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VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

BO NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON

BO NONG NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TRIEN NONG THON Péc lap - Tw do - Hanh phic
Sb: 06/2023/TT-BNNPTNT Ha Noi, ngay 12 thang 9 nam 2023
THONG TU

Huéng din vi tri viéc 1am cong chire nghiép vu chuyén nganh
néng nghiép va phat trién nong thén

Can cit Nghi dinh s6 105/2022/ND-CP ngdy 22 thdang 12 nam 2022 cia
Chinh phii quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia Bé
Néng nghiép va Phat trién néng thén;

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

Theo dé nghi cua Vu truong Vu T 6 chirc can bo;

Bé trieéng B Nong nghiép va Phdt trién néng thén ban hanh Théng tw huéng
dan vi tri viéc lam céng chire nghiép vu chuyén nganh néng nghiép va phdat trién
nong thon.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu ndy hudng dan danh muyc vi tri viéc lam, ban md ta cong viéc va
khung nang lyc vi tri vi¢c lam cong chirc nghi€p vu chuyén nganh nong nghiép va
phat trién néng thon tir trung wong dén dia phuong.

Piéu 2. Poi twong ap dung

Thong tu ndy 4p dung véi cac co quan, to chic hanh chinh thyc hién chuc
nang tham muu quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc nong nghiép va phat trién
ndng thon tir trung wong dén dia phuong, gom:

1. Cac co quan, to chirc hanh chinh thuéc Bo Noéng nghiép va Phat trién
nong thon;

2. Cac co quan, to chirc hanh chinh thudc Sé Nong nghiép va Phat trién nong
thon thuoc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé) tryc thuoc Trung wong;



4 CONG BAO/S6 1029 + 1030/Ngay 28-9-2023

3. Phong Nong nghiép va Phat trién nong thon thuéc Uy ban nhan dan huyén;
phong Kinh té thudc ij ban nhan dan thi xa, thanh phé thudc tinh, quén, thanh
phé thudc thanh phd truc thudc Trung wong.

Piéu 3. Nguyén tic xac dinh vi tri viéc 1am

1. Vi tri viéc 1am cong chirc nghi€p vu chuyén nganh ndng nghi¢p va phat
trién nong thon duge xac dinh trén co s& nguyén tic quy dinh tai Diéu 3 Nghi
dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nim 2020 ctia Chinh phu vé vi tri viéc lam
va bién ché cong chirc.

2. Gan voéi tiéu chuan ngach cong chic, dam bao nguyén tic mot ngudi co thé
dam nhiém nhiéu viéc, nhung mot viéc chi do mot t6 chuc, mot nguoi chu tri va
chiu trach nhiém chinh.

3. Modi vi tri viée 1am c6 tén goi, cdc cong viée va tiéu chi danh gid hoan thanh
cong viée, cac mbi quan hé trong cong viée, pham vi va quyén han, cic yéu ciu vé
phém chit c4 nhan, trinh do, nang luc.

4. Bao dam thong nhét, ddng bo vai cac quy dinh ciia phap luat chuyén nganh.

Piéu 4. Ciin cir xac dinh vi tri viéc 1am

Can ctr xac dinh vi tri viéc lam cong chirc nghi€ép vu chuyén nganh nong
nghiép va phat trién nong thon thyuc hién theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 4 Nghi
dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nim 2020 cua Chinh phu vé vi tri viéc
1am va bién ché cong chrc.

Piéu 5. Danh muc vi tri viéc lam, bin mé ti cong viéc va khung ning luc
vi tri viéc lam

1. Danh muc vi tri vi¢c 1am cong churc nghi¢p vu chuyén nganh nong nghiép
va phat trién nong thon quy dinh tai Phu luc I kém theo Thong tu nay.

2. Ban mo ta cong viéc va khung nang lyc vi tri viéc lam cong chirc nghi¢p vu
chuyén nganh nong nghiép va phat trién nong thén quy dinh tai Phu luc IT kém theo
Thong tu nay.

3. Khung cdp do xac dinh yéu cau vé nang luc dbi vé6i vi tri viéc 1am cong
chtrc nghiép vu chuyén nganh nong nghiép va phat trién nong thén quy dinh tai
Phu luc IIT kém theo Thong tu nay.

Diéu 6. T6 chirc thue hién

1. Can ctr Thong tu nay, co quan, to chirc quy dinh tai Diéu 2 xay dung D¢ an
vi tri vi¢c lam ctia co quan, t6 chirc minh giri co quan, to6 chirc dugc giao nhiém vuy
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vé t6 chirc can bo cung cap dé tham dinh, trinh cap c6 thim quyén phé duyét theo
quy dinh cua phép luat.

2. Truong hop cac vin ban quy pham phép luat dan chiéu tai Thong tu nay
dugc sira doi, bo sung hodc thay thé thi 4p dung theo vin ban quy pham phép luat
duoc sira doi, bo sung, thay thé do.

Diéu 7. Piéu khoan chuyén tiép

Déi v6i truong hop cong chire dang gitt ngach cong chirc cao hon so véi ngach
cong chirc theo yéu cau cia vi tri viéc 1am quy dinh tai Thong tu nay thi duoc bao
Iru cho dén khi c6 hudng din méi vé ché do tién luong theo quy dinh.

Piéu 8. Hiéu lwc va trach nhiém thi hanh

1. Thong tu nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01 thang 11 ndm 2023.

2. Uy ban nhan dén céc tinh, thanh phd truc thudc Trung wong, Thi trudng cac
co quan, don vi thudc Bo Nong nghiép va Phat trién nong thon, Giam ddc Sé Nong
nghiép va Phat trién néng thon cac tinh, thanh phd truc thudc Trung uong va cac
co quan, to chirc ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Théng tu nay.

3. Trong qua trinh thuc hién néu ¢6 vuong mic, dé nghi cac co quan, td chire,
c4 nhan phan anh kip thoi vé Bo Nong nghiép va Phat trién nong thon dé duoc
huéng dan, giai quyét./.

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Nguyén Hoang Hiép
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Phu lucI

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU
CHUYEN NGANH NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2023/TT-BNNPTNT ngay 12 thang 9 nim 2023

ciia Bé trieong Bé Nong nghiép va Phat trién néng thon)

A. CAC CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH THUQC BQ NONG NGHIEP
VA PHAT TRIEN NONG THON

A e Twong ung
TT Ten vi tri viéc lam . ,
ngach cong chirc
Chuyén vién cao cap vé quan 1y trong trot Chuyén vién cao cép

2 | Chuyén vién chinh vé quan Iy trong trot Chuyén vién chinh
Chuyén vién vé quan 1y trong trot Chuyén vién
Chuyén vién cao cip vé bao vé thuc vét (bao gdm: : ;

4 A NI PN Chuyén vién cao ca
bao vé€ thuc vat; kiém dich thuc vat) Y P
Chuyén vién chinh vé bao vé thuc vat (bao gom: :

5 . A N YN Chuyén vién chinh
bao v¢ thuc vat; ki€m dich thuc vat) y
Chuyén vién vé bao vé thuc vat (bao gé)m: bao vé N

6 N 1A g - Chuyén vién
thuc vat; kiém dich thuc vat)

G . Kiém dich vién chinh

7 | Kiém dich vién chinh thuc vat N

thuc vat
8 | Kiém dich vién thuc vat Kiém dich vién thuc vét
A A x . K§ thuat vién kiém dich

9 | Ky thuat vién ki€m dich thuc vat Y N '

thuc vat

10 | Chuyén vién cao cip vé quan Iy thudc bao vé thuc vat | Chuyén vién cao cép

11 | Chuyén vién chinh vé quan Iy thudc bao vé thuc vat | Chuyén vién chinh

12 | Chuyén vién vé quan ly thubc bao vé thuc vat Chuyén vién

13 | Chuyén vién cao cip vé quan 1y phan bon Chuyén vién cao cép

14 | Chuyén vién chinh vé quan 1y phan bon Chuyén vién chinh

15 | Chuyén vién vé quan 1y phan bon Chuyén vién

16 | Chuyén vién cao cap vé quan 1y chin nudi Chuyén vién cao cép

17 | Chuyén vién chinh vé quan 1y chin nudi Chuyén vién chinh
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A e Twong ung
TT Teén vi tri viéc lam R )
ngach cong chue
18 | Chuyén vién vé quan 1y chin nudi Chuyén vién
Chuyén vién cao cdp vé quan 1y thi y (bao gom: A n £
19| quan 1y tha y: kiém dich dong vat) Chuyén vién cao cap
Chuyén vién chinh vé quan 1y tht y (bao gom: N
20 quan 1y tha y; kiém dich dong vat) Chuyen vien chinh
Chuyén vién vé quan 1y thé y (bao gém: quan 1y A n
21| thit v: kidm dich dong vat) Chuyén vién
22 | Kiém dich vién chinh dong vat K} e EllCh vién chinh
dong vat
23 | Kiém dich vién dong vat Kiém dich vién dong vat
24 | K§ thuit vién kidm dich dong vat K thuat vién kiem dich
dong vat
25 | Chuyén vién cao cép vé quan 1y thudc thu y Chuyén vién cao cép
26 | Chuyén vién chinh vé quan 1y thudc thi y Chuyén vién chinh
27 | Chuyén vién vé quan 1y thudc tha y Chuyén vién
28 | Chuyén vién cao cép vé quan Iy 1am nghiép Chuyén vién cao cép
29 | Chuyén vién chinh vé quan 1y 1am nghiép Chuyén vién chinh
30 | Chuyén vién vé quan ly 1am nghiép Chuyén vién
31 | Kiém lam vién cao cip Tu’O’nAg d}r ong rigach
chuyén vién cao cap
32 | Kiém 1am vién chinh Kiém 1am vién chinh
33 | Kiém lam vién Kiém 1am vién
34 | Kiém lam vién trung cip Kiém lam vién trung cap
35 | Chuyén vién cao cap vé quan ly thiy san Chuyén vién cao cap
36 | Chuyén vién chinh vé quan 1y thiy san Chuyén vién chinh
37 | Chuyén vién vé quan 1y thily san Chuyén vién
38 | Kiém ngu vién cao cip Tu’O’nAg d}I ong rigach
chuyén vién cao cap
39 | Kiém ngu vién chinh Kiém ngu vién chinh
40 | Kiém ngu vién Kiém ngu vién
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A e Twong ung
TT Teén vi tri viéc lam )
ngach cong chirc
41 | Kiém ngu vién trung cap Kiém ngu vién trung cip
Thuyén vién kiém ngu
42 | Thuyén trudng tau ki€ém ngu hodc Thuyén vién ki€ém
ngu chinh
Thuyén vién kiém ngu
43 | Thuyén pho tau kiém ngu hoac Thuyén vién kiém
ngu chinh
Thuyén vién kiém ngu
44 | May truong tau kiém ngu hodc Thuyén vién kiém
ngu chinh
Thuyén vién kiém ngu
45 | May pho tau kiém ngu trung cap hodc Thuyén
vién kiém ngu
Thuyén vién kiém ngu
46 | Thuy thu trudng va thong tin lién lac tau ki€ém ngu | trung cap hoac Thuyén
vién kiém ngu
Thuyén vién kiém ngu
47 | Tho dién tau kiém ngu trung cap hodc Thuyén
vién kiém ngu
48 | Chuyén vién cao cép vé quan 1y thuy loi Chuyén vién cao cép
49 | Chuyén vién chinh vé quan ly thay loi Chuyén vién chinh
50 | Chuyén vién vé quan 1y thay loi Chuyén vién
51 | Chuyén vién cao cip vé quan Iy nudc sach nong thon | Chuyén vién cao cip
52 | Chuyén vién chinh vé quan 1y nuéc sach nong thén | Chuyén vién chinh
53 | Chuyén vién vé quan 1y nuéc sach néng thon Chuyén vién
54 | Chuyén vién cao cap vé phong, chong thién tai Chuyén vién cao cép
55 | Chuyén vién chinh vé phong, chéng thién tai Chuyén vién chinh
56 | Chuyén vién vé phong, chng thién tai Chuyén vién
57 | Chuyén vién cao cp vé quan ly dé diéu Chuyén vién cao cip
58 | Chuyén vién chinh vé quan 1y dé diéu Chuyén vién chinh
59 | Chuyén vién vé quan ly dé diéu Chuyén vién
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A en Twong ing
TT Teén vi tri viéc lam R ]
ngach cong chue
60 | Kiém sodt vién chinh dé diéu Kiém soat vién chinh

dé diéu

61

Kiém soat vién dé diéu

Kiém soat vién dé diéu

62

Kiém soat vién trung cap dé diéu

Kiém soat vién trung
cap dé dicu

63

Chuyén vién cao cip vé quan 1y chit lugng, ché bién
va phat trién thi truong

Chuyén vién cao cap

64

Chuyén vién chinh vé quan 1y chét lugng, ché bién
va phat trién thi truong

Chuyén vién chinh

65

Chuyén vién vé quan 1y chét luong, ché bién va
phét trién thi truong

Chuyén vién

66

Chuyén vién cao cap vé phat trién nong thon

Chuyén vién cao cap

67

Chuyén vién chinh vé phat trién nong thon

Chuyén vién chinh

68

Chuyén vién vé phét trién néng thon

Chuyén vién

B. CAC CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH THUQC SO NONG NGHIEP
VA PHAT TRIEN NONG THON

TT Tén vi tri viéc lam Tu’O’nAg img i
) ) ngach cong chue
1 | Chuyén vién chinh vé quan 1y trong trot Chuyén vién chinh
2 | Chuyén vién vé quan ly trong trot Chuyén vién
3 | Chuyén vién chinh vé bao vé thuc vat Chuyén vién chinh
4 | Chuyén vién vé bao vé thuc vat Chuyén vién

Kiém dich vién chinh

5 | Kiém dich vién chinh thyc vt 5
thuc vat

6 | Kiém dich vién thuc vat Kiém dich vién thuc vat

T . K3 thuét vién kiém dich

7 | Ky thuat vién kiém dich thyc vat Y - i

thuc vat
Chuyén vién chinh vé quan 1y chin nudi Chuyén vién chinh
9 | Chuyén vién vé quan 1y chan nuodi Chuyén vién
10 | Chuyén vién chinh vé quan 1y thé y Chuyén vién chinh
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A e Twong ung
TT Tén vi tri viéc lam A i
ngach cong chirc

11 | Chuyén vién vé quan 1y thu y Chuyén vién

12 | Kiém dich vién chinh dong vat Kicm dich vien chinh
dong vat

13 | Kiém dich vién dong vat Kiém dich vién dong vat

14 | K§ thuat vién kiém dich dong vat Ky thuat vién kiém dich
thuc vat

15 | Chuyén vién chinh vé quan ly 1am nghiép Chuyén vién chinh

16 | Chuyén vién vé quan 1y 1am nghiép Chuyén vién

17 | Kiém lam vién chinh Kiém lam vién chinh

18 | Kiém lam vién Kiém lam vién

19 | Kiém lam vién trung cap Kiém l4m vién trung cap

20 | Chuyén vién chinh vé quan 1y thiy san Chuyén vién chinh

21 | Chuyén vién vé quan 1y thuy san Chuyén vién

22 | Kiém ngu vién chinh Kiém ngu vién chinh

23 | Kiém ngu vién Kiém ngu vién

24 | Kiém ngu vién trung cip Kiém ngur vién trung cip

25 | Thuyén truong tau kiém ngu Thuyén vién kiém ngu

26 | Thuyén phé tau kiém ngu Thuyén vién kiém ngu

27 | May truong tau kiém ngu Thuyén vién kiém ngu
Thuyén vién kiém ngu

28 | May pho tau kiém ngu trung cap hodc Thuyén
vién kiém ngu
Thuyén vién kiém ngu

29 | Thay thu truéng va thong tin lién lac tau kiém ngu | trung cdp hodc Thuyén
vién kiém ngu
Thuyén vién kiém ngu

30 | Tho dién tau kiém ngu trung cip hodc Thuyén
vién kiém ngu

31 Chuyén vién chinh vé quan ly thuy loi va nudc Chuyén vién chinh

sach nong thon
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TT

Tén vi tri viéc lam

Twong ing
ngach cong chirc

32

Chuyén vién vé quan ly thay loi va nuéc sach
nong thon

Chuyén vién

33

Chuyén vién chinh vé quan ly dé diéu va phong,
chong thién tai

Chuyén vién chinh

34

Chuyén vién vé quan 1y dé diéu va phong, chong
thién tai

Chuyén vién

35

Kiém soat vién chinh dé diéu

Kiém soat vién chinh
dé diéu

36

Kiém soat vién dé diéu

Kiém soat vién dé diéu

37

Kiém soat vién trung cap dé diéu

Kiém soat vién trung
cap dé dicu

38

Chuyén vién chinh vé quan 1y chét luong, ché bién
va phat trién thi truong

Chuyén vién chinh

39

Chuyén vién vé quan 1y chit luong, ché bién va
phat trién thi truong

Chuyén vién

40

Chuyén vién chinh vé phat trién nong thon

Chuyén vién chinh

41

Chuyén vién vé phat trién nong thon

Chuyén vién

C. PHONG NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON HOAC
PHONG KINH TE THUQC UY BAN NHAN DAN CAP HUYEN

Twong wng

TT Tén vi tri viéc 1am . i
) ) ngach cong chirc
1 | Chuyén vién vé quan 1y trong trot, bao vé thuc vat Chuyén vién
2 | Chuyén vién vé quan 1y chin nuéi, thi y Chuyén vién
3 | Chuyén vién vé quan Iy thuy san Chuyén vién
4 | Chuyén vién vé quan 1y 1am nghiép Chuyén vién

Chuyén vién vé quan 1y thuy loi, dé diéu, phong, chong

5 AN, . . Chuyén vién
thién tai va nudc sach nong thon 4
Chuyén vién vé quan 1y chat lugng, ché bién va phat N

6 2 v . e Y e P Chuyén vién
trién thi truong

7 | Chuyén vién vé phat trién nong thon Chuyén vién
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Phu luc II
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH NONG NGHIEP
VA PHAT TRIEN NONG THON
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2023/TT-BNNPTNT ngay 12 thang 9 ndm 2023
ciia Bé trieong Bé Nong nghiép va Phat trién néng thén)

Biéu s6 1
TEN CO QUAN, PON VI........ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC.........cccooeuee... Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Ap dung cho cdc vi tri viéc lam mang ma ngach Chuyén vién cao cdp; vi tri viéc lam
Kiém lam vién cao cdp, vi tri viéc lam Kiém ngw vién cao cdp thugc
nganh néng nghiép va phdat trién néng théon)

Ma vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc lam: ....... 1]

Ngay bt dau thyuc hién:

bia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc | Cac van ban, quy dinh cua phép luat vé nganh, linh vuc
lién quan cong tac cua vi tri vi¢c lam nay.

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach
dinh chinh sach, chién lugc, ké hoach, nhiém vy, giai phap thuc hién chinh sach
phap luat Vvé... (chuyén nganh cua vi tri viéc lam); t6 chirc thuc hién nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
TT| Nhiém vu,

mang cong viéc

Ti€u chi danh gia
Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc

Chu tri tham muu xay dung cac du | Cac van ban chu tri,

2.1 | Xay dung van ban
Y Ame thdo van ban quy pham phép ludt; | nghién ciu xay dung

[1] Tén vi tri viéc 1am mang mé ngach Chuyén vién cao cap; vi tri viéc lam Kiém l1am

vién cao cip, vi tri viéc lam Kiém ngu vién cao cip quy dinh tai Muc A Phu luc I kém theo
Thong tu nay.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an clia Bo, nganh ve:... (linh viee
chuyén nganh cua vi tri viéc lam).

dugc cip c6 tham
quyén ban hanh dtng
ké hoach va bao dam
chét luong.

2.2

Huéng dan trién
khai thyc hién
van ban

- Chu tri xay dung ké hoach trién
khai thyc hi¢n van ban quy pham
phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cta BO, nganh
vé:... (linh vuc chuyén nganh ciia
vi tri viéc lam);

- Tong hop viée thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon, nghi¢p
vu; dé xuét cac bién phap dé ning
cao hiéu lyc, hi¢u qua quan ly
vé:... (linh vuec chuyén nganh ciia
vi tri viéc lam) thudoc pham vi
quan ly cua co quan, don vi.

- K& hoach va van ban
trién khai thuc hién
dugc ban hanh dung
tién do; ndi dung hudng
din hiu qua, chat
luong, duogc cap cb
tham quyén phé duyét;
- Tong hop bao cdo va
dé xuét duoc cac bién
phap nang cao hi¢u
luc, hi¢u qua cua cong
tdc quan ly nha nudc
vé linh vyc chuyén
nganh duoc giao.

2.3

Kiém tra thuc
hién van ban

- Giam sat, kiém tra viéc thuc hién
vin ban phap luat; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an cua B,
nganh vé:... (linh vuc chuyén
nganh cua vi tri viéc lam);

- Thoéng qua két qua giam sat,
klem tra, tong két, danh gia va dé
xuat cac phuong an stra doi, bd
sung, tang cuong hi¢u luc, hi¢u
qua cua cong tac quan ly.

- Hoat dong giam sat,
kiém tra duoc thuc
hién theo ké hoach;

- N61 dung bdo cao
dénh gid day du, c6 dé
Xuat giai phap kip
thot, dugc cap ¢o tham
quyén phé duyét.

24

Tham dinh, gbp
y van ban

Chu tri hodc tham gia thim dinh,
gop y van ban quy pham phap
luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua BO, nganh vé:. ..

(linh vuc chuyén nganh cua vi tri

viéc lam).

No6i dung tham gia
tham dinh, goép ¥
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, dat
chét luong.




Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

T6 chic trién khai
thuc hién nhiém wvu
theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va
hi¢u qua cong viéc.

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

Tham du cac cudc
hop, hdi nghi, hoi
thao day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

K¢é hoach cong tic cta
ca nhan duogc xay dung
theo ding ké hoach
cong tac cua don vi
va bao céo cap co thdm
quyén dé thuc hién.
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Cac nhiém vy, cong viéc
TT| Nhiém vu, ) N <
. N o Cong viéc cu theé
mang cong viéc
Chu tri hodc tham gia to chirc trién
Thuc hién hoat | khai thuc hién cac hoat dong chuyén
2.5 | dong chuyén mén nghi€p vu theo nhiém vu
mon, nghiép vu | dugc phan cong vé:... (linh vuc
chuyén nganh cua vi tri viéc lam).
Phéi hop véi cac don vi, ca nhan
Z. lién quan tham muu hoach dinh
2.6 P'hAm hop thyc va thuc thi chinh sach lién quan
hién. £ \ - .
dén nganh, linh vuc, nhiém vu
dugc phan cong.
Thue hién ché TPam du’ (??,C cudc h()}), hc;)l ngh},
2.7 ... hoi thdo lién quan dén cong tac
dd hoi hop. N .
chuyén mon dugc phan cong.
Xay dung va
5 ¢ | thuc hién ké Chu dong x4y dung va thyuc hién
" | hoach cong tac | ké hoach cong tac clia ca nhén.
cua ca nhan.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly
truee tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phéi hop

true tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chiic chuyén
moén nghi€p vu trong
don vi.

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

(Viéc xac dinh don vi pho”'i hop
chinh can cir vao moi quan hé ciia
16 chirc sir dung vi tri viéc lam).
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3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan h¢

Céc co quan, td chure, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén linh vuc thudc
pham vi quén ly ctia don vi.

(Viéc xac dinh cdc co quan, 16 chire,
don vi co quan hé chinh can cw vao
chirc nang, nhiém vu cua 16 chirc sir
dung vi tri viéc lam).

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau;

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

- LAy thong tin théng ké;

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cu thé

Puoc chu dong vé phu’O’I}g phap ﬂ‘ll.IC hién cong viéc duoc giao (ddi véi cac

1 [cong viéc c6 quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh ty thu tuc
thuc hién thi thyc hi¢n theo quy dinh tuong ung).

) Tham gia y kién cac van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén cia co
quan, don vi.

3 Puoc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cta co quan, don vi trong pham
vi nhi€ém vu dugc giao.

4 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cta thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

5 Puoc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao co lién quan theo quy dinh

hoac phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau veé trinh do, pham chat, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d§, pham chit

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao | Chuyén mon nghiép vu: C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én

nganh, chuyén nganh dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong
tac cua vi tri viéc lam.

Boi dudng, C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
chung chi d6i voi cong chire ngach chuyén vién cao cip va tuong duong.
Kinh nghi¢m 1. P6i véi cac vi tri viée 1am mang ma ngach Chuyén vién cao cap:
(thanh tich C6 thoi gian gitt ngach Chuyén vién chinh va tuong duong tu
cong tac) da 06 nam tro 1én. Truong hop cé thoi gian gitt ngach tuong

duong vo1 ngach Chuyén vién chinh thi thoi gian gitr ngach
Chuyén vién chinh ti thiéu 01 nam (du 12 thang).
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Yéu cau cu thé

2. Ddi v6i céc vi tri viée 1am Kiém 1am vién cao cép, Kiém ngu
vién cao cép:

C6 thoi gian gitr ngach... (mét trong cdc ngach: Kiém lam vién
chinh, Kiém ngw vién chinh) va twong duong tir ¢ 06 nam tro
1én. Truong hop c6 thoi gian gitt ngach tuong duong thi thoi
gian gitt ngach trén t6i thiéu 01 nam (di 12 thang).

3. Trong thoi gian giit ngach Chuyén vién chinh (hoic Kiém
1am vién chinh, Kiém ngu vién chinh) va twong dwong da chu
tri xdy dung hodc tham gia tham dinh it nhat 02 van ban quy
pham phap luat hodc chu tri xdy dung, tham dinh it nhat 02 dé
tai, d& an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha
nude, cap bo, cap ban, cap nganh hodc cap tinh ma co quan st
dung cong chic dugc giao chu tri nghién ctu, xay dung da
duoc cip c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat
ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot;

- Trung thuc, théng than, kién dinh, biét léng nghe;

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin;

- Kha ndng doan két noi bo;

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc;

- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau
khac

- Am hiéu chu truong, dudng 16i cua Dang, phap luat va dinh
hudng phat trién, chién lugc, chinh sach cua nganh, linh vuc
cong tac; nam ving hé théng chinh tri, hé thdng t6 chirc cac co
quan nha nudc, ché do cong vu, cong chirc va cac kién thuc, ky
nang chuyén mon nghiép vu thudc nganh, linh vuc quan ly;

- C6 kha nang nghién ctru, xay dung van ban quy pham phap
luat, dé an, du an, chuong trinh hanh dong; nang lyc tham muu
hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach ga"in
vaoi chuyén mon nghi€p vu ctuia nganh, linh vuc cong tac;

- C6 kha ning phan tich, tong hop, hé théng hoa va dé xuat cac
giai phap dé hoan thién hoic giai quyét cac van dé thuc tién dat
ra thudc pham vi quan ly theo nganh, linh vuc;
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Nam vitng tinh hinh va xu thé phat trién cta nganh, linh vuc
trong nude va thé gidi; c6 kha ning t6 chic nghién ciru phuc
vu quan ly va xtr 1y thong tin quan 1y;

- C6 k¥ nang soan thao, thuyét trinh, bao v¢, xay dung va trién
khai dy 4n, dé 4n, chuong trinh lién quan dén cong tac quan 1y
nha nudc cuia nganh, linh vuc cong tac;

- C6 kha nang td chirc chi dao thuc hién viéc ung dung tién bd
khoa hoc k¥ thuat dé cai tién va nang cao chit luong, hiéu qua

cong tac trong nganh, linh vuc.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc Tén nang lue Cap do
- Pao duc va ban Iinh 4-5
- T chtrc thyuc hién cong viée 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Nhom ning |- Giao tiép @g XU 4-5
luc chung - Quan h¢ pho1 hop 4-5
- Sr dung cong ngh¢ thong tin Phu hop vo1 chire nang,

- Str dung ngoai ngir hodc tiéng
dan toc thiéu so

nhiém vu cua co quan, to
chuc, don vi st dung vi
tri viéc lam

- Tham muu xay dung van ban 4-5
- Hudéng dan thyc hién vin ban 4-5
Nhom nang lyc | - Kiém tra thuc hién van ban 4-5
chuyén mén | - Tham dinh, gop ¥ van ban 4-5
- Thyc hién hoat dong chuyén 4.5
mon nghié€p vu
- Tu duy chién lugc 3-4
L - Quan Iy su thay d6i 3-4
Nhoém nédng lyc Y
1, - Ra quy¢ét dinh 3-4
quan ly -
- Quan 1y nguodn lyc 3-4
- Phat trién d6i ngii 3-4

Phé duyét cia Lanh dao
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Biéu s6 2
TEN CO QUAN, PON VI........ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC......coooeeeen.. Péc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Ap dung cho cdc vi tri viéc lam mang md ngach Chuyén vién chinh, Kiém dich
vién chinh dong vat, Kiém dich vién chinh thuc vat, Kiém sodt vién chinh dé diéu,
Kiém lam vién chinh, Kiém nguw vién chinh thuéc nganh néng nghiép va

phat trién néng thén)

Ma vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc lam: .......... [2]

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam vi¢c
Quy trinh cong Céc van ban, quy dinh cua phap luat vé nganh, linh vuc
viée lién quan cong tac cua vi tri viéc lam.

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham muu, xay dung, dé xuat nhiém vu, giai phéap
va td chirc thuc hién quy hoach, ké hoach, chinh séach, phéap luat ve... (chuyén
nganh ctia vi tri viéc lam); to chirc thuc hién nhiém vu chuyén moén theo mang
cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
TT Nhiém vu,
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia
Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

Tham gia xdy dung cdc du | Cac van ban tham gia
thao van ban quy pham phap | xay dung dugc phé
2.1 | Xay dyng vin ban | luat; chién luoc, quy hoach, ké | duyét, trién khai thuc
hoach, chinh sach, chuong |hién dung tién do, chat
trinh, du 4n, d& an cua B9, | lugng.

[2] Tén vi tri viéc lam cu thé mang ma ngach Chuyén vién chinh, Kiém dich vién chinh dong
vat, Kiém dich vién chinh thuc vat, Kiém soat vién chinh dé diéu, Kiém 1dm vién chinh, Kiém ngu vién
chinh quy dinh tai Muc A, Muc B Phu lyc I kém theo Thong tu nay.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

nganh, dia phuong vé:... (linh
vic chuyén nganh cua vi tri
viéc lam) theo phan céng cua
lanh dao co quan, don vi.

2.2

Huéng dan trién
khai thyuc hién
van ban

- Xay dung ké hoach, trién
khai thyc hi¢n van ban quy
pham phép luat; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chwong trinh, du an, dé
an cua Bg, nganh, dia phuong
vé:... (linh viee chuyén nganh
cua vi tri viéc lam),

- Hudng dén, theo ddi tong hop
viée thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu; de
xudt cac bién phap dé nang cao
hi¢u luc, hi€u qua quan ly ve:...
(linh vuc chuyén nganh cua vi
tri viéc lam) thudc pham vi quan
Iy cta co quan, don vi hodc cua
dia phuong theo phan cong cua
lanh dao co quan, don vi.

- K& hoach va van ban
trién khai thuc hién
dugc ban hanh ding
tién d0; ndi dung
huéng dan hiéu qua,
chét luong, dugc cép co
thAm quyén phé duyét;

- Téng hop béo co va
dé xudt duoc mot sd
bién phap nang cao hi¢u
luc, hi¢u qua cua cong
tac quan Iy nha nudc vé
linh vuc chuyén nganh
duoc giao.

2.3

Kiém tra thuc
hién van ban

Giam sit, kiém tra viéc thuc
hi¢n van ban quy pham phap
luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an cua B9, nganh, dia
phuong veé:... (Iinh vuc chuyén
nganh cua vi tri viéc lam) thude
pham vi quan ly cta co quan,
don vi hodc cua dia phuong theo
phan cong cua lanh dao co quan,
don vi.

- Hoat dong giam sat,
kiém tra duoc thuc
hién theo ké hoach;

- Noi dung bdo cdo
danh gia day du, co dé
Xudt giai phap kip thoi,
duoc cap o tham quyén
phé duyét.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

24

Tham gia tham
dinh, gop y

van ban.

Tham gia thim dinh, gdp ¥ céc
dy thdo van ban quy pham
phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua
B§, nganh, dia phuong vé:...
(linh vuc chuyén nganh cua vi
tri viéc lam) thudc pham vi
quan 1y cua co quan, don vi
hoac cua dia phuong theo
phan cong cua lanh dao co
quan, don vi.

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

2.5

Thuc hién hoat
dong chuyén
mon, nghiép vu

Chu tri hoic tham gia t6 chuc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong
vé:... (linh viee chuyén nganh
cua vi tri viéc lam).

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

2.6

Phdi hop
thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi, ca
nhan lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach,
trién khai thyc hién nhiém vu
chuyén mon thudc linh vuec....
(Iinh vuc chuyén nganh cua vi
tri viéc lam) lién quan dén
nhiém vu dugc phan cong.

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

2.7

Thuc hién ché do

hoi hop.

Tham dy cac cudc hop, hoi
nghi, hoi thao lién quan dén
cong tac chuyén moén dugc
phan cong.

Tham du cac cudc
hop, hoi nghi, hoi thao
day du, chuan bi tai
liu va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau.
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Cac

nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT ié ., X X R ‘A

Nhi¢m vu, Cong viéc cu thé hoan thanh cong vié¢c
mang cong viéc T
K¢é hoach cong tic cua
Xay dung va ca nhan dugc xay dung
) g thue hién ké Chu dong xay dung va thuc hién | theo ding ké hoach
" | hoach cong tac ké hoach cong tic cia canhan. | cong tac cua don vi va
cua ca nhan. bao cdo cap cO tham
quyén dé thuc hién.
2.9 | Thuc hi¢n cac nhiém vu khac theo phan cong cta lanh dao co quan, don vi.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly true
tiép va kiém duyét
két qua boi

Quan hé phéi hop
truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc co quan, t6 chuc, don vi thudc

Cac cong chie chuyén | B9, dia phuong c6 lién quan.

mén nghi€p vu trong | (Viéc xdc dinh don vi phéi hop

don vi. chinh can cwr vao moi quan hé cua

t6 chuce sw dung vi tri viéc lam)

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chic, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén linh vuc thudc
pham vi quan 1y cta don vi.

(Viéc xac dinh cac co quan, 16 chirc,
don vi co quan hé chinh can cwr vao

churc nang; nhiém vu cua to chirc sw

dung vi tri viéc lam).

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan;

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau;

- Thu thap cac thong tin can thiét cho
vi¢c thuc hién cong viéc chuyén mon,;

- LAy thong tin théng ké;

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.
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4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cu thé

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao (d6i vai cac

1 | cong viée co quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh tu thi tuc
thuc hién thi thyc hién theo quy dinh tuong ung).

) Tham gia y kién cac van dé lién quan dén nhiém vy chuyén mén cia co
quan, don vi.

3 Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh ciia co quan, don vi trong pham
vi nhi¢m vy duogc giao.

4 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc dd xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

5 Puoc tham gia cac cudc hop, hdi nghi, hoi thido cé lién quan theo quy dinh

hoac phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau veé trinh do, pham chat, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh d§, pham chét

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the

Trinh d§ dao tao | Chuyén mon nghiép vu: Co béng tdt nghiép dai hoc trd 1€n

nganh, chuyén nganh dao tao phu hgp vdi nganh, linh vuc
cong tac cua vi tri viéc lam.

B6i dudng, C6 chung chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nude
chtimg chi d6i voi cong chire ngach chuyén vién chinh va twrong duong.
Kinh nghi¢m 1. Ddi v6i céc vi tri viée 1am Chuyén vién chinh:

(thanh tich C6 thoi gian giit ngach chuyén vién va twong duong tir da 09
cong tac) nam trd 1én (khong ké thoi gian tap su). Truong hop cé thoi

gian gilt ngach tuong duong vd&i ngach chuyén vién thi thoi
gian giit ngach chuyén vién t4i thiéu 01 nam (du 12 thang).

2. Ddi vé6i cac vi tri viee lam mang ma ngach Kiém dich vién
chinh dong vat, Kiém dich vién chinh thuc vat, Kiém soat vién
chinh dé diéu, Kiém 1am vién chinh, Kiém ngu vién chinh:

C6 thoi gian giir ngach..... (mét trong cdc ngach: Kiém dich
vién dong vdt, Kiém dich vién thuc vat, Kiém sodt vién dé
diéu, Kiém lam vién, Kiém ngw vién) va tuong duong tir da 09
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Yéu cau cu the

nam tr& 1én (khong ké thoi gian tap su). Truong hop cé thoi
gian giit ngach tuong duong thi thoi gian gitt ngach trén t6i
thiéu 01 nam (du 12 thang).

3. Trong thoi gian giit ngach Chuyén vién (hodc Kiém dich
vién dong vat, Kiém dich vién thuc vat, Kiém soat vién dé
diéu, Kiém 1am vién, Kiém ngu vién) va tuong duong da
tham gia xay dung hodc thdm dinh it nhat 01 vin ban quy
pham phép luat hodc xay dung, tham dinh it nhat 01 dé tai, dé
an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tur cép cO SO tré
lén ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién
ctru, xdy dung dd dugc cAp co thim quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chit

ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cua co quan;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phéi
hop cong tac tdt;

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

- Cén than, bao mat thong tin;

- Khé nang doan két ndi bo;

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc;

- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién chinh séch,
nghi quyét, ké hoach, giai phap, xay dung quy trinh nodi bd
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chuc
nang, nhiém vy 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 cia
Nha nuéce ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong;

- Hiéu va van dung tdt cac kién thirc chuyén mon, k¥ ning
xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng din, kiém tra,
gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi
tri vi€c lam,;
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

- Hiéu va van dung tot cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chtre, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vyc chuyén moén 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 linh vuc duoc giao;

- Ap dung thanh thao céc kién thuec, ky thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée lam

(doi voi cac vi tri viéc lam mang ma ngach Chuyén vién chinh).

5.2. Yéu cau vé niang luc

- St dung ngoai ngir hodc ti€ng dan
tdc thi€u so

Nhom nang lue Tén nang lue Cap do
Nhom nang luc | - Pao duc va ban linh 4-5
chung - T6 chire thuc hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép mg xr 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop voi chiic

nang, nhiém vy cua co
quan, t6 chirc, don vi
st dung vi tri viéc lam

Nhom nang lyc | - Tham muu xay dung van ban 3-4
chuyén mon | _ Hudng dan thyc hién vin ban 3-4
- Kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh, gop ¥ véan ban 3-4
- Thuc hi¢n hoat dong chuyén mon 3-4
nghiép vu
Nhom ning luc | - Tu duy chién lugc 2-3
quan ly - Quan 1y sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguédn luc 2-3
- Phat trién doi ngii 2-3

Phé duyét cia Lanh dao
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Biéu s6 3
TEN CO QUAN, PON VI........ CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
TEN TO CHUC......coooeeeen.. Péc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Ap dung cho cdc vi tri viéc lam mang md ngach Chuyén vién, Kiém dich vién
dong vat, Kiém dich vién thuc vat, Kiém sodt vién dé diéu, Kiém lam vién, Kiém
ngue vién thuéc nganh néng nghiép va phat trién néng thén)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc | Cac van ban, quy dinh cta phap luat vé nganh, linh vuc
lién quan cong tac cua vi tri viéc lam.

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

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Tham muu, xay dung va to chirc, trién khai thuc
hién quy hoach, ké hoach, chinh sach, phap luat, cac nhiém vy, gidi phap Vvé... (chi
tiét theo chuyén nganh ciia vi tri viéc lam); bao cio tong hop, to chirc thuc hién
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Ti€u chi danh gia
Cong viée cu thé hoan thanh cong viéc

Xay dung trinh 1anh dao don vi
cac van ban quy pham phap luét,
co ché chinh sach, quy dinh, quy
Xay dung van|ché, quyét dinh vé quan Iy
ban chuyén moén nghi¢p thudc linh
vuc chuyén mon dugc giao theo
phan cong cua lanh dao co quan,
don vi.

Cac van ban trinh lanh
dao don vi dugc phé
duyét, trién khai thuc
hién dtng tién do, chat
lugng.

2.1

[3] Tén vi tri viéc lam cu thé mang ma ngach Chuyén vién, Kiém dich vién dong vat, Kiém
dich vién thuc vat, Kiém soat vién dé diéu, Kiém 1am vién, Kiém ngu vién quy dinh tai Muc A,
Muc B, Muc C Phu luc I kém theo Thong tu nay.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Ti€u chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.2

Huéng  dan
trién khai thuc
hién van ban

- Tham gia, phdi hop huéng dan
trién khai thuc hién vin ban quy
pham phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an vé:...
(linh viec chuyén nganh cua vi tri
viéc lam) thudc pham vi quan ly
cua co quan, don vi hodc cua dia
phuong theo phan cong cua lanh
dao co quan, don vi.

- Huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién
phép dé nang cao hi¢u luc, hi¢u
qua quan 1y vé:... (linh vuc chuyén
nganh cua vi tri viéc lam) thudc
pham vi quén ly cta co quan, don
vi hodc cua dia phuong.

Ké hoach va van ban
trién khai, huéng din
chuyén mon nghi¢p vu
dugc hoan thanh ding
tién d0; ndi dung
huéng dan hiéu qua,
chét luong, dugc cép co
thAm quyén phé duyét.

2.3

Kiém tra thuc
hién van ban

Tham gia theo doi, don dbc,
kiém tra viéc thuc hién céc vin
ban quy pham phap luat, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, ché do, chuong trinh, du
an, dé an chuyén mon, nghiép vu
vé:... (linh viee chuyén nganh cia
vi tri viéc lam) thudc pham vi
quan ly cia co quan, don vi hodc
cua dia phuong theo phan cong
cua lanh dao co quan, don vi.

- B4o c4o két qua kiém
tra phan anh day du
ndi dung thong tin
theo yéu cau, chinh
xac va kip thoi.

- Noi dung bdo cdo
tong két, danh gia kip
thoi, dé xudt giai phap,
bién phap, dugc cap co
thAm quyén phé duyét.
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Tham gia thAm
dinh, gbp ¥ van
ban.

Tham gia thidm dinh, gop ¥ cac
van ban quy pham phép luat,
chién lugc, quy hoach, ké hoach,

No6i dung tham gia
tham dinh, gop ¥ duoc
hoan thanh theo ding
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Cac nhiém vy, cong viéc

Ti€u chi danh gia

TT i \ \ n <A
Nhi¢m vu, Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc T
chinh sach, ché d9, chuong trinh, | ké hoach, chat luong
du an, dé an chuyén mén, nghiép | do ngudi chu tri giao.
vu vé:... (linh viee chuyén nganh
cua vi tri viéc lam) thudc pham
vi quan ly cua co quan, don vi
hodc cua dia phuong theo phan
cong cua lanh dao co quan, don vi.
Chu tri hodc tham gia to chic|DPam biao quy trinh
n trién khai thuc hién cac hoat | cOng tic va theo din
Thuc hién hoat | N o ) £ 8 N LA Ag
. R dong chuyén moén nghi¢p vu [ ké hoach vé tién dog,
2.5 | dong chuyén A A A x \ 1A ,
. n theo nhi€ém vu dugc phan cong | chat lugng va hiéu qua
mon, nghiép vu | N . . R A
vé:... (linh vuc chuyén nganh | cong viéc.
cua vi tri viéc lam).
Phéi hop véi cac don vi, ca nhan
lién quan tham muu thuc thi ) Z.
, q , .2 . " .. |NOo1 dung phdéi hop
£ chinh sach, trién khai thuc hién A .
Phoi hop thuc e R R o duoc hoan thanh dat
26 ... nhiém vu chuyén mon thudc linh p ,
hién. . j . chat lugng, theo dung
vuc.... (linh vuc chuyén nganh| .. ...
e ea 1 n ;| tién do k& hoach.
cua vi tri viéc lam) 1i€n quan dén
nhiém vu dugc phan cong.
Tham du céac cudc hop,
...+ | Tham du c4c cudc hop, hoi nghi, | hdi nghi, hoi thao da
Thuc hién ché N ' P . g,, . g;, e pea y
27| . .. hoi thao lién quan dén cong tac | du, chuan bi tai liu va
do hoi hop. . . A A X e 1R
chuyén mon dugc phan cong. y kién phat bi€u theo
yéu cau.
Ké hoach cong tic ciia
Xay dung va ca nhan dugc xay dung
)3 thuc hién ké Chu dong xay dung va thuc hién | theo dung ké hoach
" | hoach cong tac | ké hoach cong tac ctia ca nhan. | cong tac cta don vi va
cua ca nhan. bdo cao cap cO tham
quyén dé thyuc hién.
2.9 | Thyc hi¢n cac nhi€ém vu khac theo phan cong cta 1anh dao co quan, don vi.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va| Quan hé phdi
kiém duyét két qua béi hop truec tiép

Cic don vi phdi hop chinh

e chuyén
Lanh dao truc ti€p y

don vi.

Cac cong chtc

nghiép vu trong

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

mon . A ’ . . A
(Viéc xdc dinh don vi phoi hop
chinh can cwr vao moi quan hé cua
to chure s dung vi tri viéc lam)

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén linh vuc thudc
pham vi quan ly ctia don vi.

(Viéc xac dinh cac co quan, 16 chirc,
don vi co quan hé chinh can cir vao
churc nang; nhiém vu cua 16 chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan;

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau;

- Thu thap cac théng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon,;

- Lay thong tin thong ké;

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cu thé

Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao (d6i voi cac
1 | cong viée co quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh tu thi tuc
thuc hién thi thyc hi¢n theo quy dinh tuong ung).

Tham gia y kién cac van dé lién quan dén nhiém vu chuyén moén cua co

2 :
quan, don vi.

3 Puoc cung cip thong tin chi dao, diéu hanh cua co quan, don vi trong pham
vi nhi€ém vu dugc giao.

4 Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cia thong
tin phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

5 Puogc tham gia cac cude hop, hoi nghi, hoi thdo co lién quan theo quy dinh

hodc phan cong cua lanh dao co quan, don vi.
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5. Cac yéu cau veé trinh do, pham chat, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh @9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Chuyén mon nghiép vu: C6 bang tot nghiép dai hoc try 1én
nganh, chuyén nganh dao tao phu hop vo6i1 nganh, linh vuc
cong tac cua vi tri viéc lam.

Boi dudng, C6 chung chi boi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nude
chimg chi d6i voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.
Pham chit ca nhan| - Tuyét dbi trung thanh, tin twdéng, nghiém tic chap hanh chu

truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cta co quan, don vi;

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

- Trung thuc, théng than, kién dinh, biét léng nghe;

- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao méat thong tin;

- Khé nang doan két ndi bo;

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc;

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

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia
Nha nudc ¢ linh vyuc cong tdc duge phan cong;

- C6 kha ning dé xuat xay dung quy trinh ndi b va giai phap
giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua co quan, don vi;

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén moén, k§ ning
xtr Iy céc tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam
sat, tham muru, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam;
- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phéap
nghién ctu, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m;

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c6 ky nang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc;

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban
hanh van ban vao cong vi¢c theo yéu cAu cua vi tri viéc 1am
(doi véi cdc vi tri viéc lam mang md ngach Chuyén vién).
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5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
Nhom nang - Bao dtc va ban linh 3-4
lye chung - T chtre thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép mg xr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chiic nang,

_ Sit dung ngoai ngit hodc tiéng | MHiém vu cta co quan, 0

dan toc thiéu sd chire, don vi sir dung vi

tri viéc lam

Nhom nang lyc | - Tham muu xay dung van ban 2-3
chuyén mén | - Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh, gép y vin ban 2-3
- Thyc hi¢n hoat dong chuyén 2-3
mon nghiép vu
Nhém ning luc | - Tu duy chién luoc 1-2
quan ly - Quan Iy sy thay ddi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguén luc 1-2
- Phat trién d6i ngii 1-2

Phé duyét cua Lanh dao
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Biéu s 4
TEN CO QUAN, PON VI........ CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
TEN TO CHUC......coooeeeen.. Péc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Ap dung cho cac vi tri viéc lam: Ky thudt vién kiém dich dong vdt, Ky thudt
vién kiém dich thue vit, Kiém sodt vién trung cdp dé diéu, Kiém lam vién

trung cdp, Kiém ngu vién trung cap)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyuc hién:

bia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc | Cac van ban, quy dinh ctia phap luat vé nganh, linh vyc
lién quan cong tac cua vi tri vi¢c lam.

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

viec lam)

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thyc hién nhiém vu hd tro cac hoat dong: kiém
dich dong vat/kiém dich thuc vat/kiém soat dé diéu/kiém lam/kiém ngu (chi tiét
theo linh vuc chuyén nganh cua vi tri viéc lam).

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia
Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc

T6 chirc trién khai thuc hién cac | Pam bao quy trinh
Thuc hién hoat | hoat dong chuyén moén nghiép | cong tac va theo dung

2.1 | dong chuyén vu theo nhiém vy dugc phan [ ké hoach vé tién do,
mon, nghi€p vu | cong veé:.... (linh vuc chuyén | chat lugng va hi¢u qua
nganh cua vi tri viéc lam). cong viéc.

[4] Tén vi tri viéc 1am cy thé: K§¥ thuat vién kiém dich dong vat, Ky thuat vién kiém dich
thuc vat, Kiém soat vién trung cip dé diéu, Kiém 1am vién trung cip, Kiém ngu vién trung
cép quy dinh tai Muc A, Muc B Phu luc I kém theo Thong tu nay.



Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

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

Tham du céc cudc hop,
hoi nghi, hoi thao day
du, chuan bi tai lidu va
v kién phat biéu theo

yéu cau.

Ké hoach cong tac cia
cd nhan duoc xay dung
theo dung ké hoach
cong tac cua don vi va
bédo cdo cip c6 tham

quyén dé thuc hién.
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Cac nhiém vy, cong viéc
TT| Nhiém ;
SV, Cong viéc cu thé
mang cong viéc
Phéi hop véi cac don vi, ca
nhan c6 lién quan trién khai
55 Phdi hop thue | thuc hién nhiém vu chuyén
" | hién. mon thudc linh vuc.... (linh
viuc chuyén nganh cua vi tri
viéc lam).
Tham dy cac cudc hop, hdi
3 Thuc hién ché | nghi, hoi thao lién quan dén
" | @6 hoi hop. cong tac chuyén moén duoc
phan cong.
Xay dung va L ) .
. Chu dong xady dung va thuc
thuc hién ké o . L,
2.4 o hién ké hoach cong tac cua ca
hoach cong tac .
o nhan.
cua ca nhan.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly true tiép

va kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop
true tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac

chuyén mon nghiép

cong chuc

vu trong don vi.

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

(Viéc xac dinh don vi pho”'i hop
chinh can cit vao moi quan hé ciia

10 chuee sw dung vi tri viéc lam).
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3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan h¢

Céc co quan, to chtic, don vi co hoat
dong lién quan dén linh vuc thudc
pham vi quan 1y cta don vi.

(Viéc xac dinh cac co quan, 16 chirc,
don vi co quan hé chinh can cur vao
chirc nang; nhiém vu cua 16 chirc sir

dung vi tri viéc lam).

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan;

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau;

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

- L4y thong tin thong ké;

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cu thé

Puoc chu dong thuc hién cong viéc dugc giao theo quy dinh (déi vO1 cac

1 | cong viée c6 quy dinh bit budc vé phuong phap, quy trinh, trinh ty tha tuc
thuc hién thi thyc hién theo quy dinh tuong ung).

5 Tham gia y kién cac van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén cia co
quan, don vi.

3 Puoc cung cip thong tin chi dao, diéu hanh cta co quan, don vi trong pham
vi nhi¢m vy duogc giao.

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

5 Puoc tham gia cac cude hop, hoi nghi, hoi thao co lién quan theo quy dinh

hodc phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh d, pham chat, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh @9, pham chat

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao Chuyén mon nghiép vu: C6 bang tot nghiép trung cip trd

lén nganh, chuyén nganh dao tao phu hop voi linh vuc
cong tac cua vi tri vi¢c lam.
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh
chu truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua nha nudc,
quy dinh cta co quan, don vi;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot;

- Trung thuc, théng than, can than, bao mat thong tin;

- Kha ndng doan két ndi bo;

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

Cac yéu cau khac

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén, k¥
nang xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam;

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 ky nang thuyét trinh, hudng dan nghi¢p vu vé

linh vyc dugc giao.

5.3. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T chtrc thyuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhém ning luc |- Giao tiép tmg xtr 2-3
chung - Quan h¢ phéi hop 2-3

- Str dung cong nghé thong tin | Phu hop voi chitc nang,

Sir d s nhiém vu cua co quan, t0
- Str dung ngoai ngir hoac , - L
» ,AgAg .'Xg P chtrc, don vi str dung vi tri
tiéng dan tdc thiéu so A 1s

viéc lam

Nhoém nang luc

chuyén mon

Thyc hién hoat dong chuyén 12

mon nghi¢p vu

Phé duyét cua Lanh dao
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Bi€u so 5

TEN CO QUAN, PON VI........ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC ..o, Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Ap dung cho cdc vi tri viéc lam trén tau kiém nguw mang ma ngach
Thuyén vién kiém nguw chinh)

Ma vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc lam:.......... [5] —
Ngay bat dau thuc hi¢n:
Dia diém lam viéc | Trén tau kiém ngu
Quy trinh cong Cac van ban, quy dinh ctua phap luit vé nganh, linh vuc

viéc lién quan cong tac cua vi tri vi¢e lam.

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

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Giap lanh dao co quan kiém ngu thuc hién ké
hoach tuan tra, kiém tra, kiém soat, phat hién, ngan chan cac hanh vi vi pham phap
luat vé thuy san trén cac vung bién Viét Nam va thuc hién nhiém vu quan ly, st
dung tau kiém ngu dam bao an toan, hiéu qua.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia

Cong viéce cu thé hoan thanh céng viéc

. A _ .. |Cac van ban tham muu
Tham gia xay dung van ban

Xay dung van quy pham phdp ludt, quy
ban dinh c6 lién quan dén linh
vuc chuyén mon dugc giao.

trinh 1anh dao co quan,

2.1 don vi dugc phé duyét,

trién khai thuc hién dung

tién @0, chat luong.

[5] Tén vi tri viéc 1am cu thé: Thuyén truéng tau kiém ngw, Thuyén pho tau kiém ngu, May
truong tau kiém ngu mang ma ngach Thuyén vién kiém ngu chinh quy dinh tai Muc A Phu luc L,
keém theo Thong tu nay.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong viéc

2.2

Huéng dan trién
khai thyc hién
van ban

Tham gia, phdi hop huéng
dan vin bin quy pham
phap luat, quy dinh c6 lién
quan dén linh vuc chuyén
mon dugc giao.

No6i dung tham gia cé hi¢u
qua, chét lugng, van ban
huéng dan dugc cip cod
tham quyén phé duyét.

23

Kiém tra thuc
hién van ban

Giam sat, kiém tra viéc
thuc hi€n van ban quy
pham phdp luat, quy dinh
c¢6 lién quan dén linh vyc
chuyén mon dugc giao.

Két qua giam sat, kiém tra
dung tién do va bao dam
chét luong.

24

Tham gia tham
dinh, gép y cac
van ban.

Tham gia tham dinh, gép y
cac van ban quy pham phép
luat, quy dinh c6 lién quan
dén linh vyc chuyén mon
dugc giao.

Noi dung tham gia tham
dinh, gbép y duoc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat luong do ngudi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién hoat
dong chuyén
mon, nghi€p vu

Chu tri hodc tham gia to
chitc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén
nghi¢p vu theo nhiém vu
dugc phan cong veé:... (linh
viee chuyén nganh cua vi tri
viéc lam).

Dam 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
thuc hién.

Phoi hop véi cac don vi, ca
nhan c6 lién quan trién khai
thyc hién nhi¢m vy chuyén
mon thudc linh vuc.... (linh
viee chuyén nganh cua vi tri
viéc lam).

Noi dung phéi hop duogc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do, ké
hoach.

2.7

Thuc hién ché
do hoi hop.

Tham du cac cudc hop, hoi
nghi, hoi thdo lién quan
dén cong tac chuyén mén
dugc phan cong.

Tham du céc cudc hop,
hoi nghi, hoi thao day du,
chuan bi tai lidu va y kién
phat biéu theo yéu cau.
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Cac nhiém vu, cong viéc » . L
Ti€u chi danh gia
TT Nhiém vu, R i 2 \ . n ‘n
. R o Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
) . Ké hoach cong tac cua ca
Xay dung va Ao ‘ A A
s Chu dong xay dung va thuc | nhan dugc xdy dung theo
thuc hién ké — . . , X AL
2.8 o hién ké hoach cong tac cua | dung ké hoach cong tac cua
hoach cong tac o LT
] ca nhan. don vi va bado cdo cap co
cua ca nhan. . L .
tham quyén dé thuc hién.
2.9 | Thyc hi¢n cac nhi€ém vu khac theo phan cong ctia 1anh dao co quan, don vi.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly true
tiép va kiém duyét

A s true tiép
két qua boi

Quan hé phéi hop

Cic don vi phdi hop chinh

Céc cong chuc
Lanh dao truc tiép

vu trong don vi.

chuyén moén nghiép

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

(Viéc xdc dinh don vi phdi hop
chinh can cit vao méi quan hé cia

t6 chure sw dung vi tri viéc lam)

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

Céc co quan, t6 chtic, don vi c6 hoat
dong lién quan dén linh vuc thudc
pham vi quan 1y cta don vi.

(Viéc xac dinh cdc co quan, 16 chire,
don vi co quan hé chinh can cw vao
churc nang, nhiém vu cua 16 chirc sir

dung vi tri viéc lam)

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan;
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau;
- Thu thap cac thong tin can thiét cho
vi¢c thuc hién cong viéc chuyén mon,;
- LAy thong tin théng ké;

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.
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4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

Puoc chu dong thuc hién cong viéc duge giao theo quy dinh (déi vO1 cac

1 | cong viée co quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh tu thi tuc
thuc hién thi thyc hién theo quy dinh tuong ung).

) Tham gia y kién cac van dé lién quan dén nhiém vy chuyén mon cia co
quan, don vi.

3 Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh ciia co quan, don vi trong pham
vi nhi¢m vy duogc giao.

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

5 Puoc tham gia cac cudc hop, hdi nghi, hoi thido cé lién quan theo quy dinh

hoac phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau veé trinh do, pham chat, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh d§, pham chit

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao Chuyén moén nghi€p vu: Co béng tbt nghiép dai hoc trd

1én nganh, chuyén nganh dao tao phu hgp véi linh vuc
cong tac cua vi tri vi¢e lam.

Boi dudng, chimg chi | Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha

nudc doi voi cong chiic ngach chuyén vién chinh va
tuong duong.

Kinh nghiém - C6 thoi gian giit ngach Thuyén vién kiém ngu va tuong

(thanh tich cong tac) duong tur @4 09 nam tré 1én (khong ké thoi gian tap su).

Truong hop c6 thoi gian gitt ngach twong duong véi
ngach Thuyén vién kiém ngu thi thoi gian giir ngach
Thuyén vién kiém ngu t6i thiéu 01 ndm (du 12 thang);

- Trong thoi gian gitt ngach Thuyén vién kiém ngu va
turong duong da chu tri xay dung ké hoach hoat dong cua
tau, ké hoach tuan tra ngin chin cic hanh vi vi pham

phap luat vé thiy san trén cac ving bién Viét Nam hoic
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

tham gia it nhat 01 dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc tir cip co sé tré 1én ma co quan sir
dung cong churc dugc giao chu tri nghién clru, xay dung
da dugc cap co tham quyén ban hanh hodc nghiém thu
hodc da chi tri trién khai c6 hiéu qua it nhat 01 hoat
dong chuyén moén, nghiép vu dé nang cao hiéu qua quan
1y duoc tha trudng co quan st dung cong chirc xac nhan.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh
chu truong, chinh sich cua DPang, phap ludt cuia nha
nudc, quy dinh cua co quan, don vi;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé,
phéi hop cong tac tot;

- Trung thuc, théng than, kién dinh, biét léng nghe;

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin;

- Kha ndng doan két ndi bo;

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc;

- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién chinh
sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap, xay dung quy trinh
ndi bo dbi vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chtrc nang, nhiém vu dugc giao;

- C6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap
luat cia Nha nudc & linh vyc cong tdc duoc phan cong;

- Hiéu va van dung tot cac kién thic chuyén mén, k¥
nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam;

- Hiéu va van dung tét cac kién thic vé phuong phéap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung
cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén
dam nhiém,;

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c6 k§ ning thuyét trinh, giang day,
huéng dan nghiép vu vé linh vuc duoc giao.
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5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
Nhom nang lyc | - Pao duc va ban linh 3-4
chung _ T4 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép mg xr 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop v6i1 chlic nang,

- St dung ngoai ngir hodc tiéng
dan tdc thiéu so

nhiém vu cua co quan, to
chtrc, don vi st dung vi tri

viéc lam
Nhom nang lyc | - Tham muu xay dung van ban 3-4
chuyén mén | - Hudng din thuc hién vin ban 3-4
- Kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh, gop ¥ van ban 3-4
- Thyc hi¢n hoat dong chuyén 3-4
mon nghiép vu
Nhém ning luc | - Tu duy chién lugc 2-3
quan ly - Quan ly su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién d6i ngil 2-3

Phé duyét cua Lanh dao
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Biéu s6 6
TEN CO QUAN, PON VI........ CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC........cceevenee.. Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Ap dung cho cdc vi tri viéc lam trén tau kiém nguw mang ma ngach
Thuyén vién kiém ngu)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc | Trén tau ki€ém ngu

Quy trinh cong viéc | Cac van ban, quy dinh cua phdp luat vé nganh, Iinh vuc
lién quan cong tac cua vi tri viéc lam.
(Tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan den vi tri viéc lam)

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Giup lanh dao co quan kiém ngu thuc hién
nhiém vu tuan tra, kiém tra, kiém soat phat hién, ngan chdn cac hanh vi vi pham
phép luat trong linh vuc thuy san va thuc hién nhiém vu st dung tau kiém ngu
dam bao an toan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia

Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc

T6 chuc trién khai thuc hién cac | Pam bao quy trinh cong
Thuc hién hoat | hoat dong chuyén moén nghiép | tdc va theo ding ké hoach
2.1 | dong chuyén vu theo nhi¢ém vu duogc phan vé tién do, chat luong va
mén, nghiép vu | cong vé:... (linh vwc chuyén | hiéu qua cong viéc.

nganh cua vi tri viéc lam).

Phéi hop véi cac don vi, c4 nhan
¢6 lién quan trién khai thuc hién
nhiém vu chuyén mon thudc
linh vuc.... (linh vuc chuyén
nganh cua vi tri viéc lam).

Noi dung phéi hop dugc
hoan thanh dat chét
lugng, theo ding tién
d9, ké hoach.

Phéi hop thuc

2.2 | hien.

[6] Tén vi tri viéc 1am cu thé: Thuyén truéng tau kiém ngu, Thuyén phé tau kiém ngu, May
truong tau kiém ngu, May pho tau kiém ngu, Thuy thii truong va thong tin lién lac tau kiém ngu,
Tho dién tau kiém ngu mang ma ngach Thuyén vién kiém ngu quy dinh tai Muc A, Muc B Phu
luc I kém theo Thong tu nay.
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Cac nhiém vy, cong viéc i o ..
T Ti€u chi danh gia
Nhi¢m vy, Céng viée cu thé hoan thanh cong viée
mang cong viéc o
Tham du cac cudc hop, hoi TPa m dl‘.I Caf . Cu('fc hQP ’
" £ e e ain 2| hoi nghi, hoi thdo day
Thuc hién ché |nghi, hoi thao lién quan dén| _; R
23 .0 .. N , . . du, chuan bi tai li€u va
do hoi hop. cong tac chuyén moén duoc|, | .. L2
A vy kién phat biéu theo
phan cong. A A
yéu cau.
Ké& hoach cong tac cua
Xa : A nhan d ay d
4y dl‘.IPg V;a Chu dong xay dung va thuc catl a’n “‘fc xay l'fng
thuc hién ké a1 A A , ., | theo ding ké hoach cong
2.4 R , | hién ké hoach cong tac cua ca| , |, .
hoach cong tac A tdc cua co quan, don vi
., 1. |nhan. T
cua ca nhan. va bdo cdo cap co tham
quyén dé thuc hién.
2.5 | Thuc hi¢n cac nhiém vu khéc theo phan cong ctua lanh dao don vi.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly true
tiep va kiém duyét
két qua boi

Quan hé phéi hop
truc tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chuc
chuyén moén nghiép
vu trong don vi.

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

(Viéc xac dinh don vi pho”'i hop
chinh can cir vao méi quan hé ciia
16 chirc sir dung vi tri viéc lam).

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chie, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén linh vuc thudc
pham vi quén ly ctia don vi.

(Viéc xac dinh cac co quan, 16 chic,
don vi co quan hé chinh can cwr vao
churc nang; nhiém vu cua 16 chirc sir

dung vi tri viéc lam).

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan;

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau;

- Thu thép cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon,;

- Lay thong tin thong ké;

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.
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4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

Puoc chu dong thuc hién cong viéc dugc giao theo quy dinh (déi vO1 cac
1 | cong viéc co quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh tu thi tuc
thuc hién thi thuc hién theo quy dinh tuong ing).

Tham gia ¥y kién cac van dé lién quan dén nhiém vu chuyén moén cua co

2 :
quan, don vi.

3 Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh ciia co quan, don vi trong pham
vi nhi¢m vy duogc giao.

4 Puoc yéu ciu cung cp thong tin va danh gia mic do xac thyc cia thong
tin phuc vu cho nhi¢m vu duogc giao.

5 Puogc tham gia cac cude hop, hoi nghi, hoi thdo co lién quan theo quy dinh

hoac phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh @9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | Chuyén mon nghiép vu: C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én
nganh, chuyén nganh dao tao phu hgp véi linh vuc cong tac
cua vi tri viéc lam.

Boi dudng, C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc

chimg chi dbi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat - Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu

ca nhan truong, chinh sach ctia Dang, phap luat ctia nha nude, quy dinh

cua co quan, don vi;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voil tap thé, phéi
hop cong tac tét;

- Trung thuc, théng than, kién dinh, biét léng nghe;

- Piém 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.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Céc yéu cau
khac

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chire thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha
nudce ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong;

- C6 kha niang dé xuat xay dung quy trinh ndi bd va giai phap
giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua co quan, don vi;

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén, k§ ning
xur y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam
sat, tham muru, dé xuét va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam;

- Hiéu va van dung duogc céac kién thic vé phuong phép nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moéon dam nhi€m,;

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé linh
vuc dugc giao.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
- Pao duc va ban linh 3-4
- T chtre thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc |- Giao tiép @g XU 2-3
chung - Quan hé pho1 hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chirc néng,ﬁ

nhiém vu cua co quan, t0

- Str dung ngoai nglr hogc tieng chtrc, don vi str dung vi tri

dan toc thiéu so

viéc lam
-Th a an ba 2-
Nhom ning e am mAu’u xay dl;mg van bAan 3
A - Thuc hién hoat dong chuyén

chuyén mon A o 2-3
mon nghiép vu

Nhém nine | - Tu duy chién lugc 1-2

om qnanlrg wer Ra quyét dinh 1-2
quan ly Y

- Phat trién doi1 ngti 1-2

Phé duyét cia Lanh dao
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Biéu so 7

TEN CO QUAN, PON VI........ CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC......coooeeen.. Péc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Ap dung cho cdc vi tri viéc lam trén tau kiém nguw mang ma ngach

Thuyén vién kiém nguw trung cdp)

Ma vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc lam........... [7] —
Ngay bat dau thuc hi¢n:

bia diém lam vi¢c | Trén tau ki€ém ngu

Quy trinh cong viéc | Cac van ban, quy dinh cta phap luat vé nganh, linh vuc

lién quan cong tac cua vi tri vi¢e lam.

(Tén tai lieu, quy trinh cong viéc lién quan den vi tri viéc lam)

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: HJ tro hoat dong trong qua trinh van hanh tau kiém
ngu thuc hi¢n nhi€ém vu tuan tra, kiém tra, kiém soat phat hién, ngan chan cac hanh vi
vi pham phép luat trong linh vyc thuy san va thyc hién nhiém vu st dung tau kiém
ngu dam bdo an toan.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
TT | Nhiém vu,
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia
Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

T6 chuc trién khai thyc hién cac | Pam bao quy trinh
Thyc hién hoat | hoat dong chuyén mon nghi¢p vu | cong tac va theo ding
2.1 |dong chuyén | theo nhiém vu dugc phan cong ké hoach vé tién do,

mon, nghi¢p vu | vé.... (linh viec chuyén nganh cua | chat luong va hiéu qua

vi tri viéc lam). cong viéc.

[7] Tén vi tri viéc lam cu thé: May pho tau kiém ngu, Thuy thu truong va thong tin lién lac
tau kiém ngu, Tho dién tau kiém ngu mang méd ngach Thuyén vién kiém ngu trung cip quy dinh tai
Muc A, Muc B Phu lyc I kem theo Thong tu nay.
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Cac nhiém vy, cong viéc L )
Ti€u chi danh gia
TT | Nhiém vu, . I 2 \ X A o
o n Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc T
Phéi hop véi cac don vi, ca nhan | . ‘.
L 1 2 . .. | No1 dung phoi hop
Z. c6 lién quan trién khai thuc hién . .
Phéi hop thuc| | L .. | dugc hoan thanh dat
22| .. nhiém vu chuyén mon thudc Iinh | | )
hién. . ) . chat lugng, theo diung
vuc.... (linh vuc chuyén nganh| ., .
L tién do, ké hoach.
cua vi tri viéc lam).
Tham du cac cudc
o . | Tham du cac cudc hop, hoi nghi, | hop, hdi nghi, hoi thao
Thyc hién ché | . =~ P ) <L L
23| .. . hoi thdo lién quan dén cong tac | day du, chuan bi tai
do hoi hop. A . n Y ,
chuyén mon dugc phan cong. licu va y kién phat
biéu theo yéu cau.
Ké hoach cong tac cua
Xay dung va ca nhan duoc xay dung
54 thuc hién ké | Chu dong xay dung va thyc hién | theo dung ké hoach
" | hoach cong tac | ké hoach cong tac cua ca nhan. cong tac cua don vi va
cua ca nhan. bao céo cap c6 tham
quyén dé thuc hién.
2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.
3. Cac médi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan ly true

tiép va kiém duyét

két qua boi

Quan hé phdi hep
true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén
mon nghi€p vu trong
don vi.

Céc co quan, t6 chure, don vi thudce
B0, dia phuong ¢6 lién quan.

(Viéc xdc dinh don vi phéi hop
chinh can cit vao méi quan hé ciia

t6 chue su dung vi tri viéc lam).
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3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan, td chure, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén linh vuc thudc
pham vi quan 1y cta don vi.

(Viéc xac dinh cac co quan, 16 chirc,
don vi co quan hé chinh can cw vao
chirc nang, nhiém vu cua 16 chirc sir

dung vi tri viéc lam).

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau;

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

- L4y thong tin thong ké;

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cu thé

Puoc chu dong thuc hién cong viéc dugce giao theo quy dinh (déi vO1 cac

1 | cong viée c6 quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh ty tha tuc
thuc hién thi thuc hién theo quy dinh tuong ing).

5 Tham gia ¥ kién cac van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén cua co
quan, don vi.

3 Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cta co quan, don vi trong pham
vi nhi€ém vu dugc giao.

4 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cta thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

5 Puogc tham gia cac cudc hop, hdi nghi, hdi thao cé 1ién quan theo quy dinh

hoac phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh d, pham chat, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh d§, pham chét

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the

Trinh d6 ddo tao | Chuyén mon nghiép vu: Cé bang tot nghiép trung cp tro 1én

nganh, chuyén nganh dao tao phu hgp vdi linh vuc cong tac
cua vi tri viéc lam.

Pham chit ¢4 nhan | - Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu

truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cua co quan, don vi;
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

hop cong tac tot;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi
- Trung thyec, théng than, can than, bao mat thong tin;

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

Céc yéu cau khac

vi tri viéc lam;

- Hiéu va van dung duoc céc kién thuc chuyén mon, ky nang
xtr Iy cac tinh hudng trong qué trinh thyc hién cong viéc theo

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc dé thyc hién nhiém vu dugc giao.

5.2. Yéu ciu

vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Nhom nang lyc | - Pao duc va ban linh 3-4
chung - T chtre thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop vo1 chirc nang,

- Str dung ngoai ngit hoic tiéng
dan toc thiéu sd

nhiém vu cua co quan, to
chtrc, don vi st dung vi tri
viéc lam

Nhoém nang luc

chuyén mon

Thuc hi¢n hoat dong chuyén

mon nghié¢p vu

1-2

Phé duyét cua Lanh dao
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