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VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 
 

BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN 
 

BỘ NÔNG NGHIỆP  
VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN 

 
Số: 06/2023/TT-BNNPTNT 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
Hà Nội, ngày 12 tháng 9 năm 2023 
 

THÔNG TƯ 
Hướng dẫn vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành  

nông nghiệp và phát triển nông thôn  
 

Căn cứ Nghị định số 105/2022/NĐ-CP ngày 22 tháng 12 năm 2022 của 
Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ 
Nông nghiệp và Phát triển nông thôn;  

Căn cứ Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01 tháng 6 năm 2020 của Chính phủ 
về vị trí việc làm và biên chế công chức; 

Theo đề nghị của Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ; 

Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn ban hành Thông tư hướng 
dẫn vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành nông nghiệp và phát triển 
nông thôn. 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh  

Thông tư này hướng dẫn danh mục vị trí việc làm, bản mô tả công việc và 
khung năng lực vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành nông nghiệp và 
phát triển nông thôn từ trung ương đến địa phương. 

Điều 2. Đối tượng áp dụng 

Thông tư này áp dụng với các cơ quan, tổ chức hành chính thực hiện chức 
năng tham mưu quản lý nhà nước về ngành, lĩnh vực nông nghiệp và phát triển 
nông thôn từ trung ương đến địa phương, gồm: 

1. Các cơ quan, tổ chức hành chính thuộc Bộ Nông nghiệp và Phát triển 
nông thôn; 

2. Các cơ quan, tổ chức hành chính thuộc Sở Nông nghiệp và Phát triển nông 
thôn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; 
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3. Phòng Nông nghiệp và Phát triển nông thôn thuộc Ủy ban nhân dân huyện; 
phòng Kinh tế thuộc Ủy ban nhân dân thị xã, thành phố thuộc tỉnh, quận, thành 
phố thuộc thành phố trực thuộc Trung ương. 

Điều 3. Nguyên tắc xác định vị trí việc làm  

1. Vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành nông nghiệp và phát 
triển nông thôn được xác định trên cơ sở nguyên tắc quy định tại Điều 3 Nghị 
định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01 tháng 6 năm 2020 của Chính phủ về vị trí việc làm 
và biên chế công chức. 

2. Gắn với tiêu chuẩn ngạch công chức, đảm bảo nguyên tắc một người có thể 
đảm nhiệm nhiều việc, nhưng một việc chỉ do một tổ chức, một người chủ trì và 
chịu trách nhiệm chính. 

3. Mỗi vị trí việc làm có tên gọi, các công việc và tiêu chí đánh giá hoàn thành 
công việc, các mối quan hệ trong công việc, phạm vi và quyền hạn, các yêu cầu về 
phẩm chất cá nhân, trình độ, năng lực. 

4. Bảo đảm thống nhất, đồng bộ với các quy định của pháp luật chuyên ngành. 

Điều 4. Căn cứ xác định vị trí việc làm  

Căn cứ xác định vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành nông 
nghiệp và phát triển nông thôn thực hiện theo quy định tại khoản 1 Điều 4 Nghị 
định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01 tháng 6 năm 2020 của Chính phủ về vị trí việc 
làm và biên chế công chức. 

Điều 5. Danh mục vị trí việc làm, bản mô tả công việc và khung năng lực 
vị trí việc làm  

1. Danh mục vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành nông nghiệp 
và phát triển nông thôn quy định tại Phụ lục I kèm theo Thông tư này. 

2. Bản mô tả công việc và khung năng lực vị trí việc làm công chức nghiệp vụ 
chuyên ngành nông nghiệp và phát triển nông thôn quy định tại Phụ lục II kèm theo 
Thông tư này.  

3. Khung cấp độ xác định yêu cầu về năng lực đối với vị trí việc làm công 
chức nghiệp vụ chuyên ngành nông nghiệp và phát triển nông thôn quy định tại 
Phụ lục III kèm theo Thông tư này. 

Điều 6. Tổ chức thực hiện 

1. Căn cứ Thông tư này, cơ quan, tổ chức quy định tại Điều 2 xây dựng Đề án 
vị trí việc làm của cơ quan, tổ chức mình gửi cơ quan, tổ chức được giao nhiệm vụ 
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về tổ chức cán bộ cùng cấp để thẩm định, trình cấp có thẩm quyền phê duyệt theo 
quy định của pháp luật.  

2. Trường hợp các văn bản quy phạm pháp luật dẫn chiếu tại Thông tư này 
được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế thì áp dụng theo văn bản quy phạm pháp luật 
được sửa đổi, bổ sung, thay thế đó. 

Điều 7. Điều khoản chuyển tiếp 

Đối với trường hợp công chức đang giữ ngạch công chức cao hơn so với ngạch 
công chức theo yêu cầu của vị trí việc làm quy định tại Thông tư này thì được bảo 
lưu cho đến khi có hướng dẫn mới về chế độ tiền lương theo quy định. 

Điều 8. Hiệu lực và trách nhiệm thi hành 

1. Thông tư này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 01 tháng 11 năm 2023. 

2. Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, Thủ trưởng các 
cơ quan, đơn vị thuộc Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn, Giám đốc Sở Nông 
nghiệp và Phát triển nông thôn các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và các 
cơ quan, tổ chức có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Thông tư này. 

3. Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc, đề nghị các cơ quan, tổ chức, 
cá nhân phản ánh kịp thời về Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn để được 
hướng dẫn, giải quyết./. 

 
KT. BỘ TRƯỞNG 

THỨ TRƯỞNG 
 

Nguyễn Hoàng Hiệp 
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Phụ lục I 
DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM CÔNG CHỨC NGHIỆP VỤ 

CHUYÊN NGÀNH NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN  
(Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2023/TT-BNNPTNT ngày 12 tháng 9 năm 2023  

của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn) 
 

A. CÁC CƠ QUAN, TỔ CHỨC HÀNH CHÍNH THUỘC BỘ NÔNG NGHIỆP 
VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN 

TT Tên vị trí việc làm 
Tương ứng 

ngạch công chức 
1 Chuyên viên cao cấp về quản lý trồng trọt Chuyên viên cao cấp 
2 Chuyên viên chính về quản lý trồng trọt Chuyên viên chính 
3 Chuyên viên về quản lý trồng trọt Chuyên viên 

4 Chuyên viên cao cấp về bảo vệ thực vật (bao gồm: 
bảo vệ thực vật; kiểm dịch thực vật) Chuyên viên cao cấp 

5 Chuyên viên chính về bảo vệ thực vật (bao gồm: 
bảo vệ thực vật; kiểm dịch thực vật) Chuyên viên chính 

6 Chuyên viên về bảo vệ thực vật (bao gồm: bảo vệ 
thực vật; kiểm dịch thực vật) Chuyên viên 

7 Kiểm dịch viên chính thực vật Kiểm dịch viên chính 
thực vật 

8 Kiểm dịch viên thực vật Kiểm dịch viên thực vật 

9 Kỹ thuật viên kiểm dịch thực vật Kỹ thuật viên kiểm dịch 
thực vật 

10 Chuyên viên cao cấp về quản lý thuốc bảo vệ thực vật Chuyên viên cao cấp 
11 Chuyên viên chính về quản lý thuốc bảo vệ thực vật Chuyên viên chính 
12 Chuyên viên về quản lý thuốc bảo vệ thực vật Chuyên viên 
13 Chuyên viên cao cấp về quản lý phân bón Chuyên viên cao cấp 
14 Chuyên viên chính về quản lý phân bón Chuyên viên chính 
15 Chuyên viên về quản lý phân bón Chuyên viên 
16 Chuyên viên cao cấp về quản lý chăn nuôi Chuyên viên cao cấp 
17 Chuyên viên chính về quản lý chăn nuôi Chuyên viên chính 
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TT Tên vị trí việc làm 
Tương ứng 

ngạch công chức 
18 Chuyên viên về quản lý chăn nuôi Chuyên viên 

19 Chuyên viên cao cấp về quản lý thú y (bao gồm: 
quản lý thú y; kiểm dịch động vật) Chuyên viên cao cấp 

20 Chuyên viên chính về quản lý thú y (bao gồm: 
quản lý thú y; kiểm dịch động vật) Chuyên viên chính 

21 Chuyên viên về quản lý thú y (bao gồm: quản lý 
thú y; kiểm dịch động vật) Chuyên viên 

22 Kiểm dịch viên chính động vật Kiểm dịch viên chính 
động vật 

23 Kiểm dịch viên động vật Kiểm dịch viên động vật 

24 Kỹ thuật viên kiểm dịch động vật Kỹ thuật viên kiểm dịch 
động vật 

25 Chuyên viên cao cấp về quản lý thuốc thú y Chuyên viên cao cấp 
26 Chuyên viên chính về quản lý thuốc thú y Chuyên viên chính 
27 Chuyên viên về quản lý thuốc thú y Chuyên viên 
28 Chuyên viên cao cấp về quản lý lâm nghiệp Chuyên viên cao cấp 
29 Chuyên viên chính về quản lý lâm nghiệp Chuyên viên chính 
30 Chuyên viên về quản lý lâm nghiệp Chuyên viên 

31 Kiểm lâm viên cao cấp Tương đương ngạch 
chuyên viên cao cấp 

32 Kiểm lâm viên chính Kiểm lâm viên chính 
33 Kiểm lâm viên  Kiểm lâm viên  
34 Kiểm lâm viên trung cấp Kiểm lâm viên trung cấp
35 Chuyên viên cao cấp về quản lý thủy sản Chuyên viên cao cấp 
36 Chuyên viên chính về quản lý thủy sản Chuyên viên chính 
37 Chuyên viên về quản lý thủy sản Chuyên viên 

38 Kiểm ngư viên cao cấp Tương đương ngạch 
chuyên viên cao cấp 

39 Kiểm ngư viên chính Kiểm ngư viên chính 

40 Kiểm ngư viên Kiểm ngư viên 
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TT Tên vị trí việc làm 
Tương ứng 

ngạch công chức 
41 Kiểm ngư viên trung cấp Kiểm ngư viên trung cấp

42 Thuyền trưởng tàu kiểm ngư 
Thuyền viên kiểm ngư 
hoặc Thuyền viên kiểm 
ngư chính 

43 Thuyền phó tàu kiểm ngư 
Thuyền viên kiểm ngư 
hoặc Thuyền viên kiểm 
ngư chính 

44 Máy trưởng tàu kiểm ngư 
Thuyền viên kiểm ngư 
hoặc Thuyền viên kiểm 
ngư chính 

45 Máy phó tàu kiểm ngư 
Thuyền viên kiểm ngư 
trung cấp hoặc Thuyền 
viên kiểm ngư  

46 Thủy thủ trưởng và thông tin liên lạc tàu kiểm ngư
Thuyền viên kiểm ngư 
trung cấp hoặc Thuyền 
viên kiểm ngư 

47 Thợ điện tàu kiểm ngư 
Thuyền viên kiểm ngư 
trung cấp hoặc Thuyền 
viên kiểm ngư 

48 Chuyên viên cao cấp về quản lý thủy lợi Chuyên viên cao cấp 
49 Chuyên viên chính về quản lý thủy lợi Chuyên viên chính 
50 Chuyên viên về quản lý thủy lợi Chuyên viên 
51 Chuyên viên cao cấp về quản lý nước sạch nông thôn Chuyên viên cao cấp 
52 Chuyên viên chính về quản lý nước sạch nông thôn Chuyên viên chính 
53 Chuyên viên về quản lý nước sạch nông thôn Chuyên viên 
54 Chuyên viên cao cấp về phòng, chống thiên tai Chuyên viên cao cấp 
55 Chuyên viên chính về phòng, chống thiên tai Chuyên viên chính 
56 Chuyên viên về phòng, chống thiên tai Chuyên viên 
57 Chuyên viên cao cấp về quản lý đê điều Chuyên viên cao cấp 
58 Chuyên viên chính về quản lý đê điều  Chuyên viên chính 
59 Chuyên viên về quản lý đê điều Chuyên viên 
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TT Tên vị trí việc làm 
Tương ứng 

ngạch công chức 

60 Kiểm soát viên chính đê điều Kiểm soát viên chính 
đê điều 

61 Kiểm soát viên đê điều Kiểm soát viên đê điều 

62 Kiểm soát viên trung cấp đê điều Kiểm soát viên trung 
cấp đê điều 

63 Chuyên viên cao cấp về quản lý chất lượng, chế biến 
và phát triển thị trường Chuyên viên cao cấp 

64 Chuyên viên chính về quản lý chất lượng, chế biến 
và phát triển thị trường Chuyên viên chính 

65 Chuyên viên về quản lý chất lượng, chế biến và 
phát triển thị trường Chuyên viên 

66 Chuyên viên cao cấp về phát triển nông thôn Chuyên viên cao cấp 
67 Chuyên viên chính về phát triển nông thôn Chuyên viên chính 
68 Chuyên viên về phát triển nông thôn Chuyên viên 

B. CÁC CƠ QUAN, TỔ CHỨC HÀNH CHÍNH THUỘC SỞ NÔNG NGHIỆP 
VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN 

TT Tên vị trí việc làm 
Tương ứng  

ngạch công chức 
1 Chuyên viên chính về quản lý trồng trọt Chuyên viên chính 
2 Chuyên viên về quản lý trồng trọt Chuyên viên 
3 Chuyên viên chính về bảo vệ thực vật  Chuyên viên chính 
4 Chuyên viên về bảo vệ thực vật  Chuyên viên 

5 Kiểm dịch viên chính thực vật Kiểm dịch viên chính 
thực vật 

6 Kiểm dịch viên thực vật Kiểm dịch viên thực vật

7 Kỹ thuật viên kiểm dịch thực vật Kỹ thuật viên kiểm dịch 
thực vật 

8 Chuyên viên chính về quản lý chăn nuôi Chuyên viên chính 
9 Chuyên viên về quản lý chăn nuôi Chuyên viên 
10 Chuyên viên chính về quản lý thú y  Chuyên viên chính 
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TT Tên vị trí việc làm 
Tương ứng  

ngạch công chức 
11 Chuyên viên về quản lý thú y  Chuyên viên 

12 Kiểm dịch viên chính động vật Kiểm dịch viên chính 
động vật 

13 Kiểm dịch viên động vật Kiểm dịch viên động vật 

14 Kỹ thuật viên kiểm dịch động vật Kỹ thuật viên kiểm dịch 
thực vật 

15 Chuyên viên chính về quản lý lâm nghiệp Chuyên viên chính 
16 Chuyên viên về quản lý lâm nghiệp Chuyên viên 
17 Kiểm lâm viên chính Kiểm lâm viên chính 
18 Kiểm lâm viên  Kiểm lâm viên  
19 Kiểm lâm viên trung cấp Kiểm lâm viên trung cấp 
20 Chuyên viên chính về quản lý thủy sản Chuyên viên chính 
21 Chuyên viên về quản lý thủy sản Chuyên viên 
22 Kiểm ngư viên chính Kiểm ngư viên chính 

23 Kiểm ngư viên Kiểm ngư viên 

24 Kiểm ngư viên trung cấp Kiểm ngư viên trung cấp 
25 Thuyền trưởng tàu kiểm ngư Thuyền viên kiểm ngư 
26 Thuyền phó tàu kiểm ngư Thuyền viên kiểm ngư 
27 Máy trưởng tàu kiểm ngư Thuyền viên kiểm ngư 

28 Máy phó tàu kiểm ngư 
Thuyền viên kiểm ngư 
trung cấp hoặc Thuyền 
viên kiểm ngư  

29 Thủy thủ trưởng và thông tin liên lạc tàu kiểm ngư
Thuyền viên kiểm ngư 
trung cấp hoặc Thuyền 
viên kiểm ngư 

30 Thợ điện tàu kiểm ngư 
Thuyền viên kiểm ngư 
trung cấp hoặc Thuyền 
viên kiểm ngư 

31 Chuyên viên chính về quản lý thủy lợi và nước 
sạch nông thôn Chuyên viên chính 



 
 CÔNG BÁO/Số 1029 + 1030/Ngày 28-9-2023 11 
 

TT Tên vị trí việc làm 
Tương ứng  

ngạch công chức 

32 Chuyên viên về quản lý thủy lợi và nước sạch 
nông thôn Chuyên viên 

33 Chuyên viên chính về quản lý đê điều và phòng, 
chống thiên tai Chuyên viên chính 

34 Chuyên viên về quản lý đê điều và phòng, chống 
thiên tai Chuyên viên 

35 Kiểm soát viên chính đê điều Kiểm soát viên chính 
đê điều 

36 Kiểm soát viên đê điều Kiểm soát viên đê điều

37 Kiểm soát viên trung cấp đê điều Kiểm soát viên trung 
cấp đê điều 

38 Chuyên viên chính về quản lý chất lượng, chế biến 
và phát triển thị trường Chuyên viên chính 

39 Chuyên viên về quản lý chất lượng, chế biến và 
phát triển thị trường Chuyên viên 

40 Chuyên viên chính về phát triển nông thôn Chuyên viên chính 
41 Chuyên viên về phát triển nông thôn Chuyên viên 

C. PHÒNG NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN HOẶC 
PHÒNG KINH TẾ THUỘC ỦY BAN NHÂN DÂN CẤP HUYỆN 

TT Tên vị trí việc làm 
Tương ứng  

ngạch công chức
1 Chuyên viên về quản lý trồng trọt, bảo vệ thực vật Chuyên viên 
2 Chuyên viên về quản lý chăn nuôi, thú y Chuyên viên 
3 Chuyên viên về quản lý thủy sản Chuyên viên 
4 Chuyên viên về quản lý lâm nghiệp Chuyên viên 

5 Chuyên viên về quản lý thủy lợi, đê điều, phòng, chống 
thiên tai và nước sạch nông thôn Chuyên viên 

6 Chuyên viên về quản lý chất lượng, chế biến và phát 
triển thị trường Chuyên viên 

7 Chuyên viên về phát triển nông thôn Chuyên viên 
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Phụ lục II 
BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

CÔNG CHỨC NGHIỆP VỤ CHUYÊN NGÀNH NÔNG NGHIỆP 
 VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN  

(Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2023/TT-BNNPTNT ngày 12 tháng 9 năm 2023 
của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn) 

 
Biểu số 1 

TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ........ 
TÊN TỔ CHỨC....................... 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 
(Áp dụng cho các vị trí việc làm mang mã ngạch Chuyên viên cao cấp; vị trí việc làm 

Kiểm lâm viên cao cấp, vị trí việc làm Kiểm ngư viên cao cấp thuộc  
ngành nông nghiệp và phát triển nông thôn) 

 
Mã vị trí việc làm: 

Tên vị trí việc làm: ....... [1]1 
Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  
Quy trình công việc 
liên quan 

Các văn bản, quy định của pháp luật về ngành, lĩnh vực 
công tác của vị trí việc làm này. 
(Tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí) 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: Chủ trì tham mưu tổng hợp, thẩm định, hoạch 
định chính sách, chiến lược, kế hoạch, nhiệm vụ, giải pháp thực hiện chính sách 
pháp luật về... (chuyên ngành của vị trí việc làm); tổ chức thực hiện nhiệm vụ 
chuyên môn theo mảng công việc được phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

Các nhiệm vụ, công việc 
TT Nhiệm vụ,  

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giá  
hoàn thành công việc

2.1 Xây dựng văn bản Chủ trì tham mưu xây dựng các dự 
thảo văn bản quy phạm pháp luật; 

Các văn bản chủ trì, 
nghiên cứu xây dựng 

                                           
[1] Tên vị trí việc làm mang mã ngạch Chuyên viên cao cấp; vị trí việc làm Kiểm lâm 

viên cao cấp, vị trí việc làm Kiểm ngư viên cao cấp quy định tại Mục A Phụ lục I kèm theo 
Thông tư này. 
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Các nhiệm vụ, công việc 
TT Nhiệm vụ,  

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giá  
hoàn thành công việc

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 
chính sách, chương trình, dự án, 
đề án của Bộ, ngành về:… (lĩnh vực 
chuyên ngành của vị trí việc làm).

được cấp có thẩm 
quyền ban hành đúng 
kế hoạch và bảo đảm 
chất lượng. 

2.2 
Hướng dẫn triển 
khai thực hiện 
văn bản 

- Chủ trì xây dựng kế hoạch triển 
khai thực hiện văn bản quy phạm 
pháp luật; chiến lược, quy hoạch, 
kế hoạch, chính sách, chương 
trình, dự án, đề án của Bộ, ngành 
về:… (lĩnh vực chuyên ngành của 
vị trí việc làm); 
- Tổng hợp việc thực hiện chế độ, 
chính sách chuyên môn, nghiệp 
vụ; đề xuất các biện pháp để nâng 
cao hiệu lực, hiệu quả quản lý 
về:… (lĩnh vực chuyên ngành của 
vị trí việc làm) thuộc phạm vi 
quản lý của cơ quan, đơn vị. 

- Kế hoạch và văn bản 
triển khai thực hiện 
được ban hành đúng 
tiến độ; nội dung hướng 
dẫn hiệu quả, chất 
lượng, được cấp có 
thẩm quyền phê duyệt;
- Tổng hợp báo cáo và 
đề xuất được các biện 
pháp nâng cao hiệu 
lực, hiệu quả của công 
tác quản lý nhà nước 
về lĩnh vực chuyên 
ngành được giao. 

2.3 Kiểm tra thực 
hiện văn bản 

- Giám sát, kiểm tra việc thực hiện 
văn bản pháp luật; chiến lược, quy 
hoạch, kế hoạch, chính sách, 
chương trình, dự án, đề án của Bộ, 
ngành về:… (lĩnh vực chuyên 
ngành của vị trí việc làm); 
- Thông qua kết quả giám sát, 
kiểm tra, tổng kết, đánh giá và đề 
xuất các phương án sửa đổi, bổ 
sung, tăng cường hiệu lực, hiệu 
quả của công tác quản lý. 

- Hoạt động giám sát, 
kiểm tra được thực 
hiện theo kế hoạch; 
- Nội dung báo cáo 
đánh giá đầy đủ, có đề 
xuất giải pháp kịp 
thời, được cấp có thẩm 
quyền phê duyệt. 

2.4 Thẩm định, góp 
ý văn bản 

Chủ trì hoặc tham gia thẩm định, 
góp ý văn bản quy phạm pháp 
luật; chiến lược, quy hoạch, kế 
hoạch, chính sách, chương trình, 
dự án, đề án của Bộ, ngành về:… 
(lĩnh vực chuyên ngành của vị trí 
việc làm). 

Nội dung tham gia 
thẩm định, góp ý 
được hoàn thành theo 
đúng kế hoạch, đạt 
chất lượng. 
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Các nhiệm vụ, công việc 
TT Nhiệm vụ,  

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giá  
hoàn thành công việc

2.5 
Thực hiện hoạt 
động chuyên 
môn, nghiệp vụ 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 
khai thực hiện các hoạt động chuyên 
môn nghiệp vụ theo nhiệm vụ 
được phân công về:… (lĩnh vực 
chuyên ngành của vị trí việc làm).

Tổ chức triển khai 
thực hiện nhiệm vụ 
theo đúng kế hoạch về 
tiến độ, chất lượng và 
hiệu quả công việc. 

2.6 Phối hợp thực 
hiện. 

Phối hợp với các đơn vị, cá nhân 
liên quan tham mưu hoạch định 
và thực thi chính sách liên quan 
đến ngành, lĩnh vực, nhiệm vụ 
được phân công. 

Nội dung phối hợp 
được hoàn thành đạt 
chất lượng, theo đúng 
tiến độ kế hoạch. 

2.7 Thực hiện chế 
độ hội họp.  

Tham dự các cuộc họp, hội nghị, 
hội thảo liên quan đến công tác 
chuyên môn được phân công. 

Tham dự các cuộc 
họp, hội nghị, hội 
thảo đầy đủ, chuẩn bị 
tài liệu và ý kiến phát 
biểu theo yêu cầu. 

2.8 

Xây dựng và 
thực hiện kế 
hoạch công tác 
của cá nhân. 

Chủ động xây dựng và thực hiện 
kế hoạch công tác của cá nhân. 

Kế hoạch công tác của 
cá nhân được xây dựng 
theo đúng kế hoạch 
công tác của đơn vị 
và báo cáo cấp có thẩm 
quyền để thực hiện. 

2.9 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong  

Được quản lý 
trực tiếp và kiểm 
duyệt kết quả bởi

Quan hệ phối hợp 
trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo trực tiếp 
Các công chức chuyên 
môn nghiệp vụ trong 
đơn vị. 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc 
Bộ, địa phương có liên quan. 
(Việc xác định đơn vị phối hợp 
chính căn cứ vào mối quan hệ của 
tổ chức sử dụng vị trí việc làm). 
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3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 
Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt 
động liên quan đến lĩnh vực thuộc 
phạm vi quản lý của đơn vị. 
(Việc xác định các cơ quan, tổ chức, 
đơn vị có quan hệ chính căn cứ vào 
chức năng; nhiệm vụ của tổ chức sử 
dụng vị trí việc làm). 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan; 
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu; 
- Thu thập các thông tin cần thiết cho 
việc thực hiện công việc chuyên môn; 
- Lấy thông tin thống kê; 
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4. Phạm vi và quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

1 
Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao (đối với các 
công việc có quy định bắt buộc về phương pháp, quy trình, trình tự thủ tục 
thực hiện thì thực hiện theo quy định tương ứng). 

2 Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ 
quan, đơn vị. 

3 Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm 
vi nhiệm vụ được giao. 

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin 
phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định 
hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị. 

5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 
Trình độ đào tạo Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên 

ngành, chuyên ngành đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công 
tác của vị trí việc làm. 

Bồi dưỡng, 
chứng chỉ 

Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước 
đối với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương. 

Kinh nghiệm 
(thành tích 
công tác) 

1. Đối với các vị trí việc làm mang mã ngạch Chuyên viên cao cấp:  
Có thời gian giữ ngạch Chuyên viên chính và tương đương từ 
đủ 06 năm trở lên. Trường hợp có thời gian giữ ngạch tương 
đương với ngạch Chuyên viên chính thì thời gian giữ ngạch 
Chuyên viên chính tối thiểu 01 năm (đủ 12 tháng). 
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Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

2. Đối với các vị trí việc làm Kiểm lâm viên cao cấp, Kiểm ngư 
viên cao cấp: 
Có thời gian giữ ngạch… (một trong các ngạch: Kiểm lâm viên 
chính, Kiểm ngư viên chính) và tương đương từ đủ 06 năm trở 
lên. Trường hợp có thời gian giữ ngạch tương đương thì thời 
gian giữ ngạch trên tối thiểu 01 năm (đủ 12 tháng).  
3. Trong thời gian giữ ngạch Chuyên viên chính (hoặc Kiểm 
lâm viên chính, Kiểm ngư viên chính) và tương đương đã chủ 
trì xây dựng hoặc tham gia thẩm định ít nhất 02 văn bản quy 
phạm pháp luật hoặc chủ trì xây dựng, thẩm định ít nhất 02 đề 
tài, đề án, dự án, chương trình nghiên cứu khoa học cấp nhà 
nước, cấp bộ, cấp ban, cấp ngành hoặc cấp tỉnh mà cơ quan sử 
dụng công chức được giao chủ trì nghiên cứu, xây dựng đã 
được cấp có thẩm quyền ban hành hoặc nghiệm thu. 

Phẩm chất  
cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định 
của cơ quan; 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối 
hợp công tác tốt; 
- Trung thực, thẳng thắn, kiên định, biết lắng nghe; 
- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin; 
- Khả năng đoàn kết nội bộ; 
- Chịu được áp lực trong công việc; 
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu 
khác 

- Am hiểu chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật và định 
hướng phát triển, chiến lược, chính sách của ngành, lĩnh vực 
công tác; nắm vững hệ thống chính trị, hệ thống tổ chức các cơ 
quan nhà nước, chế độ công vụ, công chức và các kiến thức, kỹ 
năng chuyên môn nghiệp vụ thuộc ngành, lĩnh vực quản lý;  
- Có khả năng nghiên cứu, xây dựng văn bản quy phạm pháp 
luật, đề án, dự án, chương trình hành động; năng lực tham mưu 
hoạch định chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách gắn 
với chuyên môn nghiệp vụ của ngành, lĩnh vực công tác;  
- Có khả năng phân tích, tổng hợp, hệ thống hóa và đề xuất các 
giải pháp để hoàn thiện hoặc giải quyết các vấn đề thực tiễn đặt 
ra thuộc phạm vi quản lý theo ngành, lĩnh vực;  
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Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 
 - Nắm vững tình hình và xu thế phát triển của ngành, lĩnh vực 

trong nước và thế giới; có khả năng tổ chức nghiên cứu phục 
vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý; 
- Có kỹ năng soạn thảo, thuyết trình, bảo vệ, xây dựng và triển 
khai dự án, đề án, chương trình liên quan đến công tác quản lý 
nhà nước của ngành, lĩnh vực công tác;  
- Có khả năng tổ chức chỉ đạo thực hiện việc ứng dụng tiến bộ 
khoa học kỹ thuật để cải tiến và nâng cao chất lượng, hiệu quả 
công tác trong ngành, lĩnh vực. 

5.2. Yêu cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 
- Đạo đức và bản lĩnh 4-5 
- Tổ chức thực hiện công việc 4-5 
- Soạn thảo và ban hành văn bản 4-5 
- Giao tiếp ứng xử 4-5 
- Quan hệ phối hợp 4-5 
- Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng  
lực chung 

- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng 
dân tộc thiểu số 

Phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tổ 
chức, đơn vị sử dụng vị 

trí việc làm 
- Tham mưu xây dựng văn bản 4-5 
- Hướng dẫn thực hiện văn bản 4-5 
- Kiểm tra thực hiện văn bản 4-5 
- Thẩm định, góp ý văn bản 4-5 

Nhóm năng lực 
 chuyên môn 

- Thực hiện hoạt động chuyên 
môn nghiệp vụ 4-5 

- Tư duy chiến lược 3-4 
- Quản lý sự thay đổi 3-4 
- Ra quyết định 3-4 
- Quản lý nguồn lực 3-4 

Nhóm năng lực  
quản lý 

- Phát triển đội ngũ 3-4 
 

Phê duyệt của Lãnh đạo 



 
18 CÔNG BÁO/Số 1029 + 1030/Ngày 28-9-2023 
  

Biểu số 2 
TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ........ 
TÊN TỔ CHỨC.......................... 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

(Áp dụng cho các vị trí việc làm mang mã ngạch Chuyên viên chính, Kiểm dịch 
viên chính động vật, Kiểm dịch viên chính thực vật, Kiểm soát viên chính đê điều, 

Kiểm lâm viên chính, Kiểm ngư viên chính thuộc ngành nông nghiệp và  
phát triển nông thôn) 

 

Mã vị trí việc làm: 
Tên vị trí việc làm: .......... [2]2 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  

Quy trình công 
việc liên quan 

Các văn bản, quy định của pháp luật về ngành, lĩnh vực 
công tác của vị trí việc làm. 
(Tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí việc làm) 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: Tham mưu, xây dựng, đề xuất nhiệm vụ, giải pháp 
và tổ chức thực hiện quy hoạch, kế hoạch, chính sách, pháp luật về... (chuyên 
ngành của vị trí việc làm); tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo mảng 
công việc được phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

Các nhiệm vụ, công việc 
TT Nhiệm vụ,  

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việc

2.1 Xây dựng văn bản 

Tham gia xây dựng các dự 
thảo văn bản quy phạm pháp 
luật; chiến lược, quy hoạch, kế 
hoạch, chính sách, chương 
trình, dự án, đề án của Bộ, 

Các văn bản tham gia 
xây dựng được phê 
duyệt, triển khai thực 
hiện đúng tiến độ, chất 
lượng. 

                                           
[2] Tên vị trí việc làm cụ thể mang mã ngạch Chuyên viên chính, Kiểm dịch viên chính động 

vật, Kiểm dịch viên chính thực vật, Kiểm soát viên chính đê điều, Kiểm lâm viên chính, Kiểm ngư viên 
chính quy định tại Mục A, Mục B Phụ lục I kèm theo Thông tư này. 
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Các nhiệm vụ, công việc 
TT Nhiệm vụ,  

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việc

ngành, địa phương về:… (lĩnh 
vực chuyên ngành của vị trí 
việc làm) theo phân công của 
lãnh đạo cơ quan, đơn vị. 

2.2 

Hướng dẫn triển 
khai thực hiện 
văn bản 
 

- Xây dựng kế hoạch, triển 
khai thực hiện văn bản quy 
phạm pháp luật; chiến lược, 
quy hoạch, kế hoạch, chính 
sách, chương trình, dự án, đề 
án của Bộ, ngành, địa phương 
về:… (lĩnh vực chuyên ngành 
của vị trí việc làm); 
- Hướng dẫn, theo dõi tổng hợp 
việc thực hiện chế độ, chính 
sách chuyên môn, nghiệp vụ; đề 
xuất các biện pháp để nâng cao 
hiệu lực, hiệu quả quản lý về:… 
(lĩnh vực chuyên ngành của vị 
trí việc làm) thuộc phạm vi quản 
lý của cơ quan, đơn vị hoặc của 
địa phương theo phân công của 
lãnh đạo cơ quan, đơn vị.  

- Kế hoạch và văn bản 
triển khai thực hiện 
được ban hành đúng 
tiến độ; nội dung 
hướng dẫn hiệu quả, 
chất lượng, được cấp có 
thẩm quyền phê duyệt; 
- Tổng hợp báo cáo và 
đề xuất được một số 
biện pháp nâng cao hiệu 
lực, hiệu quả của công 
tác quản lý nhà nước về 
lĩnh vực chuyên ngành 
được giao. 

2.3 Kiểm tra thực 
hiện văn bản 

Giám sát, kiểm tra việc thực 
hiện văn bản quy phạm pháp 
luật; chiến lược, quy hoạch, kế 
hoạch, chính sách, chương trình, 
dự án, đề án của Bộ, ngành, địa 
phương về:… (lĩnh vực chuyên 
ngành của vị trí việc làm) thuộc 
phạm vi quản lý của cơ quan, 
đơn vị hoặc của địa phương theo 
phân công của lãnh đạo cơ quan, 
đơn vị. 

- Hoạt động giám sát, 
kiểm tra được thực 
hiện theo kế hoạch; 
- Nội dung báo cáo 
đánh giá đầy đủ, có đề 
xuất giải pháp kịp thời, 
được cấp có thẩm quyền 
phê duyệt. 
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Các nhiệm vụ, công việc 
TT Nhiệm vụ,  

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việc

2.4 
Tham gia thẩm 
định, góp ý  
văn bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý các 
dự thảo văn bản quy phạm 
pháp luật; chiến lược, quy 
hoạch, kế hoạch, chính sách, 
chương trình, dự án, đề án của 
Bộ, ngành, địa phương về:… 
(lĩnh vực chuyên ngành của vị 
trí việc làm) thuộc phạm vi 
quản lý của cơ quan, đơn vị 
hoặc của địa phương theo 
phân công của lãnh đạo cơ 
quan, đơn vị. 

Nội dung tham gia 
thẩm định, góp ý được 
hoàn thành theo đúng 
kế hoạch, chất lượng 
do người chủ trì giao. 

2.5 
Thực hiện hoạt 
động chuyên 
môn, nghiệp vụ 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức 
triển khai thực hiện các hoạt 
động chuyên môn nghiệp vụ 
theo nhiệm vụ được phân công 
về:… (lĩnh vực chuyên ngành 
của vị trí việc làm). 

Đảm bảo quy trình 
công tác và theo đúng 
kế hoạch về tiến độ, 
chất lượng và hiệu quả 
công việc. 

2.6 
Phối hợp  
thực hiện. 

Phối hợp với các đơn vị, cá 
nhân liên quan tham mưu hoạch 
định và thực thi chính sách, 
triển khai thực hiện nhiệm vụ 
chuyên môn thuộc lĩnh vực.... 
(lĩnh vực chuyên ngành của vị 
trí việc làm) liên quan đến 
nhiệm vụ được phân công. 

Nội dung phối hợp 
được hoàn thành đạt 
chất lượng, theo đúng 
tiến độ kế hoạch. 

2.7 
Thực hiện chế độ 
hội họp.  

Tham dự các cuộc họp, hội 
nghị, hội thảo liên quan đến 
công tác chuyên môn được 
phân công. 
 

Tham dự các cuộc 
họp, hội nghị, hội thảo 
đầy đủ, chuẩn bị tài 
liệu và ý kiến phát 
biểu theo yêu cầu. 
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Các nhiệm vụ, công việc 
TT Nhiệm vụ,  

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việc

2.8 

Xây dựng và 
thực hiện kế 
hoạch công tác 
của cá nhân. 

Chủ động xây dựng và thực hiện 
kế hoạch công tác của cá nhân. 

Kế hoạch công tác của 
cá nhân được xây dựng 
theo đúng kế hoạch 
công tác của đơn vị và 
báo cáo cấp có thẩm 
quyền để thực hiện. 

2.9 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực 
tiếp và kiểm duyệt 

kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp 
trực tiếp 

Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo trực tiếp. 
Các công chức chuyên 
môn nghiệp vụ trong 
đơn vị. 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc 
Bộ, địa phương có liên quan. 
(Việc xác định đơn vị phối hợp 
chính căn cứ vào mối quan hệ của 
tổ chức sử dụng vị trí việc làm) 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt 
động liên quan đến lĩnh vực thuộc 
phạm vi quản lý của đơn vị. 
(Việc xác định các cơ quan, tổ chức, 
đơn vị có quan hệ chính căn cứ vào 
chức năng; nhiệm vụ của tổ chức sử 
dụng vị trí việc làm). 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan; 
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu; 
- Thu thập các thông tin cần thiết cho 
việc thực hiện công việc chuyên môn; 
- Lấy thông tin thống kê; 
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 
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4. Phạm vi và quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

1 
Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao (đối với các 
công việc có quy định bắt buộc về phương pháp, quy trình, trình tự thủ tục 
thực hiện thì thực hiện theo quy định tương ứng). 

2 Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ 
quan, đơn vị. 

3 Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm 
vi nhiệm vụ được giao. 

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin 
phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định 
hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị. 

5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên 
ngành, chuyên ngành đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực 
công tác của vị trí việc làm. 

Bồi dưỡng, 
chứng chỉ 

Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước 
đối với công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương. 

Kinh nghiệm 
(thành tích  
công tác) 

1. Đối với các vị trí việc làm Chuyên viên chính: 
Có thời gian giữ ngạch chuyên viên và tương đương từ đủ 09 
năm trở lên (không kể thời gian tập sự). Trường hợp có thời 
gian giữ ngạch tương đương với ngạch chuyên viên thì thời 
gian giữ ngạch chuyên viên tối thiểu 01 năm (đủ 12 tháng). 
2. Đối với các vị trí việc làm mang mã ngạch Kiểm dịch viên 
chính động vật, Kiểm dịch viên chính thực vật, Kiểm soát viên 
chính đê điều, Kiểm lâm viên chính, Kiểm ngư viên chính: 
Có thời gian giữ ngạch….. (một trong các ngạch: Kiểm dịch 
viên động vật, Kiểm dịch viên thực vật, Kiểm soát viên đê 
điều, Kiểm lâm viên, Kiểm ngư viên) và tương đương từ đủ 09 



 
 CÔNG BÁO/Số 1029 + 1030/Ngày 28-9-2023 23 
 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

năm trở lên (không kể thời gian tập sự). Trường hợp có thời 
gian giữ ngạch tương đương thì thời gian giữ ngạch trên tối 
thiểu 01 năm (đủ 12 tháng).  
3. Trong thời gian giữ ngạch Chuyên viên (hoặc Kiểm dịch 
viên động vật, Kiểm dịch viên thực vật, Kiểm soát viên đê 
điều, Kiểm lâm viên, Kiểm ngư viên) và tương đương đã 
tham gia xây dựng hoặc thẩm định ít nhất 01 văn bản quy 
phạm pháp luật hoặc xây dựng, thẩm định ít nhất 01 đề tài, đề 
án, dự án, chương trình nghiên cứu khoa học từ cấp cơ sở trở 
lên mà cơ quan sử dụng công chức được giao chủ trì nghiên 
cứu, xây dựng đã được cấp có thẩm quyền ban hành hoặc 
nghiệm thu. 

Phẩm chất  
cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy 
định của cơ quan; 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối 
hợp công tác tốt; 
- Trung thực, thẳng thắn; kiên định, biết lắng nghe; 
- Cẩn thận, bảo mật thông tin; 
- Khả năng đoàn kết nội bộ; 
- Chịu được áp lực trong công việc; 
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu khác - Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện chính sách, 
nghị quyết, kế hoạch, giải pháp, xây dựng quy trình nội bộ 
đối với các vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức 
năng, nhiệm vụ được giao; 
- Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả các 
chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của 
Nhà nước ở lĩnh vực công tác được phân công; 
- Hiểu và vận dụng tốt các kiến thức chuyên môn, kỹ năng 
xử lý các tình huống trong quá trình hướng dẫn, kiểm tra, 
giám sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị 
trí việc làm; 
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Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

- Hiểu và vận dụng tốt các kiến thức về phương pháp nghiên 
cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề 
tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm; 
- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, 
lĩnh vực; có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn 
nghiệp vụ về lĩnh vực được giao; 
- Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban 
hành văn bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm 
(đối với các vị trí việc làm mang mã ngạch Chuyên viên chính). 

5.2. Yêu cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

- Đạo đức và bản lĩnh 4-5 
- Tổ chức thực hiện công việc 3-4 
- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4 
- Giao tiếp ứng xử 3-4 
- Quan hệ phối hợp 3-4 
- Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 
chung 

- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân 
tộc thiểu số 

Phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ của cơ 
quan, tổ chức, đơn vị 

sử dụng vị trí việc làm 
- Tham mưu xây dựng văn bản 3-4 
- Hướng dẫn thực hiện văn bản 3-4 
- Kiểm tra thực hiện văn bản 3-4 
- Thẩm định, góp ý văn bản 3-4 

Nhóm năng lực 
 chuyên môn 

- Thực hiện hoạt động chuyên môn 
nghiệp vụ 

3-4 

- Tư duy chiến lược 2-3 
- Quản lý sự thay đổi 2-3 
- Ra quyết định 2-3 
- Quản lý nguồn lực 2-3 

Nhóm năng lực  
quản lý 

- Phát triển đội ngũ 2-3 

Phê duyệt của Lãnh đạo 
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Biểu số 3 
TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ........ 
TÊN TỔ CHỨC.......................... 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

(Áp dụng cho các vị trí việc làm mang mã ngạch Chuyên viên, Kiểm dịch viên 
động vật, Kiểm dịch viên thực vật, Kiểm soát viên đê điều, Kiểm lâm viên, Kiểm 

ngư viên thuộc ngành nông nghiệp và phát triển nông thôn) 
 

Mã vị trí việc làm: 
Tên vị trí việc làm:................. [3] 3 

Ngày bắt đầu thực hiện:  
Địa điểm làm việc  
Quy trình công việc 
liên quan 

Các văn bản, quy định của pháp luật về ngành, lĩnh vực 
công tác của vị trí việc làm. 
(Tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí việc làm) 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: Tham mưu, xây dựng và tổ chức, triển khai thực 
hiện quy hoạch, kế hoạch, chính sách, pháp luật, các nhiệm vụ, giải pháp về... (chi 
tiết theo chuyên ngành của vị trí việc làm); báo cáo tổng hợp, tổ chức thực hiện 
nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

Các nhiệm vụ, công việc 
TT Nhiệm vụ,  

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việc

2.1 Xây dựng văn 
bản 

Xây dựng trình lãnh đạo đơn vị 
các văn bản quy phạm pháp luật, 
cơ chế chính sách, quy định, quy 
chế, quyết định về quản lý 
chuyên môn nghiệp thuộc lĩnh 
vực chuyên môn được giao theo 
phân công của lãnh đạo cơ quan, 
đơn vị. 

Các văn bản trình lãnh 
đạo đơn vị được phê 
duyệt, triển khai thực 
hiện đúng tiến độ, chất 
lượng. 

                                           
[3] Tên vị trí việc làm cụ thể mang mã ngạch Chuyên viên, Kiểm dịch viên động vật, Kiểm 

dịch viên thực vật, Kiểm soát viên đê điều, Kiểm lâm viên, Kiểm ngư viên quy định tại Mục A, 
Mục B, Mục C Phụ lục I kèm theo Thông tư này. 
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Các nhiệm vụ, công việc 
TT Nhiệm vụ,  

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việc

2.2 
Hướng dẫn 
triển khai thực 
hiện văn bản 

- Tham gia, phối hợp hướng dẫn 
triển khai thực hiện văn bản quy 
phạm pháp luật, chiến lược, quy 
hoạch, kế hoạch, chính sách, 
chương trình, dự án, đề án về:… 
(lĩnh vực chuyên ngành của vị trí 
việc làm) thuộc phạm vi quản lý 
của cơ quan, đơn vị hoặc của địa 
phương theo phân công của lãnh 
đạo cơ quan, đơn vị. 
- Hướng dẫn, theo dõi việc thực 
hiện chế độ, chính sách chuyên 
môn, nghiệp vụ; đề xuất các biện 
pháp để nâng cao hiệu lực, hiệu 
quả quản lý về:… (lĩnh vực chuyên 
ngành của vị trí việc làm) thuộc 
phạm vi quản lý của cơ quan, đơn 
vị hoặc của địa phương.  

Kế hoạch và văn bản 
triển khai, hướng dẫn 
chuyên môn nghiệp vụ 
được hoàn thành đúng 
tiến độ; nội dung 
hướng dẫn hiệu quả, 
chất lượng, được cấp có 
thẩm quyền phê duyệt. 

2.3 Kiểm tra thực 
hiện văn bản 

Tham gia theo dõi, đôn đốc, 
kiểm tra việc thực hiện các văn 
bản quy phạm pháp luật, chiến 
lược, quy hoạch, kế hoạch, chính 
sách, chế độ, chương trình, dự 
án, đề án chuyên môn, nghiệp vụ 
về:… (lĩnh vực chuyên ngành của 
vị trí việc làm) thuộc phạm vi 
quản lý của cơ quan, đơn vị hoặc 
của địa phương theo phân công 
của lãnh đạo cơ quan, đơn vị. 

- Báo cáo kết quả kiểm 
tra phản ánh đầy đủ 
nội dung thông tin 
theo yêu cầu, chính 
xác và kịp thời. 
- Nội dung báo cáo 
tổng kết, đánh giá kịp 
thời, đề xuất giải pháp, 
biện pháp, được cấp có 
thẩm quyền phê duyệt. 

2.4 
Tham gia thẩm 
định, góp ý văn 
bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý các 
văn bản quy phạm pháp luật, 
chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

Nội dung tham gia 
thẩm định, góp ý được 
hoàn thành theo đúng 
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Các nhiệm vụ, công việc 
TT Nhiệm vụ,  

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việc

chính sách, chế độ, chương trình, 
dự án, đề án chuyên môn, nghiệp 
vụ về:... (lĩnh vực chuyên ngành 
của vị trí việc làm) thuộc phạm 
vi quản lý của cơ quan, đơn vị 
hoặc của địa phương theo phân 
công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.

kế hoạch, chất lượng 
do người chủ trì giao. 

2.5 
Thực hiện hoạt 
động chuyên 
môn, nghiệp vụ 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức 
triển khai thực hiện các hoạt 
động chuyên môn nghiệp vụ 
theo nhiệm vụ được phân công 
về:… (lĩnh vực chuyên ngành 
của vị trí việc làm). 

Đảm bảo quy trình 
công tác và theo đúng 
kế hoạch về tiến độ, 
chất lượng và hiệu quả 
công việc. 

2.6 
Phối hợp thực 
hiện. 

Phối hợp với các đơn vị, cá nhân 
liên quan tham mưu thực thi 
chính sách, triển khai thực hiện 
nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh 
vực.... (lĩnh vực chuyên ngành 
của vị trí việc làm) liên quan đến 
nhiệm vụ được phân công. 

Nội dung phối hợp 
được hoàn thành đạt 
chất lượng, theo đúng 
tiến độ kế hoạch. 

2.7 
Thực hiện chế 
độ hội họp.  

Tham dự các cuộc họp, hội nghị, 
hội thảo liên quan đến công tác 
chuyên môn được phân công. 

Tham dự các cuộc họp, 
hội nghị, hội thảo đầy 
đủ, chuẩn bị tài liệu và 
ý kiến phát biểu theo 
yêu cầu. 

2.8 

Xây dựng và 
thực hiện kế 
hoạch công tác 
của cá nhân. 

Chủ động xây dựng và thực hiện 
kế hoạch công tác của cá nhân. 

Kế hoạch công tác của 
cá nhân được xây dựng 
theo đúng kế hoạch 
công tác của đơn vị và 
báo cáo cấp có thẩm 
quyền để thực hiện. 

2.9 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị. 
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3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối 
hợp trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo trực tiếp 

Các công chức 
chuyên môn 
nghiệp vụ trong 
đơn vị. 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc 
Bộ, địa phương có liên quan. 
(Việc xác định đơn vị phối hợp 
chính căn cứ vào mối quan hệ của 
tổ chức sử dụng vị trí việc làm) 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 
Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt 
động liên quan đến lĩnh vực thuộc 
phạm vi quản lý của đơn vị. 
(Việc xác định các cơ quan, tổ chức, 
đơn vị có quan hệ chính căn cứ vào 
chức năng; nhiệm vụ của tổ chức sử 
dụng vị trí việc làm này) 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan; 
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu; 
- Thu thập các thông tin cần thiết cho 
việc thực hiện công việc chuyên môn; 
- Lấy thông tin thống kê; 
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4. Phạm vi và quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

1 
Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao (đối với các 
công việc có quy định bắt buộc về phương pháp, quy trình, trình tự thủ tục 
thực hiện thì thực hiện theo quy định tương ứng). 

2 
Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ 
quan, đơn vị. 

3 
Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm 
vi nhiệm vụ được giao. 

4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông 
tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 
Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định 
hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị. 
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5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 
Trình độ đào tạo Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên 

ngành, chuyên ngành đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực 
công tác của vị trí việc làm. 

Bồi dưỡng, 
chứng chỉ 

Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước 
đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy 
định của cơ quan, đơn vị; 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối 
hợp công tác tốt; 
- Trung thực, thẳng thắn, kiên định, biết lắng nghe; 
- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin; 
- Khả năng đoàn kết nội bộ; 
- Chịu được áp lực trong công việc; 
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu khác - Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả các 
chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của 
Nhà nước ở lĩnh vực công tác được phân công; 
- Có khả năng đề xuất xây dựng quy trình nội bộ và giải pháp 
giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị; 
- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên môn, kỹ năng 
xử lý các tình huống trong quá trình hướng dẫn, kiểm tra, giám 
sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm; 
- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp 
nghiên cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài 
liệu, đề tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm; 
- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, 
lĩnh vực; có kỹ năng thuyết trình, hướng dẫn nghiệp vụ về 
ngành, lĩnh vực; 
- Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban 
hành văn bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm 
(đối với các vị trí việc làm mang mã ngạch Chuyên viên).  
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5.2. Yêu cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng  
lực chung 

- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng 
dân tộc thiểu số 

Phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tổ 
chức, đơn vị sử dụng vị 

trí việc làm 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định, góp ý văn bản 2-3 

Nhóm năng lực 
 chuyên môn 

- Thực hiện hoạt động chuyên 
môn nghiệp vụ 

2-3 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

Nhóm năng lực  
quản lý 

- Phát triển đội ngũ 1-2 

 
Phê duyệt của Lãnh đạo 
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Biểu số 4 
TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ........ 
TÊN TỔ CHỨC.......................... 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

(Áp dụng cho các vị trí việc làm: Kỹ thuật viên kiểm dịch động vật, Kỹ thuật  
viên kiểm dịch thực vật, Kiểm soát viên trung cấp đê điều, Kiểm lâm viên  

trung cấp, Kiểm ngư viên trung cấp) 
 

Mã vị trí việc làm: 
Tên vị trí việc làm:.......... [4] 4 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc  

Quy trình công việc 
liên quan 

Các văn bản, quy định của pháp luật về ngành, lĩnh vực 
công tác của vị trí việc làm. 
(Tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí 
việc làm) 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: Thực hiện nhiệm vụ hỗ trợ các hoạt động: kiểm 
dịch động vật/kiểm dịch thực vật/kiểm soát đê điều/kiểm lâm/kiểm ngư (chi tiết 
theo lĩnh vực chuyên ngành của vị trí việc làm). 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

Các nhiệm vụ, công việc 
TT Nhiệm vụ, 

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việc 

2.1 
Thực hiện hoạt 
động chuyên 
môn, nghiệp vụ 

Tổ chức triển khai thực hiện các 
hoạt động chuyên môn nghiệp 
vụ theo nhiệm vụ được phân 
công về:… (lĩnh vực chuyên 
ngành của vị trí việc làm). 

Đảm bảo quy trình 
công tác và theo đúng 
kế hoạch về tiến độ, 
chất lượng và hiệu quả 
công việc. 

                                           
[4] Tên vị trí việc làm cụ thể: Kỹ thuật viên kiểm dịch động vật, Kỹ thuật viên kiểm dịch 

thực vật, Kiểm soát viên trung cấp đê điều, Kiểm lâm viên trung cấp, Kiểm ngư viên trung 
cấp quy định tại Mục A, Mục B Phụ lục I kèm theo Thông tư này. 
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Các nhiệm vụ, công việc 
TT Nhiệm vụ, 

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việc 

2.2 
Phối hợp thực 
hiện. 

Phối hợp với các đơn vị, cá 
nhân có liên quan triển khai 
thực hiện nhiệm vụ chuyên 
môn thuộc lĩnh vực.... (lĩnh 
vực chuyên ngành của vị trí 
việc làm). 

Nội dung phối hợp 
được hoàn thành đạt 
chất lượng, theo đúng 
tiến độ, kế hoạch. 

2.3 
Thực hiện chế 
độ hội họp.  

Tham dự các cuộc họp, hội 
nghị, hội thảo liên quan đến 
công tác chuyên môn được 
phân công. 

Tham dự các cuộc họp, 
hội nghị, hội thảo đầy 
đủ, chuẩn bị tài liệu và 
ý kiến phát biểu theo 
yêu cầu. 

2.4 

Xây dựng và 
thực hiện kế 
hoạch công tác 
của cá nhân. 

Chủ động xây dựng và thực 
hiện kế hoạch công tác của cá 
nhân. 

Kế hoạch công tác của 
cá nhân được xây dựng 
theo đúng kế hoạch 
công tác của đơn vị và 
báo cáo cấp có thẩm 
quyền để thực hiện. 

2.5 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp  
và kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp 
trực tiếp 

Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo trực tiếp 
Các công chức 
chuyên môn nghiệp 
vụ trong đơn vị. 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc 
Bộ, địa phương có liên quan. 
(Việc xác định đơn vị phối hợp 
chính căn cứ vào mối quan hệ của 
tổ chức sử dụng vị trí việc làm). 
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3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt 
động liên quan đến lĩnh vực thuộc 
phạm vi quản lý của đơn vị. 
(Việc xác định các cơ quan, tổ chức, 
đơn vị có quan hệ chính căn cứ vào 
chức năng; nhiệm vụ của tổ chức sử 
dụng vị trí việc làm). 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan; 
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu; 
- Thu thập các thông tin cần thiết cho 
việc thực hiện công việc chuyên môn; 
- Lấy thông tin thống kê; 
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4. Phạm vi và quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

1 
Được chủ động thực hiện công việc được giao theo quy định (đối với các 
công việc có quy định bắt buộc về phương pháp, quy trình, trình tự thủ tục 
thực hiện thì thực hiện theo quy định tương ứng). 

2 
Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ 
quan, đơn vị. 

3 
Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm 
vi nhiệm vụ được giao. 

4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin 
phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 
Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định 
hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị. 

5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp trung cấp trở 
lên ngành, chuyên ngành đào tạo phù hợp với lĩnh vực 
công tác của vị trí việc làm. 



 
34 CÔNG BÁO/Số 1029 + 1030/Ngày 28-9-2023 
  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành 
chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, 
quy định của cơ quan, đơn vị; 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối 
hợp công tác tốt; 
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin; 
- Khả năng đoàn kết nội bộ; 
- Chịu được áp lực trong công việc. 

Các yêu cầu khác - Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên môn, kỹ 
năng xử lý các tình huống trong quá trình thực hiện công 
việc theo vị trí việc làm; 
- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, 
lĩnh vực; có kỹ năng thuyết trình, hướng dẫn nghiệp vụ về 
lĩnh vực được giao. 

5.3. Yêu cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 1-2 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 
chung 

- Sử dụng ngoại ngữ hoặc 
tiếng dân tộc thiểu số 

Phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tổ 

chức, đơn vị sử dụng vị trí 
việc làm 

Nhóm năng lực 
 chuyên môn 

Thực hiện hoạt động chuyên 
môn nghiệp vụ 

1-2 

Phê duyệt của Lãnh đạo 
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Biểu số 5 

TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ........ 
TÊN TỔ CHỨC.......................... 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

(Áp dụng cho các vị trí việc làm trên tàu kiểm ngư mang mã ngạch  
Thuyền viên kiểm ngư chính) 

 

Mã vị trí việc làm: 
Tên vị trí việc làm:.......... [5]5 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc Trên tàu kiểm ngư 

Quy trình công 
việc liên quan 

Các văn bản, quy định của pháp luật về ngành, lĩnh vực 
công tác của vị trí việc làm. 
(Tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí việc làm) 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: Giúp lãnh đạo cơ quan kiểm ngư thực hiện kế 
hoạch tuần tra, kiểm tra, kiểm soát, phát hiện, ngăn chặn các hành vi vi phạm pháp 
luật về thủy sản trên các vùng biển Việt Nam và thực hiện nhiệm vụ quản lý, sử 
dụng tàu kiểm ngư đảm bảo an toàn, hiệu quả. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

Các nhiệm vụ, công việc 
TT Nhiệm vụ, 

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giá  
hoàn thành công việc 

2.1 
Xây dựng văn 
bản 

Tham gia xây dựng văn bản 
quy phạm pháp luật, quy 
định có liên quan đến lĩnh 
vực chuyên môn được giao. 

Các văn bản tham mưu 
trình lãnh đạo cơ quan, 
đơn vị được phê duyệt, 
triển khai thực hiện đúng 
tiến độ, chất lượng. 

                                           
[5] Tên vị trí việc làm cụ thể: Thuyền trưởng tàu kiểm ngư, Thuyền phó tàu kiểm ngư, Máy 

trưởng tàu kiểm ngư mang mã ngạch Thuyền viên kiểm ngư chính quy định tại Mục A Phụ lục I, 
kèm theo Thông tư này. 
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Các nhiệm vụ, công việc 
TT Nhiệm vụ, 

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giá  
hoàn thành công việc 

2.2 
Hướng dẫn triển 
khai thực hiện 
văn bản 

Tham gia, phối hợp hướng 
dẫn văn bản quy phạm 
pháp luật, quy định có liên 
quan đến lĩnh vực chuyên 
môn được giao. 

Nội dung tham gia có hiệu 
quả, chất lượng, văn bản 
hướng dẫn được cấp có 
thẩm quyền phê duyệt. 

2.3 Kiểm tra thực 
hiện văn bản 

Giám sát, kiểm tra việc 
thực hiện văn bản quy 
phạm pháp luật, quy định 
có liên quan đến lĩnh vực 
chuyên môn được giao. 

Kết quả giám sát, kiểm tra 
đúng tiến độ và bảo đảm 
chất lượng. 

2.4 
Tham gia thẩm 
định, góp ý các 
văn bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý 
các văn bản quy phạm pháp 
luật, quy định có liên quan 
đến lĩnh vực chuyên môn 
được giao. 

Nội dung tham gia thẩm 
định, góp ý được hoàn 
thành theo đúng kế hoạch, 
chất lượng do người chủ 
trì giao. 

2.5 
Thực hiện hoạt 
động chuyên 
môn, nghiệp vụ 

Chủ trì hoặc tham gia tổ 
chức triển khai thực hiện 
các hoạt động chuyên môn 
nghiệp vụ theo nhiệm vụ 
được phân công về:… (lĩnh 
vực chuyên ngành của vị trí 
việc làm). 

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế hoạch 
về tiến độ, chất lượng và 
hiệu quả công việc. 

2.6 
Phối hợp  
thực hiện. 

Phối hợp với các đơn vị, cá 
nhân có liên quan triển khai 
thực hiện nhiệm vụ chuyên 
môn thuộc lĩnh vực.... (lĩnh 
vực chuyên ngành của vị trí 
việc làm). 

Nội dung phối hợp được 
hoàn thành đạt chất lượng, 
theo đúng tiến độ, kế 
hoạch. 

2.7 
Thực hiện chế 
độ hội họp.  
 

Tham dự các cuộc họp, hội 
nghị, hội thảo liên quan 
đến công tác chuyên môn 
được phân công. 

Tham dự các cuộc họp, 
hội nghị, hội thảo đầy đủ, 
chuẩn bị tài liệu và ý kiến 
phát biểu theo yêu cầu. 
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Các nhiệm vụ, công việc 
TT Nhiệm vụ, 

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giá  
hoàn thành công việc 

2.8 

Xây dựng và 
thực hiện kế 
hoạch công tác 
của cá nhân. 

Chủ động xây dựng và thực 
hiện kế hoạch công tác của 
cá nhân. 

Kế hoạch công tác của cá 
nhân được xây dựng theo 
đúng kế hoạch công tác của 
đơn vị và báo cáo cấp có 
thẩm quyền để thực hiện. 

2.9 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực 
tiếp và kiểm duyệt 

kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp 
trực tiếp 

Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo trực tiếp 
Các công chức 
chuyên môn nghiệp 
vụ trong đơn vị. 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc 
Bộ, địa phương có liên quan. 
(Việc xác định đơn vị phối hợp 
chính căn cứ vào mối quan hệ của 
tổ chức sử dụng vị trí việc làm) 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt 
động liên quan đến lĩnh vực thuộc 
phạm vi quản lý của đơn vị. 
(Việc xác định các cơ quan, tổ chức, 
đơn vị có quan hệ chính căn cứ vào 
chức năng; nhiệm vụ của tổ chức sử 
dụng vị trí việc làm) 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan; 
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu; 
- Thu thập các thông tin cần thiết cho 
việc thực hiện công việc chuyên môn; 
- Lấy thông tin thống kê; 
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 
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4. Phạm vi và quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

1 
Được chủ động thực hiện công việc được giao theo quy định (đối với các 
công việc có quy định bắt buộc về phương pháp, quy trình, trình tự thủ tục 
thực hiện thì thực hiện theo quy định tương ứng). 

2 
Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ 
quan, đơn vị. 

3 
Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm 
vi nhiệm vụ được giao. 

4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin 
phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 
Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định 
hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị. 

5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp đại học trở 
lên ngành, chuyên ngành đào tạo phù hợp với lĩnh vực 
công tác của vị trí việc làm. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà 
nước đối với công chức ngạch chuyên viên chính và 
tương đương. 

Kinh nghiệm  
(thành tích công tác) 

- Có thời gian giữ ngạch Thuyền viên kiểm ngư và tương 
đương từ đủ 09 năm trở lên (không kể thời gian tập sự). 
Trường hợp có thời gian giữ ngạch tương đương với 
ngạch Thuyền viên kiểm ngư thì thời gian giữ ngạch 
Thuyền viên kiểm ngư tối thiểu 01 năm (đủ 12 tháng); 
- Trong thời gian giữ ngạch Thuyền viên kiểm ngư và 
tương đương đã chủ trì xây dựng kế hoạch hoạt động của 
tàu, kế hoạch tuần tra ngăn chặn các hành vi vi phạm 
pháp luật về thủy sản trên các vùng biển Việt Nam hoặc 
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Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

tham gia ít nhất 01 đề tài, đề án, dự án, chương trình 
nghiên cứu khoa học từ cấp cơ sở trở lên mà cơ quan sử 
dụng công chức được giao chủ trì nghiên cứu, xây dựng 
đã được cấp có thẩm quyền ban hành hoặc nghiệm thu 
hoặc đã chủ trì triển khai có hiệu quả ít nhất 01 hoạt 
động chuyên môn, nghiệp vụ để nâng cao hiệu quả quản 
lý được thủ trưởng cơ quan sử dụng công chức xác nhận. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành 
chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà 
nước, quy định của cơ quan, đơn vị; 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, 
phối hợp công tác tốt; 
- Trung thực, thẳng thắn, kiên định, biết lắng nghe; 
- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin; 
- Khả năng đoàn kết nội bộ; 
- Chịu được áp lực trong công việc; 
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu khác - Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện chính 
sách, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp, xây dựng quy trình 
nội bộ đối với các vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm 
vi chức năng, nhiệm vụ được giao; 
- Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả 
các chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp 
luật của Nhà nước ở lĩnh vực công tác được phân công; 
- Hiểu và vận dụng tốt các kiến thức chuyên môn, kỹ 
năng xử lý các tình huống trong quá trình hướng dẫn, 
kiểm tra, giám sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện công 
việc theo vị trí việc làm; 
- Hiểu và vận dụng tốt các kiến thức về phương pháp 
nghiên cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng 
các tài liệu, đề tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn 
đảm nhiệm; 
- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về 
ngành, lĩnh vực; có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, 
hướng dẫn nghiệp vụ về lĩnh vực được giao. 
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5.2. Yêu cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4 

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4 

- Giao tiếp ứng xử 3-4 

- Quan hệ phối hợp 3-4 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 
chung 

- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng 
dân tộc thiểu số 

Phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tổ 

chức, đơn vị sử dụng vị trí 
việc làm 

- Tham mưu xây dựng văn bản 3-4 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 3-4 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 3-4 

- Thẩm định, góp ý văn bản 3-4 

Nhóm năng lực 
 chuyên môn 

- Thực hiện hoạt động chuyên 
môn nghiệp vụ 

3-4 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

Nhóm năng lực  
quản lý 

- Phát triển đội ngũ 2-3 

Phê duyệt của Lãnh đạo 
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Biểu số 6 
TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ........ 
TÊN TỔ CHỨC.......................... 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 
(Áp dụng cho các vị trí việc làm trên tàu kiểm ngư mang mã ngạch  

Thuyền viên kiểm ngư) 
 

Mã vị trí việc làm: 
Tên vị trí việc làm:.......... [6] 6 

Ngày bắt đầu thực hiện:  
Địa điểm làm việc Trên tàu kiểm ngư 
Quy trình công việc 
liên quan 

Các văn bản, quy định của pháp luật về ngành, lĩnh vực 
công tác của vị trí việc làm. 
(Tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí việc làm) 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: Giúp lãnh đạo cơ quan kiểm ngư thực hiện 
nhiệm vụ tuần tra, kiểm tra, kiểm soát phát hiện, ngăn chặn các hành vi vi phạm 
pháp luật trong lĩnh vực thủy sản và thực hiện nhiệm vụ sử dụng tàu kiểm ngư 
đảm bảo an toàn.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

Các nhiệm vụ, công việc 
TT Nhiệm vụ, 

mảng công việc Công việc cụ thể 
Tiêu chí đánh giá  

hoàn thành công việc 

2.1 
Thực hiện hoạt 
động chuyên 
môn, nghiệp vụ 

Tổ chức triển khai thực hiện các 
hoạt động chuyên môn nghiệp 
vụ theo nhiệm vụ được phân 
công về:… (lĩnh vực chuyên 
ngành của vị trí việc làm). 

Đảm bảo quy trình công 
tác và theo đúng kế hoạch 
về tiến độ, chất lượng và 
hiệu quả công việc. 

2.2 Phối hợp thực 
hiện. 

Phối hợp với các đơn vị, cá nhân 
có liên quan triển khai thực hiện 
nhiệm vụ chuyên môn thuộc 
lĩnh vực.... (lĩnh vực chuyên 
ngành của vị trí việc làm). 

Nội dung phối hợp được 
hoàn thành đạt chất 
lượng, theo đúng tiến 
độ, kế hoạch. 

                                           
[6] Tên vị trí việc làm cụ thể: Thuyền trưởng tàu kiểm ngư, Thuyền phó tàu kiểm ngư, Máy 

trưởng tàu kiểm ngư, Máy phó tàu kiểm ngư, Thủy thủ trưởng và thông tin liên lạc tàu kiểm ngư, 
Thợ điện tàu kiểm ngư mang mã ngạch Thuyền viên kiểm ngư quy định tại Mục A, Mục B Phụ 
lục I kèm theo Thông tư này. 
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Các nhiệm vụ, công việc 
TT Nhiệm vụ, 

mảng công việc Công việc cụ thể 
Tiêu chí đánh giá  

hoàn thành công việc 

2.3 Thực hiện chế 
độ hội họp.  

Tham dự các cuộc họp, hội 
nghị, hội thảo liên quan đến 
công tác chuyên môn được 
phân công. 

Tham dự các cuộc họp, 
hội nghị, hội thảo đầy 
đủ, chuẩn bị tài liệu và 
ý kiến phát biểu theo 
yêu cầu. 

2.4 

Xây dựng và 
thực hiện kế 
hoạch công tác 
của cá nhân. 

Chủ động xây dựng và thực 
hiện kế hoạch công tác của cá 
nhân. 

Kế hoạch công tác của 
cá nhân được xây dựng 
theo đúng kế hoạch công 
tác của cơ quan, đơn vị 
và báo cáo cấp có thẩm 
quyền để thực hiện. 

2.5 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo đơn vị. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực 
tiếp và kiểm duyệt 

kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp 
trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo trực tiếp 
Các công chức 
chuyên môn nghiệp 
vụ trong đơn vị. 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc 
Bộ, địa phương có liên quan. 
(Việc xác định đơn vị phối hợp 
chính căn cứ vào mối quan hệ của 
tổ chức sử dụng vị trí việc làm). 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 
Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt 
động liên quan đến lĩnh vực thuộc 
phạm vi quản lý của đơn vị. 
(Việc xác định các cơ quan, tổ chức, 
đơn vị có quan hệ chính căn cứ vào 
chức năng; nhiệm vụ của tổ chức sử 
dụng vị trí việc làm). 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan; 
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu; 
- Thu thập các thông tin cần thiết cho 
việc thực hiện công việc chuyên môn; 
- Lấy thông tin thống kê; 
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 
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4. Phạm vi và quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

1 
Được chủ động thực hiện công việc được giao theo quy định (đối với các 
công việc có quy định bắt buộc về phương pháp, quy trình, trình tự thủ tục 
thực hiện thì thực hiện theo quy định tương ứng). 

2 Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ 
quan, đơn vị. 

3 Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm 
vi nhiệm vụ được giao. 

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông 
tin phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định 
hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên 
ngành, chuyên ngành đào tạo phù hợp với lĩnh vực công tác 
của vị trí việc làm. 

Bồi dưỡng, 
chứng chỉ 

Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước 
đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất          
cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định 
của cơ quan, đơn vị; 
- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối 
hợp công tác tốt; 
- Trung thực, thẳng thắn, kiên định, biết lắng nghe; 
- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin; 
- Khả năng đoàn kết nội bộ; 
- Chịu được áp lực trong công việc; 
- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 
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Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Các yêu cầu 
khác 

- Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ 
trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà 
nước ở lĩnh vực công tác được phân công; 
- Có khả năng đề xuất xây dựng quy trình nội bộ và giải pháp 
giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm 
vụ của cơ quan, đơn vị; 
- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên môn, kỹ năng 
xử lý các tình huống trong quá trình hướng dẫn, kiểm tra, giám 
sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm; 
- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên 
cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề 
tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm; 
- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, 
lĩnh vực; có kỹ năng thuyết trình, hướng dẫn nghiệp vụ về lĩnh 
vực được giao. 

5.2. Yêu cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 
- Đạo đức và bản lĩnh 3-4 
- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 
- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 
- Giao tiếp ứng xử 2-3 
- Quan hệ phối hợp 2-3 
- Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 
chung 

- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng 
dân tộc thiểu số 

Phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tổ 

chức, đơn vị sử dụng vị trí 
việc làm 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 Nhóm năng lực 
 chuyên môn - Thực hiện hoạt động chuyên 

môn nghiệp vụ 2-3 

- Tư duy chiến lược 1-2 
- Ra quyết định 1-2 

Nhóm năng lực  
quản lý 

- Phát triển đội ngũ 1-2 
 

Phê duyệt của Lãnh đạo 
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Biểu số 7 
 

TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ........ 
TÊN TỔ CHỨC.......................... 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 
(Áp dụng cho các vị trí việc làm trên tàu kiểm ngư mang mã ngạch  

Thuyền viên kiểm ngư trung cấp) 
 

Mã vị trí việc làm: 
Tên vị trí việc làm:.......... [7] 7 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc Trên tàu kiểm ngư 

Quy trình công việc 
liên quan 

Các văn bản, quy định của pháp luật về ngành, lĩnh vực 
công tác của vị trí việc làm. 
(Tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí việc làm) 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: Hỗ trợ hoạt động trong quá trình vận hành tàu kiểm 
ngư thực hiện nhiệm vụ tuần tra, kiểm tra, kiểm soát phát hiện, ngăn chặn các hành vi 
vi phạm pháp luật trong lĩnh vực thủy sản và thực hiện nhiệm vụ sử dụng tàu kiểm 
ngư đảm bảo an toàn.  

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

Các nhiệm vụ, công việc 
TT Nhiệm vụ, 

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việc

2.1 
Thực hiện hoạt 
động chuyên 
môn, nghiệp vụ 

Tổ chức triển khai thực hiện các 
hoạt động chuyên môn nghiệp vụ 
theo nhiệm vụ được phân công 
về:... (lĩnh vực chuyên ngành của 
vị trí việc làm). 

Đảm bảo quy trình 
công tác và theo đúng 
kế hoạch về tiến độ, 
chất lượng và hiệu quả 
công việc. 

                                           
[7] Tên vị trí việc làm cụ thể: Máy phó tàu kiểm ngư, Thủy thủ trưởng và thông tin liên lạc 

tàu kiểm ngư, Thợ điện tàu kiểm ngư mang mã ngạch Thuyền viên kiểm ngư trung cấp quy định tại 
Mục A, Mục B Phụ lục I kèm theo Thông tư này. 
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Các nhiệm vụ, công việc 
TT Nhiệm vụ, 

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giá 
hoàn thành công việc

2.2 
Phối hợp thực 
hiện. 

Phối hợp với các đơn vị, cá nhân 
có liên quan triển khai thực hiện 
nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh 
vực.... (lĩnh vực chuyên ngành 
của vị trí việc làm). 

Nội dung phối hợp 
được hoàn thành đạt 
chất lượng, theo đúng 
tiến độ, kế hoạch. 

2.3 
Thực hiện chế 
độ hội họp.  

Tham dự các cuộc họp, hội nghị, 
hội thảo liên quan đến công tác 
chuyên môn được phân công. 

Tham dự các cuộc 
họp, hội nghị, hội thảo 
đầy đủ, chuẩn bị tài 
liệu và ý kiến phát 
biểu theo yêu cầu. 

2.4 

Xây dựng và 
thực hiện kế 
hoạch công tác 
của cá nhân. 

Chủ động xây dựng và thực hiện 
kế hoạch công tác của cá nhân. 

Kế hoạch công tác của 
cá nhân được xây dựng 
theo đúng kế hoạch 
công tác của đơn vị và 
báo cáo cấp có thẩm 
quyền để thực hiện. 

2.5 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực 
tiếp và kiểm duyệt 

kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp 
trực tiếp 

Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo trực tiếp 
Các công chức chuyên 
môn nghiệp vụ trong 
đơn vị. 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc 
Bộ, địa phương có liên quan. 
(Việc xác định đơn vị phối hợp 
chính căn cứ vào mối quan hệ của 
tổ chức sử dụng vị trí việc làm). 
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3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 
Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt 
động liên quan đến lĩnh vực thuộc 
phạm vi quản lý của đơn vị. 
(Việc xác định các cơ quan, tổ chức, 
đơn vị có quan hệ chính căn cứ vào 
chức năng; nhiệm vụ của tổ chức sử 
dụng vị trí việc làm). 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan; 
- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu; 
- Thu thập các thông tin cần thiết cho 
việc thực hiện công việc chuyên môn; 
- Lấy thông tin thống kê; 
- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4. Phạm vi và quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

1 
Được chủ động thực hiện công việc được giao theo quy định (đối với các 
công việc có quy định bắt buộc về phương pháp, quy trình, trình tự thủ tục 
thực hiện thì thực hiện theo quy định tương ứng). 

2 
Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ 
quan, đơn vị. 

3 
Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm 
vi nhiệm vụ được giao. 

4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin 
phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 
Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định 
hoặc phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị. 

5. Các yêu cầu về trình độ, phẩm chất, năng lực  

5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 
Trình độ đào tạo Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp trung cấp trở lên 

ngành, chuyên ngành đào tạo phù hợp với lĩnh vực công tác 
của vị trí việc làm. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy 
định của cơ quan, đơn vị; 
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Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 
 - Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối 

hợp công tác tốt; 
- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận, bảo mật thông tin; 
- Khả năng đoàn kết nội bộ; 
- Chịu được áp lực trong công việc. 

Các yêu cầu khác - Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên môn, kỹ năng 
xử lý các tình huống trong quá trình thực hiện công việc theo 
vị trí việc làm; 
- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, 
lĩnh vực để thực hiện nhiệm vụ được giao. 

5.2. Yêu cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 
- Đạo đức và bản lĩnh 3-4 
- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 
- Soạn thảo và ban hành văn bản 1-2 
- Giao tiếp ứng xử 2-3 
- Quan hệ phối hợp 2-3 
- Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 
chung 

- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng 
dân tộc thiểu số 

Phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tổ 
chức, đơn vị sử dụng vị trí 

việc làm 
Nhóm năng lực 

 chuyên môn 
Thực hiện hoạt động chuyên 
môn nghiệp vụ 1-2 

Phê duyệt của Lãnh đạo 
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ụ 

th
eo

 n
hi
ệm

 
vụ

 đ
ượ

c 
ph

ân
 c

ôn
g.

 

4 

- 
Th

am
 

gi
a 

xâ
y 

dự
ng

 
ch

iế
n 

lư
ợc

, q
uy

 h
oạ

ch
, k
ế 

ho
ạc

h,
 c

hí
nh

 s
ác

h 
và

 v
ăn

 
bả

n 
củ

a 
hệ

 th
ốn

g 
ch

ín
h 

trị
 

ho
ặc

 c
ủa

 n
gà

nh
, 

lĩn
h 

vự
c 

cô
ng

 tá
c 
đư
ợc

 p
hâ

n 
cô

ng
. 

- 
C

hủ
 

trì
 

xâ
y 

dự
ng

 
kế

 
ho
ạc

h 
tri
ển

 k
ha

i t
hự

c 
hi
ện

 
cá

c 
vă

n 
bả

n 
th

uộ
c 

ng
àn

h,
 

lĩn
h 

vự
c 

cô
ng

 
tá

c 
đư
ợc

 
ph

ân
 c

ôn
g.

 

- 
C

hủ
 t

rì 
xâ

y 
dự

ng
 h
ướ

ng
 

dẫ
n 

tri
ển

 k
ha

i 
th
ực

 h
iệ

n 
vă

n 
bả

n 
về

 c
hu

yê
n 

m
ôn

, 
ng

hi
ệp

 v
ụ 

th
uộ

c 
lĩn

h 
vự

c 
cô

ng
 tá

c 
đư
ợc

 p
hâ

n 
cô

ng
. 

- 
Th

am
 g

ia
 g

iả
ng

 d
ạy

 c
ác

 
lớ

p 
đà

o 
tạ

o,
 

bồ
i 

dư
ỡn

g 
ch

uy
ên

 
m

ôn
, 

ng
hi
ệp

 
vụ

 
ch

o 
cá

n 
bộ

, c
ôn

g 
ch
ức

. 

Ch
ủ 

trì
 tổ

 c
hứ

c 
ki
ểm

 
tra

, 
ph

ân
 t

íc
h 
đá

nh
 

gi
á, 

bá
o 

cá
o 

tổ
ng

 k
ết

 
vi
ệc

 t
hự

c 
hi
ện

 c
ác

 
vă

n 
bả

n 
th

uộ
c 

lĩn
h 

vự
c 

cô
ng

 t
ác

 đ
ượ

c 
ph

ân
 cô

ng
. 

Tổ
 c

hứ
c 

th
ẩm

 đ
ịn

h 
cá

c 
vă

n 
bả

n 
th

uộ
c 

lĩn
h 

vự
c 

cô
ng

 t
ác

 
đư
ợc

 p
hâ

n 
cô

ng
. 

Th
am

 g
ia

 tổ
 c

hứ
c 

tri
ển

 
kh

ai
 

cá
c 

ho
ạt

 
độ

ng
 

ch
uy

ên
 m

ôn
, n

gh
iệ

p 
vụ

 
th

eo
 

nh
iệ

m
 

vụ
 
đư
ợc

 
ph

ân
 c

ôn
g.
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N
hó

m
 n
ăn

g 
lự

c 
ch

uy
ên

 m
ôn

 
C
ấp

 
độ

 
T

ha
m

 m
ưu

 x
ây

 d
ựn

g 
 v
ăn

 b
ản

 
H
ướ

ng
 d
ẫn

 th
ực

 h
iệ

n 
 v
ăn

 b
ản

 
K

iể
m

 tr
a 

th
ực

 h
iệ

n 
vă

n 
bả

n 
T

hẩ
m

 đ
ịn

h,
  

gó
p 

ý 
vă

n 
bả

n 
T

hự
c 

hi
ện

 h
oạ

t đ
ộn

g 
ch

uy
ên

 m
ôn

, n
gh

iệ
p 

vụ
 

3 

- T
ha

m
 g

ia
 x

ây
 d
ựn

g 
đề

 á
n 

th
uộ

c 
ng

àn
h,

 
lĩn

h 
vự

c 
cô

ng
 tá

c 
đư
ợc

 p
hâ

n 
cô

ng
. 

- 
Th

am
 g

ia
 x

ây
 d
ựn

g 
kế

 
ho
ạc

h 
tri
ển

 k
ha

i t
hự

c 
hi
ện

 
cá

c 
vă

n 
bả

n 
th

uộ
c 

lĩn
h 

vự
c 

cô
ng

 tá
c 
đư
ợc

 p
hâ

n 
cô

ng
. 

- C
hủ

 tr
ì x

ây
 d
ựn

g 
cá

c 
vă

n 
bả

n 
th

uộ
c 

lĩn
h 

vự
c 

cô
ng

 
tá

c 
đư
ợc

 p
hâ

n 
cô

ng
. 

- 
Th

am
 

gi
a 

xâ
y 

dự
ng

 
hư
ớn

g 
dẫ

n 
tri
ển

 k
ha

i 
th
ực

 
hi
ện

 c
ác

 v
ăn

 b
ản

 c
hu

yê
n 

m
ôn

, n
gh

iệ
p 

vụ
 th

uộ
c 

lĩn
h 

vự
c 

cô
ng

 t
ác

 đ
ượ

c 
ph

ân
 

cô
ng

. 
- 

Th
am

 g
ia

 h
ướ

ng
 d
ẫ n

 th
ực

 
hi
ện

 c
hu

yê
n 

m
ôn

, n
gh

iệ
p 

vụ
 

ch
o 

cô
ng

 c
hứ

c 
cù

ng
 n

gạ
ch

 
ho
ặc

 n
gạ

ch
 th
ấp

 h
ơn

. 

Tổ
 c

hứ
c 

th
eo

 d
õi

, 
ki
ểm

 tr
a 

và
 b

áo
 c

áo
 

tìn
h 

hì
nh

 t
hự

c 
hi
ện

 
cá

c 
vă

n 
bả

n 
th

uộ
c 

lĩn
h 

vự
c 

cô
ng

 t
ác

 
đư
ợc

 p
hâ

n 
cô

ng
. 

Th
am

 
gi

a 
th
ẩm

 
đị

nh
 c

ác
 v
ăn

 b
ản

 
th

uộ
c 

lĩn
h 

vự
c 

cô
ng

 
tá

c 
đư
ợc

 
ph

ân
 c

ôn
g.

 

Th
ực

 
hi
ện

 
cá

c 
ho
ạt

 
độ

ng
 

ch
uy

ên
 

m
ôn

, 
ng

hi
ệp

 v
ụ 

th
eo

 n
hi
ệm

 
vụ

 đ
ượ

c 
ph

ân
 c

ôn
g.

 
 

2 

Th
am

 g
ia

 x
ây

 d
ựn

g 
cá

c 
vă

n 
bả

n 
th

uộ
c 

lĩn
h 

vự
c 

cô
ng

 tá
c 
đư
ợc

 p
hâ

n 
cô

ng
. 

So
ạn

 th
ảo

 c
ác

 q
uy

 đ
ịn

h 
cụ

 
th
ể, 

cá
c 

vă
n 

bả
n 

kh
ác

 th
uộ

c 
ph
ần

 v
iệ

c đ
ượ

c 
ph

ân
 c

ôn
g.

 

K
hả

 n
ăn

g 
hư
ớn

g 
dẫ

n 
th
ực

 
hi
ện

 c
hu

yê
n 

m
ôn

, 
ng

hi
ệp

 
vụ

 
ch

o 
cô

ng
 

ch
ức

 
cù

ng
 

ng
ạc

h 
ho
ặc

 
ng
ạc

h 
th
ấp

 
hơ

n.
 

Th
am

 g
ia

 v
ào

 t
ừn

g 
cô

ng
 đ

oạ
n 

th
eo

 s
ự 

ph
ân

 c
ôn

g.
 

Th
am

 
gi

a 
gó

p 
ý 

vă
n 

bả
n 

th
uộ

c 
lĩn

h 
vự

c 
cô

ng
 tá

c 
đư
ợ c

 
ph

ân
 c

ôn
g.

 

C
hủ

 đ
ộn

g 
ph
ối

 h
ợp

 v
ới

 
cá

c 
đơ

n 
vị

 li
ên

 q
ua

n 
và

 
cá

c 
cô

ng
 c

hứ
c 

kh
ác

 tr
iể

n 
kh

ai
 

cô
ng

 
vi
ệc

, 
th
ực

 
hi
ện

 đ
ún

g 
th
ẩm

 q
uy
ền

 
và

 tr
ác

h n
hi
ệm

 đư
ợc

 gi
ao

. 

1 

So
ạn

 
th
ảo

 
cá

c 
vă

n 
bả

n 
th

uộ
c 

ph
ần

 
vi
ệc

 
đư
ợc

 
ph

ân
 c

ôn
g.

 
 

Th
ực

 h
iệ

n 
đú

ng
 q

uy
 t

rìn
h 

ng
hi
ệp

 
vụ

 
ch

uy
ên

 
m

ôn
 

th
eo

 s
ự 

ph
ân

 c
ôn

g,
 h
ướ

ng
 

dẫ
n.

 

Th
am

 g
ia

 t
he

o 
sự

 
ph

ân
 

cô
ng

, 
hư
ớn

g 
dẫ

n 
củ

a 
Lã

nh
 đ
ạo

 
ho
ặc

 
cô

ng
 

ch
ức

 
ng
ạc

h 
ca

o 
hơ

n.
 

Th
am

 g
ia

 t
he

o 
sự

 
ph

ân
 c

ôn
g,

 h
ướ

ng
 

dẫ
n 

củ
a 

Lã
nh

 đ
ạo

 
ho
ặc

 
cô

ng
 

ch
ức

 
ng
ạc

h 
ca

o 
hơ

n.
 

Ph
ối

 h
ợp

 v
ới

 c
ác

 đ
ơn

 v
ị 

liê
n 

qu
an

 v
à 

cá
c 

cô
ng

 
ch
ứ c

 
kh

ác
 

tri
ển

 
kh

ai
 

cô
ng

 
vi
ệc

, 
th
ực

 
hi
ện

 
đú

ng
 

th
ẩm

 
qu

yề
n 

và
 

trá
ch

 n
hi
ệm

 đ
ượ

c g
ia

o.
 

 
G

hi
 c

hú
: C

ấp
 đ
ộ 
đư
ợc

 x
ác

 đ
ịn

h 
yê

u 
cầ

u 
nă

ng
 lự

c 
từ

 c
ao

 x
uố

ng
 th
ấp

, t
ươ

ng
 ứ

ng
 từ

 5
 đ
ến

 1
.  
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C
. N

H
Ó

M
 N
Ă

N
G

 L
Ự

C
 Q

U
Ả

N
 L

Ý
 

N
hó

m
 n
ăn

g 
lự

c 
qu
ản

 lý
 

C
ấp

 
độ

 
T
ư 

du
y 

ch
iế

n 
lư
ợc

 
Q

uả
n 

lý
 sự

 th
ay

 đ
ổi

R
a 

qu
yế

t đ
ịn

h 
Q

uả
n 

lý
 n

gu
ồn

 lự
c

Ph
át

 tr
iể

n 
độ

i n
gũ

 

5 

Đ
ịn

h 
hư
ớn

g 
m
ục

 ti
êu

, 
ch

iế
n 

lư
ợc

 p
há

t 
tri
ển

 
dà

i 
hạ

n 
ch

o 
cơ

 q
ua

n,
 

đơ
n 

vị
/n

gà
nh

, 
l ĩn

h 
vự

c/
đị

a 
ph
ươ

ng
. 

N
gh

iê
n 

cứ
u,

 đ
ề 

xu
ất

 
tiế

n 
hà

nh
 n

hữ
ng

 t
ha

y 
đổ

i, 
cả

i 
tổ

 
cơ

 
bả

n 
tro

ng
 c
ơ 

qu
an

, đ
ơn

 v
ị.

Th
am

 m
ưu

, 
đề

 x
uấ

t 
qu

yế
t 

đị
nh

 c
ó 
ản

h 
hư
ởn

g 
lớ

n 
đế

n 
uy

 t
ín

, 
ho
ạt

 đ
ộn

g 
củ

a 
cơ

 
qu

an
, đ
ơn

 v
ị 

Th
am

 g
ia

 h
uy

 đ
ộn

g
ng

uồ
n 

lự
c 

tr
on

g 
và

 
ng

oà
i 

cơ
 

qu
an

, 
đơ

n 
vị

. 

Tạ
o 

m
ôi

 tr
ườ

ng
 p

há
t t

riể
n,

 
ho

àn
 t

hi
ện

 k
iế

n 
th
ức

, 
kỹ

 
nă

ng
, k

in
h 

ng
hi
ệm

. 

4 

Đ
ịn

h 
hư
ớn

g 
m
ục

 t
iê

u 
củ

a 
cá

c 
lĩn

h 
vự

c 
cô

ng
 

tá
c 
đư
ợc

 p
hâ

n 
cô

ng
, 

gó
p 

ph
ần

 
xâ

y 
dự

ng
 

ch
iế

n 
lư
ợc

 tổ
ng

 th
ể.

 

N
gh

iê
n 

cứ
u,

 đ
ề 

xu
ất

 
th
ực

 
hi
ện

 
tiế

n 
trì

nh
 

th
ay

 đ
ổi

 tr
on

g 
cá

c 
lĩn

h 
vự

c 
cô

ng
 

tá
c 

đư
ợc

 
ph

ân
 c

ôn
g.

 

Th
am

 m
ưu

, 
đề

 x
uấ

t 
qu

yế
t 

đị
nh

 k
hó

, 
ph
ức

 t
ạp

 t
hu
ộc

 
qu

yề
n 

hạ
n,

 c
hứ

c 
nă

ng
 c
ủa

 
cá

c 
lĩn

h 
vự

c 
cô

ng
 tá

c 
đư
ợc

 
ph

ân
 c

ôn
g.

 

Ph
át 

hu
y 
đư
ợc

 n
gu
ồn

lự
c 

củ
a 

lĩn
h 

vự
c 

cô
ng

 
tác

 đư
ợc

 ph
ân

 cô
ng

. 

Tạ
o c
ơ 

hộ
i c

ho
 đồ

ng
 n

gh
iệp

 
ph

át 
tri
ển

 bả
n t

hâ
n.

 

3 

X
ây

 d
ựn

g 
đư
ợc

 m
ục

 
tiê

u,
 đ
ịn

h 
hư
ớn

g 
ch

o 
m
ản

g 
lĩn

h 
vự

c 
cô

ng
 

tá
c 
đư
ợc

 p
hâ

n 
cô

ng
. 

N
gh

iê
n 

cứ
u,

 đ
ề 

xu
ất

 
th
ực

 
hi
ện

 
tiế

n 
trì

nh
 

th
ay

 đ
ổi

 t
ro

ng
 m

ản
g 

l ĩn
h 

vự
c 

cô
ng

 
tá

c 
đư
ợc

 p
hâ

n 
cô

ng
. 

Th
am

 m
ưu

, 
đề

 x
uấ

t 
qu

yế
t 

đị
nh

 k
hó

, 
ph
ức

 t
ạp

 t
hu
ộc

 
qu

yề
n 

hạ
n,

 c
hứ

c 
nă

ng
 c
ủa

m
ản

g 
lĩn

h 
vự

c 
cô

ng
 t

ác
 

đư
ợc

 p
hâ

n 
cô

ng
. 

Ph
át 

hu
y 
đư
ợc

 n
gu
ồn

 
lự

c c
ủa

 đơ
n v
ị. 

Th
úc

 đ
ẩy

 h
ọc

 t
ập

 l
iê

n 
tụ

c 
và

 p
há

t t
riể

n.
 

2 
X

ây
 d
ựn

g 
đư
ợc

 m
ục

 
tiê

u,
 k
ế 

ho
ạc

h 
cô

ng
 v

iệ
c 

ch
o 

nh
óm

/b
ộ 

ph
ận

. 

N
gh

iê
n 

cứ
u,

 
đề

 
xu
ất

 
th
ực

 h
iệ

n 
tiế

n 
trì

nh
 th

ay
 

đổ
i c

ho
 n

hó
m

/b
ộ 

ph
ận

. 

Th
am

 m
ưu

, 
đề

 x
uấ

t 
qu

yế
t 

đị
nh

 
th
ể 

hi
ện

 
đư
ợc

 
cá

c 
ng

uy
ên

 tắ
c.

 

Ph
át 

hu
y 
đư
ợc

 n
gu
ồn

lự
c 

củ
a 

nh
óm

/b
ộ 

ph
ận

 

H
ỗ 

trợ
 v

iệ
c 

ph
át

 t
riể

n,
 

ho
àn

 th
iệ

n 
bả

n 
th

ân
. 

1 
X

ác
 
đị

nh
 
đư
ợc

 
m
ục

 
tiê

u,
 

kế
 

ho
ạc

h 
cô

ng
 

vi
ệc

 c
ho

 b
ản

 th
ân

. 

N
gh

iê
n 

cứ
u,

 
đề

 
xu
ất

 
th
ực

 h
iệ

n 
tiế

n 
trì

nh
 th

ay
 

đổ
i t

ro
ng

 c
ôn

g 
vi
ệc

. 

Th
am

 m
ưu

, 
đề

 x
uấ

t 
qu

yế
t 

đị
nh

 d
ựa

 t
he

o 
ng

uy
ên

 t
ắc

, 
qu

y 
trì

nh
 c

ó 
sẵ

n.
 

Th
ực

 h
iệ

n 
cô

ng
 v

iệ
c 

tiế
t k

iệ
m

, h
iệ

u 
qu
ả. 

Ch
ia 

sẻ
 k

iến
 th
ức

, c
hu

yê
n 

m
ôn

 vớ
i đ
ồn

g n
gh

iệp
. 

 G
hi

 c
hú

: C
ấp

 đ
ộ 
đư
ợc

 x
ác

 đ
ịn

h 
yê

u 
cầ

u 
nă

ng
 lự

c 
từ

 c
ao

 x
uố

ng
 th
ấp

, t
ươ

ng
 ứ

ng
 từ

 5
 đ
ến

 1
. 


