang doan két nodi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duoc giao.
C6 kha nang cu thé hod va t6 chuc thuc hién hiéu qué céac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nuée ¢ linh vic cong
tac dugc phan c6ng

C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh nd1 bo va
giai phap g1a1 quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thyc thi, k§ nang x 1y cac tinh hubng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
giém sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung dugc cic kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6
chre, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do

e Dao dirc va ban linh 2-3

e T4 chuc thyc hién cong viéc 2-3

e Soan thao va ban hanh van ban 2-3

e Giao tiép tmg xr 2-3

Nhom ning luc chung | ¢ Quan h¢ phoi hop 2-3
‘ Phu hop vdi chirc
e Su dyng ngoai ngit ning, nhiém vu cia

o quan, to chirc, don

vi sir dung vi tri viéc

e Sir dung cong nghé thong tin lam dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.

e Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3

¢ Kha niing huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3
N;?E;? rrlfolrlir ¢ e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3

e Kha ning tham dinh, gbp ¥ cic vin ban 2-3

o Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghié¢p vu 2-3
Nhém ning luc e Tu duy chién lugc 1-2

quan ly

Quan 1y sy thay d6i 1-2
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e Ra quyét dinh 1-2
e Quan Iy ngudn luc 1-2
e Phat trién doi ngii 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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26. Ban mo ta cong viéc va khung nang luc caa vi tri viéc lam Chuyén vién cao cap
ve quan ly danh gia hgp chuan va hop quy

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

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do -

Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cip vé quan Iy
danh gia hop chuan va hgp quy

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy dir}h hién hénh vé cong tac hpach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan 1y chat lugng san pham, hang hda
va hoat dong danh gia sy phu hop.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chau tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va
xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé 4n vé quan 1y chat luong san pham,
hang hoa va hoat dong danh gid su phu hop; chu tri td chire trién khai thue thi cic nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

Chu tri nghién ctru, xay dung cac quy dinh
trinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc héi, Chinh phu; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an quan trong ctia nganh, linh vuc
vé quan 1y chat lugng san pham, hang hoa
va hoat dong danh gia sy phu hop.

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

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh ctia Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hdi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc vé& quan Iy chét luong san
phém, hang hoa va hoat dong dénh gia su
phu hop.

2. Té chue, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sich chuyén mén,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu lyuc, hiéu qua quan ly ctia nganh,

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

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

3. Pugc co quan, to chuc
16p dao tao, bdi dudng danh
gid hoan thanh céng viéc
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linh vic vé quan 1y chat luong san pham,
hang hoa va hoat dong danh gia su phu hop.
3. Chu tri t6 chtrc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc vé quan 1y chat luong san
pham, hang héa va hoat dong danh gia su
phu hop.

giang day.

2.3

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

Chu tri td chirc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bdo cao viéc thuc
hién cic quy dinh ctia B§ Chinh tri, Ban Bi
thu; vin ban phap luat cia Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n quan trong cta
nganh, linh vuc vé quan 1y chit luong san
pham, hang hoa va hoat dong danh gia su
phu hop.

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

2. N1 dung bédo cao, danh
gia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gbp ¥ cac
quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n quan trong lién
quan dén nganh, linh vuc vé quan 1y chat
luong san pham, hang hoa va hoat dong
danh gia sy phu hop.

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

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

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

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

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

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

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

2. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhi€ém
vu chung, hdi hop.

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

Tham dy dy du, chuan bj
tai liu va y kién phat bieu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

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

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.
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3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

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

duyét két qua béi

trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc co quan, t6 chire, don vi thudc
B9, dia phuong c6 lién quan.

Cac cong chuc chuyén mon | (Luu y: Viéc xic dinh don vi
khac trong don vi. phoz hop chinh can can cir vao
moi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

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

Céc co quan, to chuc, don vi c6 hoat dong |e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

lién quan dén nganh, linh vuc v& quan Iy |e Cung cp cac thong tin theo yéu cau.
chat lugng san pham, hang hoa va hoat |e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
dong danh gid sy phu hop thugc pham vi hién cong viéc chuyén mon.

quan ly cta don vi.

e Lay thong tin thong ké.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, té chire, |e Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

don vi co quan hé chinh can can cw vao
chirc nang, nhiém vu cua to chuc su dung

Vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

4.3 theo quy dinh.

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 .
vu duoc giao.

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

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu céu

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao °

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

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

Boi dudng, chimg chi

C6 chung chi boi dudng kién thic, , k§ nang quan 1y nha nuéc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién cao cip va tuong dwong hodc c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

K¥ nang

Ngoai ngit: Str dung duoc ngoai ngit ¢ trinh do t6i thiéu twong dwong bac
4 khung nang lyc ngoai nglr Vi¢t Nam.
Tin hoc: C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban trd 1én.
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Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Co6 thoi gian giit ngach chuyén vién chinh va twong duong tir du 06 nam
tr6 1én. Truong hop cd thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién chinh
thi thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 ndm (du 12 thang).
Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va tuong dwong da chu tri
xay dyng, tham dinh it nhat 02 viin ban quy pham phép luat hoic dé tai, dé
an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nudc, cap bo, cap
ban, cip nganh ma co quan str dung cong chirc duge giao chu tri nghién
ctru, xay dung da duoc cap co tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.
Kinh nghiém khéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam (néu co).

Pham chat c4 nhan

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

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tét.
Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

Kha nang doan két nodi bo.

Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

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

Hiéu va van dung dugc céc kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vyc
hoat dong va thue thi, k§ nang xur Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

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

Biét van dung céac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; cé
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng lue Tén nang luc Cép dd
e Dao duc va ban linh 4-5
e T4 chure thuc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Nhom ning lyc chung | ® Giao tiép (mg xir 4-5
e Quan hé phdi hop 4-5
Phu hop vd1 chuc
e Sir dung ngoai ngir nang, npiém vu cla co
quan, to6 chuc, don vi
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Str dung cong ngh¢ thong tin

su dung vi tri viéc lam
dugc cap co6 tham

quyén phé duyét.
¢ Kha ning tham muu xay dung céc van ban 4-5
e Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 4-5
Nhom nang luc e Kha ning kiém tra viéc thyc hién cc vin ban 4-5
chuyén mén P .
e Kha nang tham dinh, goép ¥ cac van ban 4-5
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 4.5
nghiép vu
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan ly su thay doi 3-4
Nhom nang I e Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
e Quan ly nguon lyc 3-4
e Phat trién doi ngii 3-4

Phé duyét cua lanh dao
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27. Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cia vi tri viéc lam Chuyén vién chinh
vé quan ly danh gia hop chuin va hop quy

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

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan Iy
danh gia hgp chuan va hgp quy

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy dir‘lh hién hanh vé cong tac hgach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan 1y chat lugng san pham, hang hoa
va hoat dong danh gia sy phu hop.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du 4n, dé an vé
quan 1y chat lugng san pham, hang hoa va hoat dong danh gia su pht hop; chu tri hodc tham gia to
chire trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

ll th{n vy, Thang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viée
2.1 | Xay dyng van ban | 1. Chu tri hodc tham gia nghién ctu, xdy | Cac quy dinh, van ban phap
quy pham phép | dung cic quy dinh trinh B6 Chinh tri, Ban | luat, chién luoc, quy hoach,
luat, chién luoc, | Bi thu; vin ban phép luat cua Quéc hoi, Uy ké hoach, chinh sach,
quy hoach, ké | ban Thu(‘mgquuéc ho1, Chinh phu; chién chuong trinh, dy an, dé an
hoach, chinh sach, | lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | dugc cép c6 tham quyén
chuong trinh, dé | chwong trinh, dy 4n, dé an quan trong cta | thdng qua.
an, du an. nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y chét lwong san pham, hang hoa va
hoat dong danh gia su phu hop.
2. Chu tri nghién cuu, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,
quy dinh cta Pang; van ban phép luat ctua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an quan trong cua nganh, linh vuc hodc ctua
dia phuong vé quan ly chit luong san
phém, hang hoa va hoat dong danh gid su
phu hop.
2.2 |Huéng dan va trién | 1. Chu tri hodc tham gia hudéng dan trién | 1. Van ban, tai liéu dugc

khai thuc hién cac
van ban.

khai thuc hién cac quy dinh Bo Chinh tr’i,
Ban Bi thu; van ban phéap luat cua Quoc

ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
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hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh
pht, Thu tuéng Chinh phu, B, nganh;
chién lugce, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
chit lugng san pham, hang hoa va hoat
dong déanh gid sy phu hop.

2. T chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché d6, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hi¢u qua quan ly ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
chat lugng san pham, hang hoa va hoat
dong danh gid sy phu hop.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach ctia nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y chat luong san
pham, hang héa va hoat dong danh gia sy
phu hop.

chat luong theo yéu cau cua
cép trén.

2. Truyén dat dugc céac ndi
dung vé€ nghiép vu theo
phan cong dé céac to chue,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

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

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gid va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat
ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
héi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
quén 1y chat lugng san pham, hang hoa va
hoat dong danh gia su phu hop.

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

2. No61 dung bao cdo, danh
gid c6 dé xuat kip thot,
dung ké hoach, duoc cap ¢
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gbp ¥ cac
quy dinh BG Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ctia Qubc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thu tudéng Chinh
phu, By, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong vé quan ly chit luong san
pham, hang héa va hoat dong danh gia su
phu hop.

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

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

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

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

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muru hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc, nhiém vu dugc

1. Cong vi¢c, nhiém vu
duoc giao thong suot, tao
dugc moi quan hé cong tac
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phan cong. phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.
2.7 | Thyc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén Iinh | Tham dy day di, chuan bi
vu chung, hoi hop. | vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi | tai lidu va y kién phat biéu
theo phan cong. theo yéu cau.
2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn Xay dung, thuc hién Kké
cua ca nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chuc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc co quan, t6 chure, don vi thude
B9, dia phuong c6 lién quan.
(Luu y: Viéc xdac dinh don vi
phéi hop chinh can cin cir vao
moi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

quan ly cta don vi.

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

vi tri viéc lam nay)

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong |e
lién quan dén nganh, linh vyc vé quan 1y |e
chit lugng san pham, hang hoéa va hoat |e
dong danh gia su phu hop thudc pham vi

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cép cic thong tin theo yéu cau.

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

e Lay thong tin thong ké.

Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia ¥ kién vé céac viéc chuyén mon cia don vi.

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

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

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.
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5- CAc yéu ciu vé trinh d9, ning hre

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

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

Boi dudng, ching chi

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

Bdi dudng nghiép vu: Kién thirc chung vé tiéu chuan do ludng chat lugng.

K¥ nang

Ngoai ngit: Sir dung dugc ngoai ngit & trinh do tdi thiéu trong duwong bac
3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam hoac str dung duogc tiéng dan tdc
thiéu s6 dbi voi cong chirc cong tac & vung dan toc thiéu sd theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

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

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

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

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién va twong duong da tham gia xay
dung, thdm dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luét hoac dé tai, dé
an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc tir cap co so trd 1én ma co
quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc
cap c6 thim quyén ban hanh hoac nghiém thu.

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

Pham chat ca nhan

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

Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, vi tap thé, phdi hop cong tac tét.
Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

Kha ning doan két ndi bo.

Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

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

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

Hiéu va van dung duoc cac kién thicc vé phuong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
e Pao duc va ban linh 3-4
e T chuc thuc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép ing xir 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4

Nhoém néng lyc chung

Str dung ngoai ngir

Phu hop voi chic
nang, nhiém vu cua
cO quan, t6 chire, don
vi st dung vi tri viéc

e Sir dung cong ngh¢ thong tin lam dugc cAp co tham
quyén phé duyét.

e Kha ning tham muu xay dung cac van ban 3-4

e Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban 3-4
Nhom nang lyc e Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac vin ban 3-4

chuyén mon PR )
e Kha nang tham dinh, gbp y céc van ban 3-4
e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghi¢p vu

e Tu duy chién luoc 2-3

e Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhom nang lyc e Ra quyét dinh 2-3

quan ly :
e Quan ly nguon luc 2-3
e Phat trién doi ngii 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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28. Ban mo ta cong viéc va khung niang luc cia vi tri viéc lam Chuyén vién

vé quan ly danh gia hop chuin va hop quy

TEN CO QUAN: .....covvreee. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: ........cu.... Doc lap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly danh gia

Ma vi tri viéc lam:

hop chuin va hop quy

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Céc van ban, quy dir}h hién hénh vé cong tac hgach dinh va
Quy trinh cong viéc lién quan: thyuc thi chinh sach vé quan ly chat lugng san pham, hang hoa
va hoat dong danh gia sy phu hop.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lgqc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va xay dung, hoan thi¢n véan ban quy pham phép luat, dy én, d€ 4n v€ qudn 1y chat lugng
sdn pham, hang hoa va hoat dong danh gid su phu hop; chu tri hodc tham gia t6 churc trién khai thuc

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

Céac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang

R A Cong viéc cu thé
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién clru, xay dung cac quy
quy pham phap | dinh trinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van
luat, chién luoc, | ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban
quy hoach, ké| Thuong vu Qudc hoi, Chinh pha, Thu
hoach, chinh sach, | tuéng Chinh phu, Bo, nganh; chién luoc,
chuong trinh, dé | quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuwong
an, du an. trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc hoac
ctia dia phuong vé quan 1y chat luong san
pham, hang héa va hoat dong danh gia su
phu hop.

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

2.2 |Huéng dan va trién | 1. Tham gia hudng dan trién khai thyc hién
khai thuc hién céc | cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban. van ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tuong Chinh phu, BJ, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc hoac
ctia dia phuong vé quan Iy chét luong san
phém, hang hoa va hoat dong danh gié su
phu hop.

2. T chirc, hudéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hi¢u qué quan 1y clia nganh,

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

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

3. Pugc co quan, to chuc
16p dao tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
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linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
chat lwong san phdm, hang hoa va hoat
dong déanh gid sy phu hop.

3. Tham gia to chic cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
cua nganh, linh vyc hodc cua dia phuong
vé quan 1y chat luong san pham, hang hoa
va hoat dong danh gia sy phu hop.

giang day.

2.3

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

Tham gia t chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cao vi¢c thuc
hién cac quy dinh cia B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cua Quéc hoi, Uy
ban Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi
tuong Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc
hodc cta dia phuong vé quan 1y chit lugng
san pham, hang hoa va hoat dong danh gia
su phu hop.

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

2. Noi dung bao cdo, danh
gid c6 d& xuit kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy dinh
cta B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh
phu, By, nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh, linh vyc hodc cia
dia phuong vé quan 1y chit luong san
pham, hang héa va hoat dong danh gia sy
phu hop.

No6i dung tham gia thdm
dinh, gop y dugc hoan thanh
theo ding ké hoach, chit
luong do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hi¢u
quéa cong vigc.

2.6

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuyc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc, nhiém vu dugc
phén cong.

1. Coéng viéc, nhiém wvu
duoc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Phéi hop thuc
hién.
Thuc hién nhi€ém

vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chuén bj
tai liéu va y kién phat bieu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cuia don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
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2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc cong chuc chuyén moén
khac trong don vi.

Céc co quan, t6 chirc, don vi thudc
B9, dia phuong c6 lién quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phéi hop chinh can can cir vao
moi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

quan ly cta don vi.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, to chirc, |e
don vi co quan hé chinh can can cir vao
chirc nang, nhiém vu cua té chirc su dung

vi tri viéc lam nay)

Cac co quan, td chure, don vi ¢ hoat dong |e
lién quan dén nganh, linh vuc vé quan 1y |e
chét lugng san phém, hang héa va hoat |e
dong danh gia sy phu hgp thudc pham vi

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

e Ly thong tin thong ké.

Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

43 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 churc trong pham vi nhi¢m vu duoc giao
" | theo quy dinh.

44 Puogc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mirc d¢ xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém
" | vu dugc giao.

4.5 | Puogc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cap trén.

5- C4c yéu ciu vé trinh d9, niing hre

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

e T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phii hop
v6i linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching chi

e C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuédc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
e Bo6i dudng nghi¢p vu: Kién thurc chung vé tiéu chuan do luong chat lugng.

Ky nang

e Ngoai ngii: Sir dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d6 tdi thiéu trong dwong
béc 3 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam hoic sir dung duoc tiéng dan
toc thiéu sd ddi véi cong chire cong tac & ving dan tdc thiéu sb theo yéu
cAu cua vi tri viéc lam.
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Tin hoc: C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban trd [én.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo yé€u cau cua vi tri viéc lam cu thé tai co quan, don vi (néu co).

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tét.
Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Kha nang doan két nodi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém tra va thim dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chire ning, nhiém vu dugc giao.
C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng

Co kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat dong va
thye thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dén, kiém tra,
glam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.
Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung céac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viée theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
e Dao duc va ban linh 2-3
e T4 chuc thuc hién cong vigc 2-3
e Soan thao va ban hanh van ban 2-3
e Giao tiép ung xir 2-3
Nhém ning luc chung | ® Quan hé phoi hop 2-3

Phu hop voi chic
nang, nhiém vu cua
co quan, t0 chirc, don

Str dung ngoai ngir

vi st dung vi tri viéc

e Sir dung cong nghé thong tin lam dugc cp co tham
quyén phé duyét.
Nhom nang luc e Khé nang tham muu x4y dyng cac van ban 2-3
chuyén mon e Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
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e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
e Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
¢ Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép vu 2-3
e Tu duy chién lugc 1-2
e Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang lwe [ "p o lvét dinh 1-2
quan ly .
e Quan ly ngudn luc 1-2
e Phét trién doi ngii 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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29. Ban mo ta cong viéc va khung niang luc cia vi tri viéc lam Kiém soat vién cao cap
chat lugng san pham, hang héa

TEN CO QUAN: ................
TEN TO CHUC: ...ovvvrvvrre

Doc 1ap - Tu do

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
- Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Kiém soat vién cao cap chat lwgng

san pham, hang hoa

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

san pham, hang hoa

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thyc thi chinh sich trong Iinh vuc kiém tra chat lugng

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chau tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va
xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, dy an, dé an trong linh vuc kiém tra chat luong
san phém, hang hoa; chu tri td chuc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

1. Chu tri x@y dung cac van ban quy pham
phap luat vé chuyén nganh kiém tra chét
luong san pham, hang héa; thyc hién cac dé
an nghién ctru khoa hoc, tmg dung cac tién
bd khoa hoc ki thuat, cong nghé tién tién
vao linh vyc kiém tra chit lugng san pham,
hang hoa.

2. Chu tri xdy dung chuong trinh, ké hoach,
chinh sach va cac phuong an, nghiép vu
kiém tra chat luong san pham, hang hoa
trén dia ban dugc phan cong hoac trong
pham vi toan quéc dé chi dao thuc hién.

Céc van ban quy pham phap
luat, dé an, chuong trinh, ké
hoach, chinh sach, phuong
an duoc cap co thim quyén
théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri chi dao viéc kiém tra chét luong
san phém hang hoa; xtr Iy vi pham phap luat
va dé xuat hinh thirc xtr 1y vi pham phap luat
vé chat lwong san pham, hang hoa ddi véi
nhiing vu viéc c6 murc do phuc tap.

2. Chu tri chi dao xay dung né nép quan ly
vé chit luong san pham, hang hoéa.

3. Chu tri huéng dan nghiép vu, ky thuat
kiém dinh ctia nganh k1em tra chat luong
san pham, hang hoa, dé xuét cic bién phap

1. N6i dung chu tri dugc
hoan thanh theo dung tién
d6 ké hoach, chét luong; ndi
dung tham muu hiéu qua,
chat luong.

2. Truyén dat duoc cac nodi
dung vé& nghiép vu theo
phan coéng dé cac to chuec,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
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diéu chinh ddi voi hé thong quan ly, nghiép
vu kiém tra chat luong san pham hang hoa;
bién soan tai li€u, gido trinh dé dao tao, bdi
dudng, phd bién kinh nghiém trong nganh
kiém tra chat lugng san pham, hang hoa.

3. Van ban va tai liéu huong
dan nghi€p vu dugc xay
dung theo ding ndi dung
quy dinh.

4. Tiéu chi cy thé (néu co).

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri to chuc kiém tra, phan tich danh
gia, bdo cao téng két viéc thuc hién cac van
ban lién quan dén cong tac kiém tra chat
lwong san pham, hang hoa.

1. Vin ban béo céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. N1 dung bédo cao, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép co
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chu tri thim dinh, gop y cac chuong trinh,
ké hoach, du an, dé an,... vé quan 1y cac
hoat dong thudc linh vuc kiém tra chat
luong san pham, hang hoa.

Noi dung tham dinh, gop ¥
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc phan cong.

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phéi
hién.

hop thuyc

Phéi hop vdi cac co quan, to chiic co lién
quan trong quan ly hoat dong ki€ém tra chat
lugng san pham, hang héa theo phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vy
duogc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhi€ém
vu chung, hdi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phéan cong.

Tham dy ddy d, chuan bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dtng ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, t6 chure, don vi thude
B9, dia phuong c6 lién quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phoi hop chinh can can cir vao
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moi quan hé cua to chirc suw
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong |e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

lién quan dén nganh, linh vuc vé kiém tra |e Cung cap céac thong tin theo yéu ciu.
chat lwgng san pham, hang héa thuoc pham |e Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc

vi quan ly cua don vi.

hién cong viéc chuyén mon.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, té chire, |® Lay thong tin thong ké.
don vi co quan hé chinh can can cw vao |e Thuc hién bao céo theo yéu cau.

chirc nang, nhiém vu cua to chuc s dung

vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3 theo quy dinh.

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 .
vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua cip trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Y8u céu vé trinh d

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao .

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phit hop
v6i linh vyce cong téc.

C6 bang t6t nghiép cao cép 1y luan chinh tri hodc bang cao cép 1y luan
chinh tri - hanh chinh hoac co6 giéy xac nhan trinh d¢ ly luan chinh tri
tuong duong cao cip 1y luan chinh tri ctia co quan c¢6 thim quyén.

Boi dudng, ching chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, , k¥ nang quan 1y nha nudc dé6i voi
cong chure ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hodc c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

C6 chung chi bdi dudng nghiép vu ngach kiém soat vién cao cap chat
luong san pham, hang hoa.

K¥ nang

Ngoai ngit: Sir dung duge ngoai ngit ¢ trinh d6 tbi thiéu twong dwong bic
4 khung ndng lyc ngoai ngir Viét Nam.
Tin hoc: C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban trd [en.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

C6 thoi gian giit ngach kiém soat vién chinh chét lugng san pham, hang
hoéa hodc ngach twong dwong tdi thiéu 1a 06 nam.

Trong thoi gian giit ngach kiém soat vién chinh chat lugng san pham,
hang héa hodc trong duong da chu tri xay dung, tham dinh it nhat 02 vin
ban quy pham phap luat hoac de tai, de an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cdp nha nuéc, cip bo, cap ban, cip nganh ma co quan st
dung cong chirc dugce giao chu tri nghién curu, xay dung da duoc cap co
thAm quyén ban hanh hoic nghiém thu.
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Kinh nghiém khac theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (néu cd).

Pham chat ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thye, thé“ing than, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Kha nang doan két nodi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thdm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhi€ém vu dugc giao.
Co kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng

C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap g1a1 quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc céc kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xt Iy cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢e theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, td
chrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

Biét van dung céac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; cé
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng lue Tén nang luc Cép dd
e Dao duc va ban linh 4-5
e T chirc thyc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép ing xir 4-5
Nhoém ning luc chung | ® Quan hé phoi hop 4-5

Phu hop véi chutc
nang, nhi€ém vu cua co
quan, to chuc, don vi

Str dung ngoai ngir

st dung vi tri viéc lam

St dung cong nghé thong tin duoc cap c6 tham

quyén phé duyét.
e Khé ndng tham muu xay dung cac van ban 4-5
Nhém nang luc x .
hang Iy . . x A o 1 4-
chuyén mon ¢ Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban )
e Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 4-5
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e Kha ning tham dinh, gop y cic vin ban 4-5
e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 4.5
nghi€p vy
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan ly su thay ddi 3-4
Nhom nang e e Ra quyét dinh 3-4
quan ly
e Quan ly nguon lyc 3-4
e Phat trién d6i ngii 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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30. Ban mo ta cong viéc va khung nang lyc caa vi tri viéc lam Kiém soat vién chinh
chat lwgng san pham, hang hoa

TEN CO QUAN: ...,
TEN TO CHUC: ..............

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phlc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Kiém soat vién chinh chét hrong

san pham, hang héa

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

pham, hang hoa.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach trong linh vuc ki€m tra chat lugng san

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an trong
linh vyc kiém tra chat lwong san pham, hang héa; chu tri hodc tham gia to chirc trién khai thyc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

1. Chu tri hodc tham gia xay dung cac van
ban quy pham phap luét vé chuyén nganh
kiém tra chat lugng san pham, hang hoa;
thuc hién cac dé an nghién ctru khoa hoc,
mg dung cac tién bd khoa hoc k¥ thuat,
cong nghé tién tién vao linh vuc kiém tra
chat lugng san pham, hang hoa.

2. Chu tri hoac tham gia xay dung chuong
trinh, ké hoach vé kiém tra chét lugng san
pham, hang hoa dé chi dao va to chirc thyc
hién trong pham vi dugc phan cong.

Céc van ban quy pham phap
luat, dé an, chuong trinh, ké
hoach duoc cép c6 tham
quyén théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri, t6 churc thuc hién kiém tra va dé
Xudt cac bién phap nghiép vu kiém tra chat
lwong san pham, hang hoa (xac minh, thu
thap tai liéu, chimg cir vi pham phap luat);
xir Iy cac vi pham phap luat vé chat luong
san pham, hang hoa theo tham quyén va
pham vi dugc phan cong phu trach.

2. T6 chtre thyc hién né nép quan 1y nghiép
vu chuyén mén kiém tra chat luong san
pham hang hoa (thong tin quan 1y, thong
ké s6 liéu, ho so lru gilr, quy trinh, thu tuc
kiém tra theo yéu cau cua linh dao).

1. Noi dung chu tri, t chuc,
tham gia dugc hoan thanh
theo dung tién do ké hoach,
chét luong; ndi dung tham
muu hi¢u qua, chét luong.
2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuec,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duogc va dat két qua.

3. Van ban va tai liéu huéng
dan nghiép vu duoc xiy
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3. T6 chtrc, hudng dan nghiép vu kiém tra
d6i véi cong chic cing chuyén nganh;
tham gia bién soan (timg phan hodc chuyén
dé) cac tai lidu, gido trinh dé dao tao, boi
dudng, phd bién kinh nghiém cho ngach
cong chirc cung chuyén nganh cip dudi.

dung theo ding ndi dung
quy dinh.
4. Tiéu chi cy thé (néu co).

Chi tri hodc tham gia t6 chirc kiém tra, phan
tich danh gia, bao cao téng két viée thuc
hién céc vin ban lién quan dén cong tac
kiém tra chét luong san pham, hang hoa.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. No§i dung bdo cao, danh
gia co dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
thim quyén phé duyét.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gbp ¥ cac
chuong trinh, ké hoach, du an, dé an,... vé
quan ly cac hoat dong thudc linh vuc kiém

tra chat lugng san pham, hang hoa.

Noi dung tham dinh, gop v
duogc hoan thanh theo ding
ké hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thyc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hi¢u
qua cong viéc.

Phéi hop véi cic co quan, to chirc ¢6 lién
quan trong quan ly hoat dong ki€ém tra chat
luong san pham, hang hda theo phan cong.

1. Cong vi¢c, nhi€ém wvu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du déy du, chuén bi
tai liu va y kién phat bieu
theo yéu cau.

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.3 Kiém tra, so Kkét,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

2.4 | Tham gia tham
dinh cac van ban.

2.5 | Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

2.6 | Phéi hop thuc
hién.

2.7 | Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

2.8
cua ca nhan.

2.9

Thuyc hi¢n cac nhiém vu khéac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céac cong chirc chuyén moén
khac trong don vi.

Céc co quan, to chire, don vi thude
B9, dia phuong c6 lién quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phoi hop chinh can can cir vao
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moi quan hé cua to chirc suw
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢é quan hé chinh Ban chit quan hé

e Ciéc co quan, td chtre, don vi ¢ hoat dong |e Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
lién quan dén nganh, linh vuc vé kiém tra |e Cung cap céac thong tin theo yéu ciu.
chat lwgng san pham, hang héa thuoc pham |e Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc
vi quan ly cua don vi. hién cong viéc chuyén mon.
(Luu y: Viéc xac dinh cdc co quan, 16 chirc, |® L'Qiy thong tin théng ké.
don vi ¢6 quan hé chinh can can cir vao |e Thuyc hién bdo céo theo yéu cau.
chitc nang, nhiém vu cua 16 chirc sir dung
vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.3 theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém

4.4 .
vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua cip trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e T4t nghiép dai hoc tré 1én vai nganh hoic chuyén nganh dao tao phit hop

Trinh d6 dao tao L A
v6i linh vuc cong téc.

e C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoic c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh,

e (6 chimg chi boi dudng nghiép vu ngach kiém soét vién chinh chét luong
san pham, hang hoa.

e Bbi dudng nghiép vu: Kién thirc chung vé tiéu chuan do luong chat lugng.

Boi dudng, ching chi

e Ngoai ngir: Str dung durgc ngoai ngir & trinh d6 téi thiéu tuong duong béac
3 khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam hodc str dung duoc tiéng dan toc

K¥ nang thiéu s6 d6i v6i cong chirc cong tac & ving dan tdc thiéu s theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

e Tin hoc: Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban trd 1én.

e (Co thoi gian giit ngach kiém soat vién chét lugng san pham, hang hoa
hodc ngach twong duong t6i thiéu 1a 09 nam.

e Trong thoi gian giit ngach kiém soat vién chét luong san pham, hang hoa
Kinh nghiém hodc ngach twong duwong da tham gia x4y dung, tham dinh it nhat 01 van

(thanh tich cdng tac) ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién

ctru khoa hoc tir cdp co s trd 1én ma co quan st dung cong chire duoc

giao chu tri nghién ciru, xdy dung da dugc cip co tham quyén ban hanh

hodc nghi¢m thu.
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Kinh nghiém khac theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (néu c9).

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thye, thé“ing than, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi v6i cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ndng, nhi€ém vu dugc giao.
C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qué céc chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng

C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap g1a1 quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc céc kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thue thi, k§ nang xur Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xut va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ctru, t6
chc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thiic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

NhOm nang luc Tén ning luc Cép dd
e Pao duc va ban linh 3-4
e T chirc thyc hién cong viée 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép ting xir 3-4
Nhém nang lye chung | ® Quan hé phoi hop 3-4

Phu hop voi chuc
¢ SU dung ngoai ngir nang, nhiém vu cua
o quan, to chirc, don

vi sir dung vi tri viéc

e Sir dung cong nghé thong tin lam dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3-4
Nhom ning luc e Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 3-4

chuyén mén

Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 3-4
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e Kha ning tham dinh, gop ¥ cic vin ban 3-4
e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghiép vu
e Tu duy chién lugc 2-3
e Quan ly su thay ddi 2-3
Nhom nang lyc e Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
e Quan ly nguon lyc 2-3
e Phét trién d6i ngii 2-3

Phé duyét cia lanh dao




152

31. Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam Kiém soat vién
chat lwgng sian pham, hang hoa

TEN CO QUAN: ...,
TEN TO CHUTC: ................

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Kiém soat vién chat lwgng san pham,

hang hoa

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

pham, hang hoa.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach trong linh vuc kiém tra chat lugng san

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghien ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap luat, du én, dé an trong linh vyc kiém
tra chat luong san pham, hang héa; chu tri hodc tham gia t6 chtrc trién khai thuc thi cic nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

ll th{n vy, mang Cong viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dyng van ban | 1. Tham gia xdy dung cac van ban quy | Cac van ban quy pham phap

quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

pham phap luat vé chuyén nganh kiém tra
chit lugng san pham, hang hoa; thyc hién
cac dé an nghién ctru khoa hoc, ung dung
cac tién bd khoa hoc k¥ thuat, cong nghé
tién tién vao linh vuc kiém tra chat lugng
san pham, hang hoéa.

2. Tham gia xay dung ké hoach va d& xuat
phuong an klem tra chat luong san pham,
hang hoa dé t6 chire thuc hién.

luat, d& an, ké hoach duoc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. To chire thyc hién kiém tra va dé xuat
cac bién phap kiém tra nhu: xac minh, thu
thap tai li¢u, cac ching cu c6 lién quan dén
viéc kiém tra chét lugng san pham, hang
hoa; xir Iy cac vi pham phap luat vé chét
luong san pham ‘hang héa theo thim quyen
hodc dé xuat, kién nghi cap c6 tham quyén
xtr Iy vi pham theo quy dinh cua phap luét.
2. Thyc hién nghiép vu chuyén mén kiém
tra chat luong san pham, hang hoa (phuong
phap thu thap thong tin, kiém tra hd so quan
Iy, luu giir tai lidu, s6 lidu), bao dam quan
1y chit chg, chinh xac, dung nguyén tic
theo yéu cau nghiép vu ctia nganh.

1.NGi dung t6 chirc, tham gia,
thuc hién duoc hoan thanh
theo ding tién do ké hoach,
chit luong; noi dung tham
muu hiéu qua, chit lugng.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé& nghiép vu theo
phan coéng dé cac to chuc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Tiéu chi cu thé (néu c6).
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3. Hudéng dan chuyén moén nghiép vu,
chuyén mon ki€ém tra cho ngach cong chuc
cung chuyén nganh cap dudi.

Tham gia t6 chirc kiém tra, phan tich danh
gia, bao co tong két viéc thyuc hién cac van
ban lién quan dén cong tac kiém tra chat
lwong san pham, hang hoéa.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. No§i dung bdo cdo, danh
gia co dé xuit kip thot,
dung ké hoach, dugc cap c6
thAm quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh, gbp y céc chuong
trinh, ké hoach, du an, dé 4n,... vé quan ly
cac hoat dong thudc linh vuc klem tra cht
luong san pham, hang hoa.

No6i dung tham gia tham
dinh, gbp ¥ dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luong do nguodi chu tri giao.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vyuc, nhiém vy dugc

1. Coéng viéc, nhiém vy
duogc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

Tham dy dy du, chuan bi
tai liu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dtng ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.3 Kiém tra, so Kkét,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.
2.4 | Tham gia tham
dinh cac van ban.
2.5 | Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.
2.6 | Phdéi hop thuc
hién.
phan cong.
2.7 | Thuc hién nhi€m
vu chung, hdi hop.
theo phéan cong.
2.8
cua ca nhan.
2.9

Thyce hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

DPugc quan ly truce tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén moén
khac trong don vi.

Céc co quan, t6 chure, don vi thude
B9, dia phuong c6 lién quan.

(Luu y: Viéc xdc_dinh don vi
phoz hop chinh can can cir vao
moi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai
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Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to churc, don vi c6 hoat dong |e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

lién quan dén nganh, linh vuc vé kiém tra |e Cung cap céac thong tin theo yéu ciu.
chat lwgng san pham, hang héa thuoc pham |e Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc

vi quan ly cua don vi.

hién cong viéc chuyén mon.

(Lwu y: Viée xdc dinh cdc co quan, té chire, |® Lay thong tin thong keé.
don vi co quan hé chinh can can cu vao |e Thuc hién bao céo theo yéu cau.

chiec nang, nhiém vu cua to churc s dung

vi tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 .
vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phii hop
v6i linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach kiém soat vién chat lugng san
pham, hang hoa.

Boi dudng nghiép vu: Kién thirc chung vé tiéu chuén do ludng chét lugng.

Ngoai ngit: Sir dung dwoc ngoai ngit ¢ trinh do tbi thiéu tuong duong bac
3 khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam hodc str dung duoc tiéng dan toc

K¥ nang thiéu s6 ddi voi cong chirc cong tac & ving dan toc thiéu sb theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
e Tin hoc: C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban tro 1€n.
Kinh nghiém e Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am cu thé tai co quan, don vi (néu c6).

(thanh tich cdng tac)

Pham chat ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thye, théng than, kién dinh nhung biét le“'lng nghe.

Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Kha nidng doan két noi bo.

Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi céc van
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dé thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ndng, nhi€ém vu dugc giao.
C6 kha nang cu thé hoa va t chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nuée ¢ linh vire cong
tac dugc phan c6ng

C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thye thi, k§ ning xt 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra,
giém sét, tham muu, dé xuét va thyc hién cong vi¢e theo vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phap nghién ciru, t6
chc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé nganh, linh vyc.
Ap dung thanh thao céac kién thirc, ky thudt xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do

Pao duc va ban linh 2-3

T chire thue hién cong viéc 2-3

Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Giao tiép tmg xir 2-3

Nhém nang luc chung Quan h¢ phoi hop 2-3
Phu hop voi chuc
Str dung ngoai ngir nang, nhiém vu cua

o quan, to chirc, don

vi sir dung vi tri viéc
Str dung cong nghé thong tin lam dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.

Nhom nang lyc

Kha ndng tham muu xay dyng cac van ban 2-3

Kha ning huéng dan thuc hién cc vin ban 2-3

chuyén mon Kha nang k17em tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 2-3

Kha nang thyc hién hoat dong chuyén moén, nghié¢p vu 2-3

Tu duy chién luge 1-2

Quén 1y sy thay doi 1-2

Nhom nang luc Ra quyét dinh 1-2

quan ly ‘

Quan 1y ngudn luc 1-2

Phat trién d6i ngii 1-2

Phé duyét cia lanh dao




Phu luc 111

KHUNG CAP PQ XAC DPINH YEU CAU VE NANG LUC POI VOI VI TRI VIEC LAM CONG CHUC
NGHIEP VU CHUYEN NGANH KHOA HQC VA CONG NGHE
(Ban hanh kém theo Thong fur so 16/2023/TT-BKHCN ngay 09 thang 8 nam 2023 cua Bé truong Bo Khoa hoc va Cong nghé)

BIEU SO 1: KHUNG CAP PQ CUA NHOM NANG LUC CHUNG

Nhém nang luc chung

Dao dirc va
ban linh

Té chirc thuc hién
cdng viéc

Soan thao va
ban hanh vian ban

Giao tiép wng xir

Quan h¢ phéi hep

Sir dung
ngoai ngir

S dung cong nghé
thong tin

Tao dung van hoa dan
dat viéc thuc hién dao
duc va ban linh.

Pua ra cac dinh huéng
chién lugc.

Phan tich, danh gia, phan
bién, hoach dinh chinh
sach.

Giao tiép tot vé
van dé mang tinh
chién luoc.

Thiét 1ap cac dinh
huéng quan hé doi
tac chién luoc.

St dung thanh
thao ngon ngi.

Am hiéu vé& cong nghé
thong tin va cé kha nang
lap trinh  phan mém
chuyén nganh.

Cha  dong, trach
nhiém cao vai cong
viéc; hudng dan, kiém
tra viéc thuc hién.

Nhan biét trudc va thich
g vai yéu cau méi cua
cdng viéc; phat huy
ngudn luc bén trong va
bén ngoai dé co giai
phdp dam bao chat
lugng cdng Viéc.

Hiéu biét vé& vai tro, tac
dong xa hoi cua chinh sach;
xay dung khung phap Iy hd
tro viéc thyc thi chinh sach.

Giao tiép tét trong
va ngoai co quan,
don vi.

Thiét 1ap mang ludi
quan hé ¢ nhicu
cap.

Giao tiép troi
chay, linh hoat.

Am hiéu vé& cong nghé
théng tin va sir dung
dugc nhiéu coéng cu &
trinh do cao.

Trach nhiém cao Vi
cbng viéc duoc giao,
guong mau trong thuc
hién.

Pé xuat diéu chinh thu
tuc, quy trinh lam
viée... kip thoi dé dap
{rng t6t hon nhu cau cua
co quan, dia phuong.

Phan tich, danh gia, dé xuat
chinh sach phu hop Véi
chién luoc, dinh huéng dai
han cua co quan, don vi,
dia phuong.

Giao tiép tot véi td
chuc trong noi bo
co quan, don vi.

Tim kiém co hoi
xay dung va mo

Trao dbi, giai
thich duoc
nhitng thong tin
phuc tap.

Hiéu biét co ban vé cong
nghé thong tin va sir dung
mot sé phan mém nang
cao, quan tri co so dir
liéu.

Tu nhan trach nhiém
véi cong viéc duoc
giao, chuan myc trong
thuc hién.

Linh hoat trong té chirc
thuc hién cbng viéc
nham dam bao céc tiéu
chuin chit luong da
thdng nhét.

Nam viing cac quy dinh va
vai tro, tic dong cua hé
thdng vin ban cua Pang,
van ban phap quy va van
ban hanh chinh cua co quan
c6 tham quyen.

Thac day giao tiép
hai chiéu.

rong mang ludi
quan hé.
Thiét lap  duoc

mang ludi quan hé
tot trong ndi bo.

Trao d6i, trinh
bay thong tin
ngan gon.

Hiéu biét co ban vé may
tinh va st dung mot s6
phan mém néng cao.

Trach nhiém vai cong
viéc dugc giao, chuan
muc trong thuc hién.

T6 chiic thuc hién cong
viéc theo tiéu chuan chat
lwong, quy trinh c6 san.

Nam dugc cac quy dinh vé
van ban cua Pang, van ban
phép quy va van ban hanh
chinh dé ap dung vao cong
viéc chuyén mon.

Nghe va trinh bay
théng tin mét céach
rd rang.

Tao moi quan hé
t6t, chu dong phdi
hop véi  dong
nghiép trong cong
Viéc.

Giao tiép co ban.

Hiéu biét va st dung may
tinh va mot s6 phan mém
co ban.

Ghi chl: Cdp dé dwot xac dinh tir cao xusng thdp, tiwong #ng tir 5 dén 1.
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BIEU SO 2: KHUNG CAP PQ CUA NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Cap

Nhém nang lwc chuyén mon

Tham muwu xay dwng van ban

Huwéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh, gop ¥
van ban

Thuc hién hoat déng
chuy&n mén, nghiép vu

Chu tri nghién ctu, xay dung
chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va van ban
cia hé thdng chinh tri hoic
caa nganh, linh vuc cong tac
duogc phan cong.

- Chu tri xay dung huéng dan
trién khai thuc hién vin ban vé
chuyén moén, nghiép vu cua
nganh, linh vyc céng tac duoc
phan cong.

- Chu tri xay dyung giéo trinh, tai
liéu, chuyén dé giang day; tham
gia giang day céc loép dao tao,
boi dudng chuyén mén, nghiép
vu cho céan bg, cong chirc.

Chu tri t6 chtc kiém tra, phan
tich danh gia, bao céo tong
két viéc thuc hién cac vin ban
thudc linh vuc cdng tac dugc
phan cong; d& xuit chu
truong, bién phap dé thuc
hién cac quy dinh hodc quyét
dinh quan ly dat két qua.

Chu tri t& chic tham
dinh cac van ban thuoc
linh vuc cdng tac duoc
phén cong.

Chu tri t6 chic trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan
cong.

- Tham gia xay dung chién
luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va van ban cua hé
thdng chinh tri hoac caa nganh,
linh vuc cdng tac dugc phén
cong.

- Chu tri xay dung ké hoach
trién khai thuc hién céc van ban
thuéc nganh, linh vyc cong tac
dugc phén cong.

- Chu tri xdy dung huéng dan
trién khai thuc hién van ban vé
chuyén mén, nghiép vu thudc
linh vuc cdng tdc dugc phén
cong.

- Tham gia giang day cac lop
dao tao, boi dudng chuyén mén,
nghiép vu cho can bg, cong
chrc.

Chu tri to chirc kiém tra, phan
tich danh gia, bao céo tong
két viéc thuc hién cac van ban
thuoc linh vuc cong tac dugc
phan cong.

Tb chtc tham dinh cac
van ban thuoc linh vuc
cbng tac duoc phén
cong.

Tham gia t6 chac trién
khai cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan
cong.

- Tham gia xay dyng dé an
thudc nganh, linh vuc cdng tac
duoc phan cong.

- Tham gia xay dung ké hoach
trién khai thuc hién cac vin
ban thuoc linh vuc cong tac
dugc phén cong.

- Chu tri xay dung cac van ban
thuoc linh vuc cbng tac duoc
phan cong.

- Tham gia xay dyng huéng dan
trién khai thuc hién cac van
ban chuyén mon, nghiép vu
thuoc linh vuc cbng tac duoc
phén cong.

- Tham gia hudéng dan thyc hién
chuyén mén, nghiép vu cho
cong chuc cung ngach hoac
ngach thap hon.

T chuc theo dbi, kiém tra va
bao cao tinh hinh thuc hién
cac van ban thuoc linh vuc
cbng tac dugc phéan cong.

Tham gia tham dinh céc
van ban thuéc linh vuc
cong tac duoc phéan
cong.

Thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghiép vu
theo nhiém vu duoc phan
cong.




Chp Nhom néng luc chuyén moén
o Tham muwu xay dwng van ban Huwéng dan thuc hién vin ban Kiém tra thuc hién vin ban Thar?lﬁti;r:)r;ngop y cr-:—l:%cnhrfgnh(r)]zth(iie‘?pngu
- Tham gia xay dung cac van Chu dong phdi hop voi
ban thudc linh vuc cbng tac | Kha niang huéng dan thyc hién Tham dia a6p ¥ Van ban cac don vi lién quan va
) duoc phan cong. chuyén mon, nghiép vu cho i thuae ?Inhgvgcycﬁn tic cac cong chac khac trién
- Soan thao céc quy dinh cu thé, cong chuc cung ngach hoac duoc phan céng g khai cong viéc, thyc hi¢n
cac vin ban khac thugc phan | ngach thap hon. : ' ding tham quyén va
viéc dugc phan cong. trach nhiém dugc giao.
Phéi hop véi cac don vi
Soan thao cac van ban thugc Iclﬁgc quﬁ?écvatr(i:gﬁ Cl?hna%
1 |phan viéc dugc phan cong. - - - cong viec, thuc hién
ding tham quyén va
trach nhiém dugc giao.
Ghi cha:

- Cdp d¢ duwoc xéc dinh tir cao xuong thdp, twong ing tir 5 dén 1.
- P6i véi cac 6 “-*, dé nghj cac co quan, té chizc bé sung ndi dung theo yéu cdu vé nganh, linh viec (néu cd).
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BIEU SO 3: KHUNG CAP PO CUA NHOM NANG LUC QUAN LY

Nhom nang luc quan ly

Cap
o , . , ‘ .

Tw duy chién lwgc Quan ly sy thay doi Ra quyét dinh Quan ly nguon luc Phat trien doi ngii
binh huéng muc tiéu, _ L o . _ )
chién lwoc phét trién dai | Nghién cuu, dé xuat tien | Tham muu, d€ xuat quyet | Tham gia huy dong | Tao mdi truong phat

5 han cho co quan, don vi/ | hanh nhimg thay doi, cdi to | dinh ¢6 anh huong 16n dén | nguén lyc trong va | trien, hoan thién kien
nganh, linh vuc/ dja | co ban trong co quan, don | Uy tin, hoat dong cua co | ngoai co quan, donvi. |thic, Ky nang, Kinh
phuong. Vi. quan, don Vi. nghiém.

. . o A, A ok Tham muu, d& xuat quyét
Erll?]h \?ffngﬁrznuct;éeudﬁgi mgzlegéﬁu%’ngﬁ )iﬁzt trggi dinh kho, phu:c tap, khong Phat huy dwoc ngudn | Tao co hoi cho ddng

4 han con og han xav | trona cac finh vuc céﬁ tAc theo chuan tic thugc quyén | luc cta linh vyc cbng | nghiép phat trién ban
gu:n Chle?] 1305 th))n tha. y dmg han cond. g han, chic nang cua linh vyc | tdc dugc phén cong. than.

g g cp 9. cbng tac duoc phan cong.

Xay dung duoc muc tiéu, | Nghién ctu, dé& xuat thuc Tham ‘muu, dé xuat quyet
. . N Y N 2. | dinh khd, phuac tap thuoc ) A LR T

3 dinh hudéng cho mang linh | hién tién trinh thay doi uvan han chac nine cia Phat huy dugc nguon | Thic day hoc tap lién tuc
vyc cdng tac duoc phan | trong mang linh vuc cong q~¥ R ang luc cua don vi. va phat trién.
cbng tac duoc phan cong hnA vuc - cong tac duge

' ' ' phén cong.

Xay dung duoc muc tiéu, | Nghién ctu, dé xuat thyc | Tham muu, dé& xuat quyét | ., . 3 x . e iz
p : o SR IR PR . 2 ria .| Phat huy dugc nguon | HO tro viéc phat trién,

2 ke,hoacih cAong viéc cho hlep tIeI} '[I‘lrih thay doi cho d;nhAthe hién duoc céac lyc caia nhom/bg phan hoan thién ban than.
nhém/bo phan. nhém/bo phan. nguyén tac.

X?C dinh dl{QC m}_{c tiéu, I\I_gAjhlerhCuu,‘de Xuat thuﬁc_: Tham muu, dé XuatA quXet Thuc hién cong viec tit | Chia sé kién thic, chuyeén

1 ké hoach cong viéc cho | hién tien trinh thay doi | dinh dya the9 nguyén tac, Kiem. hidu qua mén véi ddna nahia
ban than. trong cOng Vviéc. quy trinh c0 san. "M, et qua. g nghiep.

Ghi cht: Cdp dé duwroc xéc dinh tir cao xuong thap, tiong ing tir 5 dén 1.






