UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH NAM PINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 1274 /QB-UBND Nam Binh, ngay 14 thang 6 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viéc va
Khung nang luc tirng vi tri viéc lam ctia Trung tam Day nghé va
Gidi thi¢u viéc lam, truc thug¢c UBND thanh pho Nam Dinh

UY BAN NHAN DAN TINH NAM PINH

Can cir Ludt Té chire chmh quyén dia phu’o*ng ngay 19 thang 6 nam 20]5
Luat sva doz b6 sung mot s6 diéu cia Ludt Té chive Chinh phii va Ludt To chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10 thing 9 nam 2020 ciia Chinh
phu vé vi tri viéc lam va so luwong nguwoi lam viéc trong don vi su nghiép cong ldp;

Can cir Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25 thing 9 nam 2020 ciia
Chinh phii quy dinh vé tuyén dung, sir dung va qudn Iy vién chire; Nghi dinh sé
85/2023/ND-CP ngay 17 thang 12 nam 2023 cia Chinh phi sira doi, bo sung mét
s6 diéu cia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP;

Can civ Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 cia B
triwong B Noi vy hudng dan vé vi tri viéc lam cong chire lanh dao, quan 1y; nghiép
vu chuyén mén dimg chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té chire hanh chinh va vi
tri viéc lam chire danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong
don vi sw nghiép cong ldp; Thong tw s6 11/2022/TT-BNV ngay 30 thing 12 nim
2022 cua Bo truong Bo Noi vu hwong dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu
chuyén nganh noi vu,

Can cir Théng tw sé 11/2023/TT-BLPTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023 cua
B truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi huong dan vevi tri viéc lam lanh
dao, quan Iy va chivc danh nghé nghiép chuyén nganh, co cdu vién chirc theo chirc
danh nghé nghiép trong don vi sw nghiép céng ldp thudc nganh, linh vuc lao dong,
nguoi co cong va xa hoi;

Theo dé nghi cua UBND thanh phé Nam Binh tai To trinh s6 62/TTr-UBND
ngay 29/3/2024 va cia Gidm déc S¢ Néi vu tai Bdo cdo s6 1038/BC-SNV ngay
04/4/2024 tham dinh Pé an vi tri viéc lam ciia T rung tam Day nghé va Gioi thiéu
viéc lam, truc thuoc UBND thanh phé Nam Dinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ti cong viéc va
Khung niing lwe tirng vi tri viéc 1am ciia Trung tim Day nghé va Giéi thiéu
viéc 1am, trwe thuéc UBND thanh phé Nam Pinh

1. Danh muc vi tri viéc lam gém 13 vi tri, cu thé:
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- Vi tri viéc 1am l1anh dao, quan 1y: 02 vi tri;

- Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh: 05 vi tri;

- Vi tri viéc lam chire danh nghé nghi¢p chuyén mon dung chung: 04 vi tri;

- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 02 vj tri.

(Chi tiét tai Phy luc T kém theo)

2. Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc ting vi tri viéc lam cua Trung
tam Day nghé va Gidi thi€u viéc lam (chi tiét tai Phu luc IT, Phu luc 11T kém theo).

Piéu 2. T6 chirc thuc hién

1. Chu tich UBND thanh phé Nam Dinh c6 trach nhiém:

- Chi dao Trung tam Day nghé va Gio1 thiéu viéc lam can cir Danh muc vi tri
viéc lam, Ban mo ta cong vi¢c, Khung nang luc vi tri viée 1am da duogc phé duyét va
) luong nguoi lam viée duge giao hang nam dé 1am co s thuc hién viée tuyén dung,
str dung, quan 1y vién chtic va lao dong hop dong theo ding quy dinh hién hanh.

- B4o cdo UBND tinh (qua S& Noi vu) xem xét diéu chinh Danh muc vi tri viéc
lam, Ban mo ta cong viéc va Khung nang lyc vi tri viéc lam khi don vi c6 su thay doi
vé chic nang, nhiém vu, quyén han, co cdu t6 chiic; don vi dugc t6 chuc lai theo
quyét dinh ctia co quan c6 thim quyén hodc co thay doi vé mirc do phuc tap, tinh
chat, dic diém, quy mo hoat dong, pham wvi, dbi tuong phuc vy, quy trinh quan ly
chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh.

2. Giam déc S& Noi vu ¢6 trach nhiém kiém tra, hudéng dan viéc thuc hién cua
UBND thanh phé Nam Dinh theo quy dinh.

3. Giam dbc Trung tdm Day nghé va Gid1 thiéu viée lam co trach nhiém
quan ly, sir dung va thuc hién céc ché o chinh sach ddi véi vién chuc, nguoi lao
dong theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 3. - Quyét dinh nay co hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé khoan 7 Piéu
1 Quyét dinh s 250/QD-UBND ngay 04/02/2020 cia UBND tinh vé viéc phé
duyét Danh muc vi tri vi¢c lam, Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc vi tri viéc
lam tai cac don vi su nghiép thugc UBND cac huyén, thanh phé Nam Dinh.

- Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Gidm déc S& Noi vu,
Chu tich UBND thanh phé Nam Dinh, Giam déc Trung tdm Day nghé va Giéi
thiéu vi¢c lam; thu trudng cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiu trdch nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./
Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu 3; .
- B6 Néi vu (dé€ bao cdo);

- Cong TTDT tinh;
- Luu: VP1, VPS.%L{;; B

N *

Pham Dinh Nghij



Phu luc |

DANH MUC VI TRI VIEC LAM CUA TRUNG TAM DAY NGHE VA
GIOI THIEU VIEC LAM THUQC UBND THANH PHO NAM PINH

/OD-UBND ngay  /6/2024 ciia UBND tinh)

(Kém theo Quyét dinh sé:

Hang chirc danh
TT Tén vi tri viéc lam Ma VTVL nghé nghiép Ghi chu
twong irng
I VI TRIi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
1 Giam dbc LDQL-TTDN&GTVL-01 Hang III tr¢ 1én
2 Pho Giam ddc LDQL-TTDN&GTVL-02 Hang I1I tr& 1én
I VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH
Gi4o vién gido duc nghé i )
1 nghip 1§ thuyét hang 111 NVCN- TTDN&GTVL-01 Hang Il
Gi4o vién gido duc nghé i )
2 nghiép the hanh hang I NVCN- TTDN&GTVL-02 Hang Il
g | Gido vin gido dyc nghe NVCN- TTDN&GTVL-03 Hang IV
nghiép hang IV
g | Luwvanviendichvyvice NVCN- TTDN&GTVL-04 Hang 11
lam hang 111
5 | Nhan vién tr van dich vy NVCN- TTDN&GTVL-05 Hang IV
viéc lam hang IV
11 | VITRI VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG
1 Ké toan vién CMDC- TTDN&GTVL-01 Ké toan vién
2 | Nhan vién thu quy CMDC-TTDN&GTVL-02 Nhan vién
g | Can swhanh chinh —van CMDC-TTDN&GTVL-03 Cén su
phong
4 | Van thu vién trung cAp CMDC-TTDN&GTVL-04 Van thu vién
trung cap
IV | VITRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU
1 | Nhan vién phuc vu HTPV- TTDN&GTVL-01 HBLD
2 | Nhan vién bao vé HTPV- TTDN&GTVL-02 HBLD




(Kém theo Quyét dinh so:

Phu luc 11

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

/ODb-UBND ngay

16/2024 cua UBND tinh)

Tén VTVL: Giam déc

Ma vi tri viéc lam: LPDQL-TTDN&GTVL- 01

Ngay bt dau thuc hién:

Quy trinh cong vi¢c lién

quan

- Van ban cua Pang vé cac linh vuc lao dong, nguoi cd cong va xa
hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.
- Vin ban quy pham phéap luit vé& cac linh vuc lao dong, ngudi cd
cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Céc vin ban quan 1y nha nudce linh vuc hoat dong nghé nghiép cia
don vi.
- C4c van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu vé hoat dong nghé
nghi¢p cua don vi.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
- La nguoi dung dau mot don vi, quan ly va td chuc thue hién chirc nang nhiém vu
quan ly vé nganh, linh vyc cua don vi va thuc hién cdc nhiém vu khac duoc cap c6 thim
quyén giao. Tham muu, dé xuat va t6 chtrc trién khai thuc hién cac nhiém vy chuyén mén
theo phan cong; quan ly, diéu hanh va chiju trach nhiém tryuc tiép truéc co quan cip trén quan
1y va trude phap luat ve chic trach, nhiém vu dugc phan.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

T Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Madng cong viéc Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
- Tham gia nghién ciru, gop y xay dung,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sach
thudc H£1h vuc theo nhiém vu duoc
Tham gia Xéyhucgng fl an eva UBND cap huyén, thanhDém bdo quy trinh cong tac
<= . 7 4pho phan cong. X . X A
dung van ban vé X £ .2 .va theo dung k& hoach vé
1 . - Tham gia xay dung ké hoach trién khai . ; A X
linh vuc duoc . .z .5 L ) » . tien do, chat lugng theo
hin cong va to chirc thuc hién chlen luoc, dé an"phén cong
p ché dg, chinh sidch vé linh vuc nghé
nghi¢p theo quy dinh cua Chinh phu,
huéng dan cua UBND cap huyén, thanh
pho phéan cong.
- NoOi dung tham gia dugc
- Tham gia xdy dyng, huéng dan triénhoan thanh theo dung tién
. x khai cong tac chuyén moén, nghiép vudd ké hoach, chat lugng
Hudng dan X . oA A A
o ~_ cho cap dudi theo phéan cong. theo yéu cau.
2 chuyén mon, . . x 5 . IR
nghiép vu - Tham gia hudng dan nghiép vu cho cac- Pugc co quan t6 chirc 16p
ghiep vt don vi khac theo phan cong cua Léanhdao tao, boi dudng danh gia
dao UBND cap huyén, thanh pho. hoan thanh cong viéc giang
day.
3 To chuc thuc hién
- Tham muu xay dung ké hoach trién
khai thuc thuc hién cac Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi cta Chinhl, « A
phii, Thi twéng Chinh phi va Thong tuos 10ach dugc xdy dung
A A A \ A 1~ > trén co s& ndi dung ké
Xay dung kécua BJ, nganh vé linh vuc hoat dong R L, .
3.1 A .S , C . . ~hoach cong tac cua don vi
hoach nghé nghiép cua don vi trén dia ban_ | n
- \ X va duwgc thuc hién theo
huyén, thanh pho ) dne tién do
- Xay dung va thyc hién ké hoach cong g :
tac ndm, quy, thang, tuan cua phong
quan ly va cua cé nhan.
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3.2

Nghién ciou xay
dung céc dé tai,
dé an, du 4n va
cong tac nghi¢p
vu lién quan

-Tham gia xay dung cac dé tai, d¢ an, du
an, cac tai li¢u nghi¢p vu vé linh vuc
hoat dong nghé nghiép thudc linh vuc
lao dong, nguoi cd cong va xa hoi trén|
dia ban huy¢n, thanh phé theo sy phan
cong.

Phin n6i dung tham gia
duoc hoan thanh theo dling
ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao

3.3

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
moén, nghi¢p wvu,
béo c4o, théng ké

- Tham gia t6 chuc trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén mén nghiép vu vé
linh vuc lao dong, ngudi c6 cong va xa
hoi trén dia ban huyén, thanh phd; xay
dung bao cdo, théng ké, quan 1y hd so
luu trlr, thuc hién quy trinh nghiép vy
quan 1y vé& hoat dong nghé nghiép linh
vuc lao dong, nguoi c6 cong va xa hoi
trén dia ban huyén, thanh ph.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién d6, chat lugng, hiéu
qua cong viéc

3.4

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

- Tham du cac cudc hop lién quan dén
quan theo phéan cong.

quan theo quy dinh.

linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai coTham du day du, chuan bi

tai liéu va y kién phat biéu

- Tham dy céc cudc hop don vi, hop cotheo yéu cau.

3.5

Phoi hop cong tac

- Phdi hop véi cac don vi khac thudc
UBND huyén, thanh phd; véi céc co

quan c6 lién quan vé linh vuc hoat dong
nghé nghiép theo phan coéng cua Lanh
dao.
- Phéi hop v6i Ban Lanh dao va cac
thanh vién trong don vi thyc hién nhiém
vu.

quan t6 chirc cua dia phuong va cac coCong viéc, nhi€ém vu dugc

giao thong sudt, tao duoc
moi quan hé cong tac tich|
cuc theo dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong tac.

Quan ly, diéu

hanh

- Phan cong, quan ly, kiém tra, gidm sat
viéc thuc hién nhiém vu cua cac vién
churc theo trach nhiém quan ly; danh gia,

giao va chiu trach nhiém trudc tap thé
don vi; dé xuat ké hoach, chu truong,
bién phap diéu chinh.

Van ban bdo cdo két qud
kiém tra, danh gia va c6 dé

bao cao két qua thuc hién nhiém vu dugcxudt kip thoi; dung ké

hoach, dugc cép tham

quyén phé duyét xtr Iy

Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao quan 1y cap trén giao.

3. Cac moi quan
3.1. Bén trong

hé trong cong viéc

Puwgc quan ly true tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao UBND cap huyén,Cip phé va vién chirc,Cac to chirc thugc co quan

thanh phd, don vi chuyén nganhnguoi lao dong thude
theo hoat dong nghé nghiép ctuadon vi

don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac don vi thudc UBND cép huyén, céac
don vi co lién quan dén linh vyc hoat
dong nghé nghiép.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo phan cong.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.
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Céc co quan cé lién quan dén cong tac- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién|
chuyén mon cong viéc quan ly.

- Phoi hop xay dung céc van ban quan ly cua co
quan va huong dan viéc thuc hién.

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

4.1

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

Duogc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duogc giao.
Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao.

Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

Tham quyén trong quan ly vién chirc, ngudi lao dong

Thyc hién viéc quan ly, sit dung vién chuic, nguoi lao dong theo phan cong cia nguoi
dimg dau don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao Co béng tot nghiép dai hoc tr¢ lén véi nhém nganh hodc chuyén

nganh: Kinh doanh va quan 1y; Luat; Ké toan-Kiém toan; Cong nghé
thong tin; Cong nghé k¥ thuat dién, dién tu va vién thong; Cong nghé
dét, may; Nong nghiép; Thuy san; Cong tac xa hoi; ...nhém nganh
hodc chuyén nganh khac phu hop véi linh vuc chuyén mén phu trach
Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua DPang va phap luat cia Nha
nudc, cua tinh uy, UBND tinh v& tiéu chuén lanh dao quan ly

Boi dudng, ching chi - Chimg chi quan 1y hanh chinh nha nudc chwong trinh chuyén vién

hodc ching chi bdi dudng tiéu chuan chitrc danh nghé nghiép tuwong
ung. ‘ ’
- Chung chi boi dudng 1anh dao, quan 1y cap Phong va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh- Theo quy dinh ctua dang, phdp luat ciia nha nudce

tich cong tac)

Pham chét ca nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,

chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cuia co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha ning doan két noi bo.

- Phédm chét khéc ...

Céc yéu cau khac - C6 kha ning, dé xuat nhimng chii truong, giai phap giai quyét cic van

dé thyec tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua co quan, don vi.

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén mén cia co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat ddng nghé nghiép
cua don vi.

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; str dung dugc ngoai
ngilr tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu|
cau vi tri viéc lam

5.2. Cac nang luc
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van ban quy pham phap luat

Nhom nangluc Tén nang luc Cép dd

Pao dirc va ban linh 5

T6 chue thuc hién cong viéce 4

, . KV thuat soan thao va ban hanh van ban 4
Nhom nang luc~ 7 .

chung Giao tleAp u’rig XU 4

Quan hé phoi hop 4

Str dung cong nghé thong tin co ban 2

Str dung ngoai ngir 2

Kha ning chi tri tham muu x4y dung chi truong, nghi quyét, 4

Kha ning huéng dan thuc hién chi truong, nghi quyét, vin
ban quy pham phap luat

I

Nhom nang luc

chuyén mon

Kha nang t6 chuc, trién khai, thuc hién chu truong, nghi
quyet, van ban quy pham phap luat

Kha nang tham dinh cac van ban, d€ an cua cac cap

Kha ning phdi hop thuc hién cac chu treong, nghi quyét, van
ban quy pham phap luat

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay doi

Nhoém nang luc

quan ly

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon lyc

Phat trién nhan vién

wlwlwlwls w |~ &~

Tén VTVL: Ph6 Giam doc

Ma vi tri viéc lam: LDQL-TTDN&GTVL -02

Ngay bat dau thuc hién:

nghi¢p cua don vi.

- Cé4c van ban quan

Quy trinh cong viéc lién quan
- Van ban cua Dang vé cac linh vuc lao dong, nguoi c6 cong va xa hoi va hoat dong nghe

1y nha nudc linh vuc hoat dong nghé nghiép ciia don vi.

- Vé‘n ban quy pham phép luat vé cac linh vuc lao dong, ngudi c6 cong va xa hoi va hoat dong
nghé nghiép cua don vi.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu vé hoat dong nghé nghiép cta don vi.

1. Muc tiéu

vi tri viéc lam:

- La nguoi giap Giam doc thuc hién mdt soO nhiém vu cu thé dugc Giam doc giao.
Tham muu, dé xuat va to chuc trién khai thyc hién cac nhiém vu chuyén mon theo phan cong

va chiu trach nhiém trudec Gidm doc vé cong tac dugce phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Méng cong viéc Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
Tham gia xayTham gia nghién ciru, gbp y xay dung, hoanbam bao quy trinh cong
1 (dung van ban vethién thé ché, co ché, chinh sach thuge linhtic va theo dung ke
linh vuc dugcivuc hoat dong nghé nghi€p theo nhi€ém vyhoach vé tién dg, chat

phan cong

duoc Lanh dao don vi phan cong.

luong theo phin cong

Hudng dan|
2 chuyén mon,
nghi€p vu

Tham gia xay dung, hudng din trién khai
cong tac chuyén mon, nghi¢p vu cho cap
dudi theo phan cong ciia Lanh dao don vi.

NOi dung tham gia dugc
hoan thanh theo dung
tién do ké hoach, chat
luong theo yéu cau.

3 [TO churc thuc hién

31 Xay dung ke

hoach

(Xay dung va thyc hién Kké hoach cong tac
nam, quy, thadng, tuan cua phong quan 1y
theo phan cong va cua cé nhan.

Ké hoach duogc xay
dung trén co sO& ndi

dung ké hoach cong tac




cua don vi va dugc thuc
hién theo dung tién do

3.2

Nghién cliru xay)|
dung cac dé tai, dé
an, du an va cong
tac nghiép vu lién
quan

Tham gia xay dung cac dé tai, dé an, dy 4n,
cac tai liéu nghiép vu vé linh vuc hoat dong
nghé nghiép thudc linh vuc lao dong, nguoi
cO cong va xa hoi trén dia ban huyén theo
su phan cong.

Phan ndi dung tham gial
duoc hoan thanh theo
dang ké hoach, chét
luong do nguodi chu tri
giao

3.3

Thuc hién céac
hoat dong chuyén|
mon, nghi€p vu,
bao cdo, thong ké

Tham gia td chtrc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mén nghiép vu vé linh)
vuc hoat dong nghé nghiép; xay dung bao
c40, thdng ké theo phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién d0, chat
lugng, hiu qua cong
viéc

3.4

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

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

quan theo phan cong.

- Tham du cac cudc hop don vi, hop cobiéu theo yéu cau.

Tham du dﬁy dﬁ,l chuin
bi tai li¢u va y kién phat

- Phoi hop véi cac don vi thuéc UBND cap
huyén; vdi cdc co quan td chirc cua dial
phuong va cic co quan c6 lién quan vé linh
vuc hoat dong nghé nghiép theo phan cong

Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong suot,
tao dugc moi quan hé

3.5 [Phdi hop cong tac| ;- : NS
op cong cua Lanh dao don vi. cong tac tich cuc theo
- Phoi hgp voi Ban Lanh dao va céc thanhidiing quy ché, quy dinh
vién trong phong, trong don vi thuc hiénphoi hop cong tac.
nhiém vu.
Phan oo T Amsatvied . . . . .
, , , | an cong, quan Ty, Kicm t fa, glam s’at V1€Cvan ban bao céo két qua|
Quan ly, di€uthuc hién nhiém vu cua céc vién chirc theo| . : ) R
4 1~ A oA ; N kiém tra, danh gia va co
hanh phan cong trach nhiém cua Lanh dao don|.x" < . . ..
Vi de xuat kip thoi
5 Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.

3. Cac moi quan
3.1. Bén trong

hé trong cong viéc

DPugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phoi hgp
chinh

Lanh dao UBND thanh ph,
thir truong don vi

Vién chuc, nguoi lao dong thudc
don vi dugc nguoi dung dau phan
cong.

Cac t6 chtrc thugc co quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

tac.

Céc don vi thupc UBND cdp huyén, cac
don vi c6 lién quan dén linh vyc cong

- Tham gia cac cudc hop co
- Cung cap céc thong tin the

cong viéc chuyén mon.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién|

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

lién quan.
o phan cong.

Céc co quan co6 lién quan dén cong tac
chuyén mon

cong viéc quan ly.

- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién|

- Phoi hop xay dung céc van ban quan ly cua co
quan va huong dan viéc thuc hién theo phan cong

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong vién chirc thudc phong.
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4.3 Pugc cung cdp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop li€n quan theo phan cong.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 36 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én v6i nhom nganh hodc chuyén
nganh: Kinh doanh va quan ly; Luat; Ké toan-Kiém toan; Céng nghé
thong tin; Cong nghé k¥ thuat dién, dién tur va vién thong; Cong ngh¢
dét, may; Nong nghi¢p; Thuy san; Cong tac xa hoi;... nhém nganh
hodc chuyén nganh khac phu hop véi linh vuc chuyén mén phu trach
Ly luén chinh tri: Theo quy dinh cia Dang va phap luat cua Nha
nudc, cua tinh iy, UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan Iy

Boi dudng, ching chi

- Ching chi quan 1y hanh chinh nha nuéc chuong trinh chuyén vién
hodc chung chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép tuong
ung.

- Churng chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap Phong va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh ctia Pang, phap luat cua nha nudc.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cAn than.

- Kha ning doan két noi bo.

- Phédm chét khéc ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyec tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua co quan, don vi.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén moén cia co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat ddng nghé nghiép
cua don vi.

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
ngilr tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngr Viét Nam theo yéu|
cau vi tri viéc lam

5.2. Cac nang lu

C

Nhom nang luc

Tén ning luc Ca

ou
>

Dao du

¢ va ban linh

T6 chirc thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc

Giao ti€p Ung xu

chung

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi quyét

Kha niang huéng dan thyc hién chi truong, nghi quyet

Nhom nédng luc

Kha nang kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét

chuyén mon

Kha ning tham dinh, tham gia cic van ban, dé 4n ciia cac cap

Kha ning phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét

NN N N N B W W w wrs




Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan ly su thay doi

Ra quy

&t dinh

Quan 1y nguon lyc

Phat trién nhan vién

NINNINDN

IL. VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH

Tén VTVL: Gido vién gido duc nghéMa vi tri viéc lam: NVCN-
nghiép ly thuyét hang 111

TTDN&GTVL-01

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan
- Vin ban cua Pang vé cac linh vuc gido duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cta don vi.

- Vian ban quy pham phap luat vé linh vuc gido duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép
cua don vi.
- Cac van ban quan 1y nha nudc vé thuc hién chuong trinh dao tao cac trinh do, dao tao lién
thong, lién két dao tao linh vuc hoat dong nghé nghiép cia don vi.
- Cac van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu, tiéu chuén chitc danh, chuin chuyén mon,

nghiép vu, ché do lam viéc,...

ctia nha gido gido duc nghé nghiép

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Gido vién gido duc nghé nghiép 1y thuyét thuc hién ding,
dam bao chat luong nhiém vu giang day, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc, phat trién chuong
trinh, gido trinh dao tao; ndm bat dugce dinh hudng phat trién cta co s& GDNN dé van dung
vao cong tac giang day, quan 1y (néu co)

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong
viée

Giang day

- Giang day 1y thuyét trinh do trung cip; giang
day trinh d6 so cap; danh gid két qua hoc tap,
két qua thi tdt nghiép ctia nguoi hoc;

- Huéng dan thyc tap; thuc hién nhiém vu khoa
hoc va cong nghé; luyén thi cho ngudi hoc tham
gia ky thi tay nghe céc cap

Giang day da dinh
muc gio giang theo
quy dinh vé ché do
lam viéc cua nha gido
GDNN

Hoc tép, boi dudng

- Hoc tap, boi dudng chuan hoa, bdi dudng
nang cao; thuc tap tai doanh nghiép hodc co
quan chuyén mon; du gio, trao ddi kinh nghiém|
giang day; tham gia bdi dudng cho gido vién
theo yéu cdu phat trién chuyén mon, nghiép vu
ctia bo mon, khoa, co so gido duc nghé nghiép;

- Tham gia cac hoat dong chuyén mon, nghiép,
vu trong bod mén, khoa, co s& gido duc nghé
nghiép;

Tham gia hoc tap, bdi
dudng theo dung ké
hoach dugc giao, déap
Ung chat luong theo
yéu cau

Nghién ctu khoa)
hoc, phat triénl
chuong trinh

- Tham gia bién soan gido trinh, tai liu gidng
day; gop y kién xay dung chuong trinh, noi
dung mo6-dun, mon hoc duge phan cong giang
day; thiét ké, x@y dung phong hoc chuyén mén;
thiét ké, cai tién, tu lam d6 dung, trang thiét bi
gido duc nghé nghiép;

- Thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé

Tham gia nghién ctru
khoa hoc, phét trién)
chuong trinh, thiét bj
day hoc... theo ké
ithoach dugc giao,
duoc nghiém thu dat
yéu cau

Cong tac quan 1y

- Tham gia cong tic quan ly, cong tic DPang,

Tham gia cong tac

doan thé va cac cong tac xa hoi khac

quan ly

Thyc hién cadc nhiém vu khac do thu trudng giao




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

DPuwgc quan ly trye tiép va Quan h¢ phéi hop truc tiép Cic don vi phi hop chinh
kiem duyét két qua béi

Lanh dao don vi Vién chirc, nguoi lao dong thudc donCéc phong chirc nang (Pao

vi dugoc nguoi dung dau phan congtao, td chirc, tai chinh, kiém
quan ly dinh chat lugong, hoc
vién,...)

3.2. Bén ngoai

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

Doanh nghiép c6 phdi hop, lién két daoPhdi hop dao tao, phat trién chuong trinh, lién két

tao

dao tao,...

4. Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cdng tic chuyén mén, nghiép vu:

Chu dong thyc hién cong viée giang day

Tham gia y klen vé cac viéc chuyén méon cua Khoa, Bo mon

I
1
2
3

Pugc cung cap cac thong tin chi dao didu hanh cia Khoa, B6 mén trong pham vi nhiém
vu dugc giao

4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu gidng day, hoc tap, boi dudng, nghién ctru khoa hoc, quan 1y (néu co)

5

Pugc tham gia cac cudc hop trong co s GDNN theo quy dinh

Tham quyén trong quan ly cin bg, cong chirc, vién chire:

-

Chu dong trong cong tac xay dung ké hoach, to chirc dio tao ciia ca nhan

Phéi hop, trao doi chuyén moén véi nha gido chire danh hang III, IV ctia Khoa, B0 moén
trong cong tac giang day, hoc tap, boi dudng, nghién ctru khoa hoc...

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi nhom nganh hodc chuyén

nganh: Cong nghé thong tin; Cong nghé k¥ thuat dién, dién tir va vién
thong; Cong nghé dét, may; Nong nghi€p; Thuy san;... nhom nganh
hodc chuyén nganh khac phu hop véi linh vuc chuyén mon phu trach
va quy dinh cua phap luat phu hop véi nganh, nghé giang day

Boi dudng, chimg chi - Boi dudng nghiép vu: C6 chimg chi nghiép vu su pham theo quy dinh

chuén vé chuyén mén, nghiép vu cta nha gido gido duc nghé nghiép

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; su dung dugc ngoai
ngr tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Vi¢t Nam theo yéu
cau vi tri viée lam

- Kién thtrc khac: C6 chtng chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh
nghé nghiép vién chirc chuyén nganh giao duc nghé nghiép

Kinh nghiém (thanh -Theo quy dinh vé tiéu chuan chirc danh nghé nghiép tuong tng
tich cong tac)

Pham chat ca nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi truong,

chinh sach ctia Bang, phap luét ciia Nha nude, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée vai tap thé, phdi hop cong
tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, cén than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bo

- Phém chét khéc:...
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Céc yéu cau khac - Nim ving kién thirc cua nganh, nghé duoc phén cong giang day; c6
kién thtrc vé nganh, nghe lién quan; c6 hiéu biét vé thuc tién san xuat,
dich vy cta nganh, nghe,

- Nam virng muc tiéu dao tao, ndi dung chuong trinh dao tao, ky thuat
an toan, vé sinh lao dong cua nganh, nghé dugc phan cong giang day
va ké hoach dao tao ctia co sé gido duc nghé nghiép dé t6 chuc dao
tao;

- Str dung c6 hiéu qua va an toan cac phuong tién day hoc, trang thiét
bi day hoc; biét tng dung cong nghé thong tin dé nang cao hiéu qua
giang day, chat lugng dao tao;

- C6 hiéu biét co ban vé phuong phap nghién ciru khoa hoc gido duc,
gido duc nghé nghiép va cong nghé; c6 kha niang tham gia thuc hién
nhiém vy khoa hoc va cong ngh¢, img dung tién bo khoa hoc ky thuat
hoac sang klen cai tlen ky thudt vao giang day;

- Hiéu biét Ve co cdu td chirc, hoat dong cua co s& GDNN va dinh
huéng phat trién cia co so.

5.2. Cac nang lyc

Nhom néng luc Tén ning luc Ca

u
=)

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
Nhom nang luc chung - Giao tiép tmg xur

- Quan hé phdi hop

- Su dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngir

- Giang day

- Hoc tap, bdi dudng

Nhom ning lyc chuyén mon - Nghién ctru khoa hoc, phat trién chuong trinh
- Cong tac quan 1y

- Khéc

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

INhom néng luc quan ly - Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhén vién

NINNNINWNWWW NN wWwRrRwWW AT

Tén VTVL: Gido vién gido duc nghé nghi¢gpMa vi tri  viec lam:  NVCN-
thuc hanh hang 111 TTDN&GTVL02
Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan
- Vin ban ctia Pang vé cac linh vuc gido duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cta don vi.
- Vin ban quy pham phap luat vé linh vuc gido duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép
cua don vi.
- Cac van ban quan ly nha nudc vé thuc hién chuong trinh dao tao cac trinh do, dao tao lién
thong, lién két dao tao linh vuc hoat dong nghé nghiép cua don vi.
- Céac van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu, tiéu chuin chitc danh, chuan chuyén mon,
nghiép vu, ché d6 1am viéc,... ciia nha gido gido duc nghé nghiep

1. Muyc ti€u vi tri viéc lam: Gido vién gido duc nghé nghiép thuc hanh thyuc hién
dung, dam bao chat lugng nhiém vu giang day, boi dudng, nghién ctru khoa hoc, phat trién
chuong trinh, gido trinh dao tao; nidm bit dugc dinh hudng phat trién ctia co s GDNN dé van
dung vao cong tac giang day, quan 1y (néu co)
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Nhl@IP vu,'lAVIang Cong viéc cu thé hﬁan thanh cong
cong viéc viéc
- Glan‘g dayAthuc I}ar'lh t’rlnh do trA,ung cap; giang Giang day dit dinh
day trinh d§ so cap; danh gia két qua hoc tap, T
Lk o . ; muc gio giang theo
. két qua thi tot nghiép cua nguoi hoc; . X & aa
1  |Giang day x : .. quy dinh ve cheé do
- Huong dan thuc tap, thyc tap két hop voi lao A .
lam viéc ctia nha gido
dong san xudt; luyén thi cho nguoi hoc tham
GDNN
gia ky thi tay nghe cac cap
- Hoc tap, boi dudng chuan hoda, boi dudng
nang cao; thuc tap tai doanh nghiép hodc co
quan chuyén mon; du g‘id, trao doi kinh nghi€émTham gia hoc tap, béj
A r.giang day; tham gia boi dudng cho gido viéndudng theo dung ké
Hoc  tap, boi AN 2 N . A . ,
2 dudn theo yéu cau phat trién chuyén moén, nghiép vuhoach dugc giao, dap
g cua bo mon, khoa, co s gido duc nghé nghiép; ung chat luong theo
- Tham gia cac hoat dong chuyén mén, nghi¢pyéu cau
vu trong bo mon, khoa, co s¢ gido duc nghé
nghiép;
- Tham gia bién soan gido trinh, tai liu giang
day; gop y kién xay dung chuong trmh,.nc_nTham gia phat trién
dung mo6-dun, mon hoc dugc phan cong gidng . Ay
n , chuong trinh, thiét bi
Nghién ctru khoaday; thiét ké, x@y dung phong hoc chuyén mon; Z
, . 'day hoc... theo ké
3  hoc, phat triénthiét ké, cai tién, tu lam dd dung, trang thiét bi .
X ‘hoach  dugc giao,
chuong trinh giao duc nghé nghiép; duoc nehiem thu dat
- Ung dung cac tlen bd khoa hoc ky thuat hodc .~ NS :
.yéu cau
sang k~1en cai tién k¥ thuat vao giang day va
thuc tién nghé nghiép;
A .+, |- Tham gia cong tac quan ly, cong tac Pang, Tham gia cong tac
4 Congtic quan Iy doan thé va cac cong tac xa hoi khac quan ly
5 Thyc hién cac nhi€ém vu khac do thu truéng giao

3. Cac moi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

Puogc quan ly truec tiép
va kiem duyét ket qua

bai

Quan h¢ phéi hgp truc tiép trong
don vi

Cic don vi phdi hgp chinh

Lanh dao don vi

Vién chuc, nguoi lao dong thude

chit
vién,...)

cong quan 1y

g Cac phong chire nang (bao tao,
don vi duge ngudi dimg dau phantd chirc, tai chinh, kiém dinh
luong,

hoc sinh sinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Doanh nghiép c6 phéi hop, lién két dao

Phdi hop dao tao, phat trién chuong trinh, lién két

vu dugc giao

tao dao tao,...
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
| [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:
1 |Chu dong thuc hién cong viée giang day
2 [Tham giay klen vé céc viéc chuyén mon ctia Khoa, B4 mon
3 Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua Khoa, B4 mon trong pham vi nhiém
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4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cia théng tin phuc vu cho

nhiém vu giang day, hoc tip, boi dudng, nghién ctru khoa hoc, quan 1y (néu co)

5 Puoc tham gia ca

c cudc hop trong co s& GDNN theo quy dinh

Il Tham quyén trong quén ly can b, cong chire, vién chirc:

[

Chu dong trong cong tac xay dung ké hoach, td chirc dao tao ctia c4 nhan

2 [Phéi hop, trao d6i chuyén moén vaéi nha gido chirc danh hang III, IV cua Khoa, B mén

trong cong tac giang day, hoc tap, boi dudng, thiét ké thiét bi day hoc...

5. Cac yéu cau
5.1. Yéu cau vé

vé trinh dd, ning luc
trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi nhém nganh hodc chuyén
nganh: Cong ngh¢ thong tin; Cong nghé k¥ thuat dién, dién tir va vién
thong; Cong nghé dét, may; Nong nghi€p; Thuy san; ...nhom nganh
hodc chuyén nganh khac phu hgp véi linh vuc chuyén mon phu trach
va quy dinh cta phap luat pht hop v6i nganh, nghé giang day dé day
thuc hanh trinh do trung cip

Boi dudng, ching chi

- Boi dudng nghiép vu: Co6 chimg chi nghiép vu su pham theo quy
dinh chuan vé chuyén mén, nghiép vu ctia nha gido gido duc nghé
nghiép

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
nglr trong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu
cau vi tri viéc lam

- Kién thire khac: C6 chimg chi boi du’O’l’lg theo tiéu chuan chirc danh
nghé nghiép vién chirc chuyén nganh giao duc nghé nghiép

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé tiéu chuan chirc danh nghé nghiép tuong tmg

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

- Diém tinh, cén than

- Khé ndng sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bo

- Pham chat khac:..

Céc yéu cau khac

- Nam ving kién thuc ctia nganh, nghé dugc phan cong giang day; c6
kién thirc vé nganh, nghe lién quan; c6 hiéu biét vé thuc tién san xuét,
dich vu ctia nganh, nghé duoc phan cong giang day;

- Ném virng muc tiéu dao tao, noi dung chuong trinh dao tao, k§ thuat
an toan, vé sinh lao dong ctia nganh, nghé dugc phan cong giang day
va ké hoach dao tao cta co s& gido duc nghé nghiép dé to chirc dao
tao;

- St dung c6 hiéu qua va an toan cic phuong tién day hoc, trang thiét
bi day hoc; biét tmg dung cong ngh¢ thong tin dé ‘nang cao hiéu qua
giang day, chat lugng dao tao; biét ché tao, cai tién phuong tién day
hoc, trang thiét bi day hoc;

- Thuc hién thanh thao cac ky nang ctia nganh, nghé dugc phan cong
giang day; biét to chuc lao dong san xuét, dich vu nganh, nghé duoc
phan cong giang day

- Hiéu biét Ve co cau t6 chirc, hoat dong cua co s GDNN va dinh
huéng phét trién ciia co so.
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5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc

(=N
)]

- Pao duc va ban linh

- T6 churc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép tng xur

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngir

- Giang day

- Hoc tap, boi dudng

- Nghién ctru khoa hoc, phat trién chuong trinh
- Cong tac quan ly

- Khéc

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhén vién

Nhom nang lyc chung

Nhom nang luc chuyén mon

Nhom néng lyc quan ly

NINNNINWNWWW NN wWwRrRWW A

Tén VTVL: Gido vién gido duc nghé nghi¢pMa vi tri viéc lam: NVCN- TTDN&GTVL-03
hang IV Ngay bat dau thuc hién:
Quy trinh cong viéc lién quan
- Vian ban ciia Pang vé cac linh vuc gido duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don
Vi
- Van ban quy pham phép luat vé linh vuc giao duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép
cua don.
- Céac van ban quan 1y nha nudc vé thuc hién chuong trinh dao tao cac trinh dg, dao tao lién
thong, lién két dao tao linh vuc hoat dong nghé nghi¢p cua don vi.
- Cac van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu, tiéu chuén chuc danh, chuin chuyén mon,
nghiép vu, ché do 1am viéc,... cia nha gido gido duc nghé nghiép

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Gido vién gido duc nghé nghiép thyc hién theo dung
huéng dan, dam bao chat lugng nhiém vu giang day, boi dudng, phat trién chuong trinh, tai
liéu dao tao; ndm bat duoc to chire, hoat dong ctia co s6 GDNN dé thuc hién nhiém vu theo
ding quy dinh.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Giang day du dinh
muc g6  giang
theo quy dinh vé
ché do lam viéc
cia nha gido
GDNN

TT |Nhiém vu, Mang

n ‘A Cong viéc cu thé
cong viéc

- Giang day trinh d9 so cap; danh gia két qua hoc
tap, két qua thi t6t nghiép cua nguot hoc;

- Huéng dan thuc tap, thuc tap két hop véi lao
dong san xuat; luyén thi cho ngudi hoc tham gia
ky thi tay nghé cac cap

Giang day

Hoc  tap, boi

dudng

- Hoc tap, boi dudng chuin hoa, boi dudng nang
cao; thuc tap tai doanh nghi€p hodc co quan|
chuyén mon; du gio, trao ddi kinh nghiém giang
day; tham gia bdi dudng cho gido vién theo yéu
cau phat trién chuyén mon, nghiép vu ctia bd mon
khoa, co s& giao duc nghé nghiép;

Tham gia hoc tép,
bdi dudng theo
dang ké hoach
dugc giao, dap
Jimg chit luong
theo yéu cau
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- Tham gia cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu
trong bd mon, khoa, co s¢ gido duc nghé nghiép;

Nghién ctu khoa

- Tham gia bién soan gido trinh, tai liu giang day;
2op ¥ kién xay dung chuong trinh, ndi dung mé-
dun duoc phan cong giang day; thiét ké, xay dung
phong hoc chuyén mon; thiét ké, cai tién, tu 1am

Tham gia phat
trién chuong trinh,
thiét bi day hoc...

3 o, phflt trlend(;) dung, trang thiét bi giado duc nghé nghiép; theo k.e hoach
chuong trinh , A £ K . duoc giao, duogc
- Ung dung cac tién bo khoa hoc k¥ thuit hodc| ...
. .4 ae 1w ae o ea X nghiém thu dat
sang kién, cai tién k¥ thuat vao giang day va thuc &0 Al
tien nghé nghiép; Y
A Congtic quanly | "Eha‘m gia Séng ’téc 9ue}p 1y,’ cc‘)n% téc, Dang, doélnThqam gia cong tac|
thé va cac cong tac xa hoi khac (néu co) quan ly
5  [Thyc hién cac nhiém vu khac do thu truéng giao

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép
va kiém duyét ket qua

boi

Quan hé phoi hop truc tiép trong
don vi

Cac don vi

phoi hop chinh

Lanh dao don vi

to chirc, tai
chat lugng,
vién,...)

don vi.

Vién chirc chuyén mon khac trongCéac phong chie nang (Pao tao,

chinh, kiém dinh
hoc sinh sinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

tao

Doanh nghiép c6 phdi hop, lién két dao

dao tao,...

Phdi hop dao tao, phat trién chuong trinh, lién két

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

Thuyc hién cong viéc giang day theo ké hoach ddo tao ctia co s6 GDNN

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cua Khoa, B6 mon

I
1
2
3

vu dugc giao

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia Khoa, B mén trong pham vi nhiém

4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu gidng day, hoc tip, boi dudng, nghién ctru khoa hoc, quan ly (néu co)

5

Duogc tham gia cac cudc hop trong co s GDNN theo quy dinh

Thim quyén trong quan ly can bd, cong chirc, vién chirc:

SO

Thuc hién cong tic xay dung, to chirc dio tao cia c4 nhan theo ké hoach do tao cia co

Phoi hop, trao d6i chuyén mén véi nha gido ciia Khoa, B mon trong cong tic giang
day, hoc tap, boi dudng, thiet ké thiét bi day hoc...

5. Cac yéu cau

vé trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

No6ng nghiép; Thuy san;.

trinh d6 so cap

C6 bang tot nghiép trung cip chuyén nghiép hoic trung cip nghé hoic
trung cip trd 1én, phii hop véi nganh, nghé giang day hodc c6 chimg
chi k¥ ning nghé v&i nhom nganh hodc chuyén nganh: Cong nghé
thong tin; K¥ thuat dién, dién tir va vién thong; Cong nghé¢ dét, may;
. d¢ day trinh d6 so cap theo quy dinh chuén|
vé chuyén mon, nghlep vu cta nha gido gido duc nghé nghiép dé day
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Boi dudng, ching chi

- Bdi dudng nghiép vu: C6 chimg chi nghiép vu su pham theo quy
dinh chuan vé chuyén mén, nghiép vu ctia nha gido gido duc nghé
nghi¢p.

- Kién thtc khac: C6 chtng chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh
nghé nghiép vién chirc chuyén nganh gido duc nghé nghiép

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh v& tiéu chudn chirc danh nghé nghiép twong tng.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée voi tap thé, phdi hop cong
tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Diém tinh, cén than

- Kha nang doan két noi bd

Céc yéu cau khac

- Nim vimng kién thirc ciia mo-dun duoc phéan cong giang day; co kién
thirc vé cac mo-dun lién quan ctia nghé dugc phan cong giang day;

- Hiéu biét vé thyc tién nghé nghiép va nim viing k¥ thuét an toan, vé
sinh lao dong ciia nganh, nghé duoc phan cong giang day;

- Thuc hi¢n thanh thao céc ky nang nghe quy dinh trong chuong trinh
mo-dun dugc phan cong giang day; biét t6 chuc lao dong san xuét,
dich vu nganh, nghe dugc phén cong giang day

- Hiéu biét vé co céu t6 chirc, hoat dong ctia co s GDNN.

5.2. Céc nang luc

Nhom ning lue

Tén nang luc Ca

u
>

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép ng xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom ndng luc chuyén mon

- Giang day

- Hoc tap, boi dudng

- Nghién ctru khoa hoc, phat trién chuong trinh
- Cong tac quan ly

Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh

- Tu duy chién lugc
- Quan ly sy thay doi

- Quan ly nguon luc
- Phat tri€n nhan vién

R RRRRPRERNNWRRNDWNDWADT

hang 111

Tén VTVL: Tu van vién dich vu viéc 1amMa vi tri viéc lam: NVCN- TTDN&GTVL-04

Ngay bt dau thuc hién:

- Van ban cua Pang vé

don vi.
- Cé4c van ban quy dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

cac linh vuc lao dong, viéc lam va hoat dong nghé nghi¢p ctua don vi.

- Vian ban quy pham phap luat vé linh vuc lao dong, viéc lam va hoat dong nghé nghiép cual

vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Trién khai cic chuong trinh, ké hoach hoat dong vé tu vén,

gidi thi¢u viéc lam, hoc

nghé, bao hiém that nghi¢p va thyc hién cac nhiém vu chuyén moén trén

linh vuc dich vu viéc lam thudc nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi dat hi¢u qua.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT |Nhiém vy, Man A ‘A 2 hoan thanh c6n
e vy, ang Cong viéc cu thé " g
cong viéc viéc
- Trién khai cac hoat dong tu van: tu van viéc
lam cho nguoi lao dong vé lya chon cong vige
phu hop, nguyén vong; Tu van vé chinh sach,
phap luat lao dong cho ngudi lao dong, nguoi st
dung lao dong; Tu van hoc nghé cho ngudi lao
dong dang hudng tro cap that nghi¢p theo quy
dinh cua phap luat; Gidi thi€u viéc lam; Tu van
Thuc hién cac hoatgidi thi€u viée lam, xuat khau lao dong, du hoc; A 4
N X £ , . 1R R . - Thuc hi¢n dung theo
dong tu van: tuTu van chinh sich Bao hiém that nghiép. s N
S L age o 1n A h x .. quy dinh va yéu cau
van viéc lam, tu- Tu van, gidi thi¢u lao dong c6 nhu cau tim’, 7. X
Z 2 A aa S L, A, »_nhiém vu deé ra.
van tuyén dung, tukiém vi¢c 1am dén cac doanh nghiép cé nhu cau A X
£ . , 2 N - Thyuc hién theo tién
van chinh séachtuyén dung lao dong. A )
A1 Z 2 ~ Al A .. .d0 ctia chuong trinh,
viéc lam, tu van- Tuyén chon lao dong theo yéu cau ctuia nguoi su;, Lo
N . A ke hoach, chi ti€u cua
1 hoc nghé; gididung lao dong. A
A Ay ; A . A Trung tam giao trong
thiéu viéc lam cho- Ky hop dong cung tng lao dong cho doanh = . n
. R . qua trinh thyc hién
nguoi lao dong;ngh1¢p. nhiem vu theo fo
cung ung va tuyén- Quan ly cac hoat dong theo doéi khai bado viéc, .~ . © -
n \ 9 o A 1 , .. 1. thoi gian: tuan, thang,
chon lao dong theolam: Nam bat tinh trang viéc lam cta ngudi lao” , &,
~ A , elaa 2 R ~ , £ S 1 en .~ [qUy, nam,...
yéu cau cua ngudiddng dé thuc hién cong tac tu van, gidi thi¢u viéce
sir dung lao dong [lam. '
- Quan ly s6 theo doi hoat dong tu van danh cho
nguoi lao dong; SO theo doi thu thap thong tin
nguoi tim viée; SO gidi thi€u vige lam.
- Thuc hién cong tac tong hop, bdo cao thang,
quy, 6 thang, ca nam; cac bao cao chuyén de, ké
hoach va cac bao cao phat sinh lién quan dén
cong tac tu van, gioi thi¢u viéc lam;
- T6 chuce céc phién giao dich viéc lam dinh ky,
phién giao dich viéc lam luu dong, Ngay hdi- Thuc hién ding
viéc lam, san giao dich viéc lam Online. theo quy dinh va yéu
A - Thyc hi¢n nhi€ém vy tu van diéu tra trong viéccau nhi¢m vu dé ra.
Thu thap va cung, , . =", 7. .5 A v A A A - &
R R . “khdo sat, di€u tra v€ linh vuc lao dong, viéc- Thuc hi¢n theo tién
cap thong tin thi,, N X n A .
\ ~___lam, bao hiém that nghiép tai cac dia phuong,dd cua chuong trinh,
truong lao dong; A o, R =% A,
2 han tich va dlIdoanh nghiép, nguoi st dung lao dong, ngudikeé hoach, chi tiéu cta
P S “lao dong va cac co quan, don vi, ca nhan ¢ liénTrung tdm giao trong
bao thi truong lao A A
dong quan. o ) qua trinh thuc hién
. - Lap bao cdo va dua ra cac dé xuat, kién nghi. nhiém vu theo tung
- Thong ké, luu trit, quan ly thong tin, dir li¢uthoi  gian:  tuln,
nguoi tim viéc, viéc tim nguoi; bado cao kipthang, quy, nam,...
thoi, dinh ky theo quy dinh.
_ T J4 h r X e 1 A A h,\ N . .
Tu van, huéng daning}mlo ao gong nop ho sof Thye hién dam bao
£ . va thuc hién cac ché do bdo hiém that nghiép) . e
Tu van, hudng . . A , A kip thoi dung theo
x . 1. 1r —theo quy dinh va thuc hién ciac nhiém vu . , ,
dan, xir 1y ho 59 chuyén moén co lién quan, 4p dung cong ngha 1 dinh cua phap
3 cua nguoi tham| yen mon ¢ quan, ap ¢ung &N “luat veé chinh sach
N z vao chuyén mon. N £ A
gia bdo hiém that _ .; R A , 1.z _bado hiém that nghiép
o - Kiém tra, gidm sat, xdc minh ho so bdo hiém_, "~ |, , . .
nghiép P A N .va cac chinh sach co
that nghi¢p khi can thiét tai cac dia phuong val. .
” lién quan.
doanh nghiép.
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- Xay dung cac chuong trinh, ké hoach, phwong
an thyc hién phu hop voéi giai doan, 1au dai.

- C6 sang kién ting cuong chit luong chuyén
mén trén tinh than phuc vu va mang lai hiéu
qua.

- Hudng din chuyén mén cho cép dudi.

- Tham gia nghién ctru gdp ¥ cac vin ban vé lao
dong, viéc lam, gido duc nghé nghi¢p theo chu
truong cua cip trén.

- Soan thdo, xay dung cac thong bao, van ban
cua co quan, chuong trinh, du toan, ké hoach co
tinh chién lugc.

- T6ng hop bién ban, bdo cao vé nhiém vu dugc
phan cong.

Thuc hién ding tién
do, thoi gian, dam

.bao chat lugng theo

muc dich yéu cau dé
ra.

- Cha dong phdi hop véi cac co quan, ban
nganh trong tinh, cac don vi, doanh nghiép,
nguoi su dung lao dong, cac don vi céd lién
quan, nguoi lao dong, hoc sinh va phéi hop véi
cac phong, b phan, ca nhan theo nhiém vu va
quyén han duoc giao va theo quy dinh ctia phap
luat.

Jhiéu  qua,

Thuc hién tot nhiém|
vu dugc giao nhanh,
c6 moi

.quan h¢ tot véi céac

don vi phdi hop theo
ding quy dinh.

4 Xay dung van ban
5 Cong tac phdi hop
6

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao va cap trén giao.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé cong viéc

kiém duyét két qua

Puoc quan Iy truec tiép va

Quan hé phoi hop truec tiép

baoi trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao don vi

Vién chuc , nguoi lao dong trongCac to

don vi.

chtrc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

chinh

Co quan, to chirccod quan hé

Ban chat quan hé

Cac co quan quan 1y vé lao dong,
viéc lam cua dia phuong, cac ban
nganh cap tinh va co quan cép trén|
theo yéu cau nhiém vu dugc giao

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Trao d6i, cung cép cac thong tin vé chuyén mon.

- Trinh bay céc dé 4n, phuong an theo yéu cau.

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

- Kién nghi cac vudng mic, dé xuét cac ¥ kién can thiét.

- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau cua lanh dao.

Céc co quan, don vi lién quan ve
linh vyc lao dong, dich vu viéc lam

- Tham gia cac cudc hop, hoi thao c6 lién quan.

- Phéi hop dé thu thap, cung cap thong tin vé lao dong
viéc lam, bao hiém that nghiép.

- Trinh bay cac dé 4n, phuong an, ké hoach thyc hién theo
nhiém vu dugc phéan cong.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong vién chirc thudc don vi.

4.3 nhi¢ém vu dugc giao.

Puogc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi

4.4 nhi¢ém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop

lién quan.
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cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Céc yéu cau trinh do dao tao

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 36 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh: Cong nghé thong
tin; K¥ thuat dién, dién ti va vién thong; Cong nghé dét, may; Nong
nghi¢p; Thuy san;... hodc nganh, chuyén nganh dao tao phu hop véi linh
vuc cong tac

Boi dudng, chimg

- Quan 1y hanh chinh nha nuéc: C6 ching chi bdi dudng quan 1y nha nudc
ngach chuyén vién hodc tuong duong.

- Bbi dudng nghiép vu: C6 tham du it nhit 1 trong cac 16p bdi dudng
chuyén mén nghiép vu: Tu vén viéc lam, bao hiém thét nghiép, diéu tra
vién.

tac)

chi - C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc ngoai ngitr
tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau vj tri
viéc lam
- Kién thirc khac: Giao tiép, thuyét phuc, tu van va tu vin nhom, quan 1y
Kinh nghiém

(thanh tich cong

-Theo quy dinh vé tiéu chudn chirc danh nghé nghiép twong ting

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, 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 tHt.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién quan dén
chirc nang, nhiém vy cia co quan.

- C6 kha ning td chirc trién khai nghién cuu, thyc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon.

- Hiéu biét vé phép ludt lao dong, viéc lam, cac chinh sach vé bao hiém
that nghiép va dinh hudng phat trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc

=
>

Tén nang luc

Pao dic va ban linh
T6 chirc thuc hién cong viéc
Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc
chung

Giao tiép tmg xr

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin
St dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

Kha nang tu vén vé viéc lam, hoc nghé, chinh sach bao hiém thit
nghi¢p cho lao dong.

Kha nang tu van trudce tap thé cac vé cac linh vuc lién quan.

Xay dung cac chuong trinh, ké hoach, phuong an, Soan thao
duoc cac van ban quy pham phép luat, caic Cong van, thong bao
... cua don vi

Chu tri trién khai duoc nhiém vy dugc phan cong.

Phoi hop v6i cac don vi ¢o lién quan, trién khai thuc hi¢n nhi¢m
vu dugc giao.

R INNNNNN WS
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Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon lyc

Phat trién nhan vién

N W R

Tén VIVL: Nhan vién tw van dich vu viéc
lam hang IV

Ma vi tri viéc lam: NVCN- TTDN&GTVL-05

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan
- Van ban cua Pang vé cac linh vuc lao dong, viéc lam va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé linh vuc lao dong, viéc 1am va hoat dong nghé nghiép cua
don vi.

- Cac van ban quan ly nha nudc linh vuc hoat dong nghe nghi¢p cua don vi.

- Cac vin ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong nghé nghiép cia don vi.

- N6i dung quy trinh dich vu viéc lam.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Hoan thanh nhiém vu theo ké hoach, chi tiéu cac hoat
dong tu van, gidi thiéu viéc lam, hoc nghé, béo hiém that nghiép va cac nhiém vu chuyén mon
trén linh vuc dich vu viéc 1am thudc nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi dat hiéu qua.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc hién cac hoat
dong tu van: tu van
viec lam, tu vén
tuyén dung, tu van

chinh sach viéc
lam; tu van hoc
nghe; gié1  thiéu

viéc lam cho nguoi
lao dong; cung Uing

theo yéu cau cua
nguoi st dung lao
dong

Jxuit khau lao dong, du hoc; Tu van

va tuyén lao dong ;

- Trién khai cac hoat dong tu van: tu
van viéc 1am cho ngudi lao dong vé lya
chon cong viéc phu hop, nguyén
vong....; Tu vin vé chinh sach, phap
luat lao dong cho ngudi lao dong,
ngudi st dung lao dong; Tu van hoc
nghé cho nguoi lao dong dang hudng
trg cap thit nghiép theo quy dinh cua
phap luat; Tu van gidi thiéu viéc lam,

chinh sach Bao hiém that nghiép;

- Tu van, gidi thiéu lao dong c6 nhuy

cau tim kiém viéc lam dén cac doanh

nghiép c6 nhu cau tuyén dung lao (dong.
- Tuyén chon lao dong theo yéu cau cua

nguoi st dung lao dong.

- Ky hop dong cung tng lao dong cho

doanh nghiép.

- Thuc hién dung theo quy|
dinh va yéu cau nhiém vy

de ra.
- Thuc hién theo tién dd
cia chuong trinh, ké

hoach, chi tiéu cua Trung
tam giao trong qua trinh
thuc hién nhiém vu theo
ting thoi gian: tuan, thang,
quy, nam,...

Thu thap va cung
cap thong tin thi
truong lao dong;
phan tich va dy bao
thi truong lao dong

- T6 chirc cac phién giao dich viéc lam

viéc lam Online.

- Théng ké, luu trit, quan 1y thong tin,
d@r liéu nguoi tim viée, viée tim nguoi,
bao cao kip thoi, dinh ky theo quy dinh
va theo yéu cau cong viéc.

- Thuc hién khao sat diéu tra cung cau
lao dong va cac nhi€ém vy dugc giao co
lién quan vé lao dong, viéc lam.

dinh ky, phién giao dich viéc lam luul_3
dong, Ngay hoi viéc 1am, san giao dich’

- Thuc hién dung theo quy|
dinh va yéu cau nhiém vy
de ra.

Thuc hién theo tién d¢
cia chuong trinh, k&
hoach, chi ti€éu ctia Trung
tdm giao trong qua trinh
thuc hién nhiém vu theo
timg thoi gian: tuan, thang,
quy, nam,...

- Thu thap thong tin chinh

xac, kip tién do deé ra.
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- Hudng dan ngudi lao dong ndp ho so
va thuc hién céc ché do bao hiém that
nghi¢p theo quy dinh.

Tu van, huéng dan,- Thuc hién trén phan mém bao hiém
xt 1y hd so cuathat nghiép.

ngudi tham gia bao- Tu vén, kiém tra day du bo hd so
hiém thét nghiép huong tro cép that nghiép.

- Tu van, hudng dan lao dong thuc hién
cac ndi dung lién quan vé ché d6 bao
hiém that nghiép cua ngudi lao dong.

- Thuc hién dang theo quy|
dinh cia phap luat vé
chinh sich bao hiém that
nghi¢p.

- Soan thao dugc cac thong bdo, vin
ban cta co quan, chuong trinh, dyu toan,
4 Xay dung van ban ké hoach thyc hién nhiém vuy.

vu dugc phan cong.

- Tong hop bién ban, bao cao vé nhiém/ »

Thyc hién dung tién do,
thoi gian, dam bao chit
luong theo muc dich yéu
cau dé ra.

- Chu dong phdi hop voi cac co quan,
don vi, doanh nghiép, ngudi st dung
lao dong, cac don vi cd lién quan,
5 Cong tac phdi hop. ngudi lao dong, hoc sinh va phdi hop
vGO1 cac phong, b phan, cd nhan theo
nhiém vu va quyén han dugc giao va
theo quy dinh ctia phép luét.

Thuc hién t6t nhiém vy
duoc giao nhanh, hiéu qua,
c6 mdi quan hé tt véi cac
don vi phéi hop theo dung
quy dinh.

6 Thuyc hién hién cac nhiém vu khac do Giam déc Trung tdm giao.

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

kiém duyét két qua béi trong don vi

Puoc quan Iy trye tiép va | Quan hé phoi hop true tiép | Cac don vi phdi hop chinh

trong don vi.

Lanh dao don vi Vién chic , nguoi lao dongCac td chirc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirccoé quan hé Ban chat q
chinh

uan hé

theo yéu cau nhiém vy dugc giao  vi¢c chuyén mon.

Céc co quan quan 1y vé lao dong|- Tham gia cac cugc hop ¢ lién quan.
viéc lam cua dia phuong, cac ban- Trao d6i, cung cap cac thong tin vé chuyén mén.
nganh cap tinh va co quan cap trén- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién cong

- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau cua lanh dao.

linh vuc lao dong, viéc lam - Phdi hop dé thu thap, cung
viéc 1am, bao hiém that nghiép.

Cac co quan, don vi lién quan vé- Tham gia cac cudc hop, hoi thao co lién quan.

cap thong tin vé lao dong

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duogc giao.

4.2 Tham gia y kién hogc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 Puoc cung cap thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh
nhiém vu duogc giao.

cta don vi trong pham vi

nhiém vu duogc giao.

4.4 Puogc yéu cau cung cip thong tin, danh gid muc do xac thyc ciia thong tin phuc vu cho

4.5 BPugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niang luc
5.1. Céc yéu cau trinh d¢ dao tao
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 36 dao tao

Tt nghiép trung cip tré 1én voi nhom nganh hodc chuyén nganh:
Luat; Cong tac xa hoi; Cong ngh¢ thong tin; Ky thuat dién, dién tur va
vién thong; Cong nghé dét, may; Nong nghiép; Thuy san;... hodc
nganh, chuyén nganh dao tao phu hgp véi linh vuc cong tac

- Bdi dudng nghiép vu: C6 tham du it nhét 1 trong cac 16p boi dudng
chuyén mon nghi¢p vu: Tu van vi¢c lam, bao hi€m that nghiép, diéu

Boi dudng, chimg chi tra vién.
- Kién thirc khac: Giao ti€p, thuyét phuc, tu van cic nhan, tu van

nhom.

tich cong tac)

Kinh nghiém (thanh

- Theo quy dinh vé tiéu chuin chirc danh nghé nghiép twong tmg

Pham chat ca nhan

tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach cua Dang, phap luét cia Nha nude, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong vigée voi tap the, phdi hgp cong

Céc yéu cau khac

that nghiép va dinh hudng phat trién.

Hicu biet phap luat lao dong, viéc lam, cac chinh sach vé bao hiém

5.2. Céc nang luc

Nhom nang lue

Tén nang luc

@)

SO
=]
o>

Nhom néng
chung

Dao duc va ban linh

T6 chire thyc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

luc

Giao ti€p tng xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngitr

Nhom néng
chuyén mon

luc

Kha nang tu van vé viéc lam, hoc nghé, chinh sach bao hiém
that nghiép cho lao dong.

Kha ning tu van trudc tap thé

Soan thdo dugc cac van ban quy pham phép luat, cac Cong
wvan, Thong béo ... ciia don vi

Chu tri trién khai duoc nhiém vy dugc phan cong.

Pho1 hop véi cac don vi ¢d lién quan, trién khai thuc hién
nhi¢ém vu dugc giao

PR R R R RRINNN N W e

I11. VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG

Tén VTVL: Ké to4n vién

Ma vi tri viéc lam: CMDC-TTDN&GTVL-01

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan: [tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cia don
vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao cao

coO lién quan theo quy dinh cta phap luat va quy dinh cua don|
vi thudc nganh linh vuc thudc pham vi quan 1y.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam i )
- Tham gia nghién ctru, tham mu'u,’téng hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va phoi hop xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luit,
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du 4an, dé an vé cong tac ké toan ctia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh caa don vi;
bao cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cta don vi cho cac don vi thudc linh vye pham
vi quan ly; chu tri, t6 chire trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc
duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay dung
van ban quy pham
phap luat, chién
luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an,
du an.

-Tham gia nghién cuu, xay dung cic quy
dinh trinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat caa Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hdi, Chinh phu, Thi tuéng Chinh ph,
B9, nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vyc vé cong tac ké toan cta don
vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu,
chi tai chinh thugc pham vi quan ly hoac cua
dia phuong.

-Cac quy dinh, van
ban phap luat, chién
lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an,
dé an duoc cip c6b
thim quyén théng
qua.

2.2

Huoéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

- Tham gia huéng dan trién khai thyc hién
cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phii, Thi tuéng Chinh
phu, B9, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc ké toan hoic cua dia
phuong.

- T6 chitic, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché dg, chinh sach chuyén mon, nghié¢p
vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vyc ké
todn hoac cua dia phuong.

- Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach vé nganh,
linh vuc ké toan hodc cua dia phuong.

- Van ban, tai li€u
dugc ban hanh ding
tién d6, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau
clia cp trén.

- Truyén dat dugc cac
n6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chure, ca nhan khac
hiéu, trién khai duogc
va dat két qua.

- Puoc co quan, to
chuce 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh.

2.3

Kiém tra, so k&t,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

-Tham gia t chirc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bdo céo viéc thuc
hién céc quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phéap luat cia Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phii, Thi tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4an, dé an cua nganh, linh vyc ké toan
hodc cua dia phuong.

- Vian ban béo céo két
qua kiém tra duoc
thuc hién diang thoi
han quy dinh.

- Noi dung bdo cdo,
danh gia c6 dé xuét
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
thim  quyén  phé
duyét.
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2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

-Tham gia tham dinh, gbp y cac quy dinh
B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat
ctia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc ké toan hodc cua
dia phuong.

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

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

-Chu tri hodc tham gia t0 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p
vu theo nhi¢m vu dugc phan cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phén tich
s6 liéu ké toan phuc vu cho céc phén hanh,
phan viéc phu trach, cho cong tac quan ly,
chi dao, diéu hanh tai don vi.

- T6 chuc thuc hién cong tac ké toan, lap
b4o céo tai chinh, bao co ké toan quan tri,
bao quan, luu trit tai liéu ké toan, cung cap
thong tin thudc phan hanh, phan viéc dugc
phan cong hoac phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra
tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T6 chirc phan tich, danh gia tinh hinh quan
1y, st dung tai san, kinh phi thudc phén
hanh, phan viéc phu trach va dé xuat bién
phéap quan ly, st dung tiét kiém, co hiéu qua
céc ngudn von hoic kinh phi.

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

2.6

Phéi hop thue hién.

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

- Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé¢
cong tac phat trién
hiéu qua cao.

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

2.7

Thyc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

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

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

2.8

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan cia

ca nhan.

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

2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quin ly truc tiép va

kiém duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh
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Céc co quan, t6 chue, don vi thudc B9,
co quan lién quan (Luu y: Viéc xac
dinh don vi phdi hop chinh can cin cir
vao mbi quan hé cua to chirc sit dung
vi tri viéc 1am nay).

Vién chtic, nguoi lao

Lanh dao tryc tiép. dong trong don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh | Ban chit quan hé

Cac co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.

dong lién quan dén nganh, linh vuc | - Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

ké toan thuéc pham vi quan 1y cua |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién cong
don vi. (Luu y: Viéc xac dinh cac co | viéc chuyén mon.

quan, t0 chirc, don vi c6 quan hé |- LAy thong tin thong ké.

chinh cdn cin c& vao chirc nang, | - Thuc hién bao cdo theo yéu cau

nhiém vu cua td chirc st dung vi tri
viéc lam nay).

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong veé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y klen vé cic viéc chuyén mon ciia don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi€ém vu duoc giao
" | theo quy dinh.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cia thong tin phuc vu cho

4.4 nhi¢ém vu dugc giao.

4.5 | DPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh do dao tao - Tot nghi¢p dai hoc trd Ién vdi chuyén nganh ké toan, kiém todn, tai chinh.
Kién thuc bb trg - C6 chung chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép ké toan hoic

chtng chi hanh nghé theo quy dinh ctia phap luat.
- C6 ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; s dung duoc ngoai ngir
tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtt Viét Nam theo yéu cau vi tri

viéc lam
Kinh nghiém - Theo quy dinh vé tiéu chuan chirc danh nghé nghiép tuong ting
Pham chat cd nhan | - Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh

sach cua Dang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac - C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém tra va
tham dinh cc chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi véi
cac van dé thyc tién 1ién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chic thyc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phéap luat cuia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac
dugc phan cong.
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- C6 kha niang dé xut nhimg chii truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta
don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thurc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh huéng din, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire vé& phuwong phap nghién ciru, t6 chirc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée lam.

5.2. Y&u cau ve nang luc

Nhom néng lue Ning luc cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
) 5 - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom  nang  lye TGy, tiép mg xir 2-3
chung - Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngit 5
- Sur dung cong nghé thong tin
- Khé néang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém 23
vu cua vi tri vi€c lam).
- Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu cua 2-3
vi tri vi€c lam).
Nhom nang lyc | - Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cic van ban (theo nhiém vu 2-3
chuyén mon cua vi tri vi€c lam).
- Kha nang phéi hop thyuc hién céc van ban (theo nhi€ém vu cua vi 2-3
tri viéc lam).
- Kha ndng tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu cua vi 2-3
tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhom nang e - Quan 1yA su thay do6i 1-2
quén 1y - Ra f]uy’et de 1-2
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Nhan vién thu quy

Ma vi tri viéc lam: CMDC-TTDN&GTVL -02

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit,
tai san quy, gidy to c6 gia ciia don vi thudc pham vi quéan 1y;
cic vin ban phap luat va vin ban huéng dan lién quan khac.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam
- Quan ly tién, tai san, gidy to c6 gia dugc giao quan 1y duoc an toan, day du, kip thoi, chinh
xéc, dap ing yéu cau quan 1y; thyc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh xac, ding
quy dinh; thyuc thi cac nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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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 nhiém vu

2.1

Tham gia xay dung
van ban quy pham
phap luat va cac
quy dinh c6 lién
quan.

-Phdi hop tham gia ddi v6i cac vin
ban quy pham phédp luat, quy trinh
nghiép vu; quy dinh c6 lién quan dén
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghi¢p vu lién quan den kiém soat tién
mit, tai san quy, gidy to co gia thude
pham vi quan 1y.

-Cac van ban quy pham phap
ludt, quy dinh, quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém
soat tién mat, tai san quy,
glay to co gia , duoc cap co
tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

- Tham gia huéng dan trién khai thyuc
hién cac van ban quy pham phép luat,
quy dinh c6 lién quan vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to co gia thudc pham vi
quan ly theo phan cong.

- T chirc thuc hién ché dd, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé& xuét cac
bién phap dé nang cao hi¢u luc, hi¢u
qua quan 1y vé quan 1y kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soét tién mat, tai san quy, gidy to
c6 gia theo phan cong.

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

- Thyc hién dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chue,
c4 nhan khac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

- Tham gia cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé quan 1y kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém
soat tién mat, tai san quy, gidy to co
gi4 theo pham vi quén ly.

- Puogc co quan, to chic 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh.

2.3

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

-Tham gia td chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va béo
cao viéc thuc hi¢n cic quy dinh cua
phap luat vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, glay to
c6 gia thudc pham vi quan ly.

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

- NOi dung bao cdo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia y kién
do1 vé1 cac van ban
cé lién quan.

-Tham gia goép y cac quy dinh cua
phap luat c6 lién quan dén linh vuc
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém soat tién
mat, tai san quy, glay to co gia theo
phén cong.

-Noi dung tham gia tham
dinh, gbp y dugc hoan thanh
theo ding ké hoach, chat
lugng do nguoi chu tri giao.
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T6 chuc trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong, cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy to
c6 gia, tai san quy khac trong pham vi
duoc giao.

- Bao quan an toan tuygét d6i cac loai
tién mat, tai san quy, gidy to co gia tai
noi giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cép nhat sé quy va
cac sO sach khac day du, rd rang,
chinh xdc.

-Chép hanh quy dinh kiém ké tai san
cudi ngay.

- Lam céc bdo céo

-bam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién d6, chit luong va hiéu
qua cong viéc.

-Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi cac
nhiém v lién quan dén nganh, linh vyc
nhi¢m vy dugc phan cong.

- Cong viéc, nhi€ém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tic phat
trién hiéu qua cao.

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

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

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

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc ndm, quy, thang,

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

2.5 | Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

2.6 | Phoi hop thuc hién.
2.7 | Thyc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

2.8
tuan cda ca nhan.

2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwge quan ly true tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

-Cac vién chtrc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc co quan, to chuc, don vi
thudc B9, co quan lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 chure, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc quan 1y kho, quy don
vi; quy trinh nghi€p vu lién quan dén kiém soat
tién mdt, tai san quy, glay to co gia thudoc pham
vi quan ly cua don vi. (Luu y: Viéc xac dinh cac
co quan, to chirc, don vi ¢ quan hé chinh can
can cir vao chuc nang, nhi€ém vy cua td chire sir

dung vi tri vi€c [am nay).

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phu’orng phép thyc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc
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giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua théng tin phuc vu cho
" | nhi€ém vu duogc giao.
4.5 | Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang cap hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc cong tic
va vi tri viéc lam.

Kién thirc b6 tro

- C6 ching chi boi dudng kien thirc theo yéu cau doi voi vi tri viée lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Theo quy dinh vé tiéu chuan chirc danh nghé nghiép twong tng.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan
dén chirc nang, nhiém vu ciia don vi cong tac nguyén tic, can than, bao
mat thong tin.

- Co6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac kho, quy va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé Cap d6

Nhom
chung

nang luc

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéce

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xu

i L Ll Ll =)

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

- Sur dyng cong nghé thong tin

Nhom nang luc

chuyén mon

- Kha nang tham gia xay dung cac van ban (theo nhiém vu

e A 1-2
cua vi tri viéc lam).

- Kha nang thuc hi¢én cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri 1-2

viéc lam).

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 1-2

nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning phdi hop thuc hién cic van ban (theo nhiém vy 1-2

cua vi tri viéc lam).

- Kha nang gbép y cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri
viéc lam).

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay do6i

- Ra quyét dinh

1
1
- Quan 1y nguon lyc 1
- Phét trién nhan vién 1
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Tén VTVL: Can sy hanh chinh - van phong

M4 vi tri viéc lam:

CMDC-TTDN&GTVL-03

Ngay bat dau thuc

hién:

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha

nudc

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Tham gia theo ddi va t6 chic trién khai thuc hién vé hanh chinh - van phong thudc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

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

Tham gia trién khai thuc hién vé hanh
chinh - van phong thudc linh vuc cong tac
duoc phan cong; phuc vu td churc cac ky
hop; chuin bi cac diéu kién phuc vu cac
Iy hop va cac hoat dong co quan, don vi.

Cong tdc hanh chinh, van
phong duogc thuc hién theo
quy dinh.

2.2

Huéng dan va
tricn khai thuc
hién cac van ban.

[Tham gia theo doi, nam tinh hinh thyc tién
dé kip thoi tham muu, dé xuat véi lanh
dao xem x¢ét, chi dao xtr 1y nhiing van dé
thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

Bao dam dung tien do, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

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

Phoi hop to chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bdo cao viéc
thuc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi.

Van ban bdo cao két qua
kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cidc Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao
khi dugc phan cong.

NOi dung tham gia gép ¥y
duoc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham gia t6 chirc trién khai thyc hién cac
hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu theo
nhi¢m vu dugc phan cong.

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

2.6

Phdi
hién.

hop thuc

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

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

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

2.7

Thuc hién nhi€ém
vu chung, hoi hop.

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

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

2.8

Xay dung va thuc
tuan cua ca nhan.

hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

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

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc
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Duge quan ly true tiép va Quan hé phoi hop truc
kiém duyét két qua boi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céac co quan, t6 chuc, don vi

Luu y: Viéc xac dinh don vi phéi
hop chinh can cin cir vao mdi quan
hé cua to chic st dung vi tri viéc
lam nay).

Cac cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Cac co quan, t6 chire, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc ......... thudc
pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

L Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong vi¢c chuyén mon.

L Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc cha dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duogc giao.

4.2 [Tham gia y kién v€ céc viéc chuyén mon cta don vi.

4.3

PDuoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu duogc
oia0 theo quy dinh.

4.4

PDuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d§ xéc thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- T6t nghiép cao dang trd 1én voi Luat; Vian thu- Luu trir; Vian thu hanh
chinh; ... nhom nganh hodc chuyén nganh khic phu hop véi linh vuc
cong tdcnganh hoac chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Kién thirc bo tro

Co chimg chi boi dudng kién thtc, k§ ning quan 1y nha nudc theo yéu
cau vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Theo quy dinh vé tiéu chuan chirc danh nghé nghiép tuong g

IPham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, vai tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van|
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vyc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuit nhimng chu truong, xiy dung quy trinh ndi bd va
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giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém)|
vu cua don vi.
- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén su, ning cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§y nang xu ly cac tinh huéng trong qua trinh hudng]
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién curu, td
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dadm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyuc
Nhém niang luc Ning luc cu thé Cap do

- Pao duc va ban Iinh 3-5
L T6 chirc thuc hién cong viéc 1-3
- Soan thao va ban hanh van ban 1-3

Nhom ning luc chung | Giao tiép tmg xir 1-3
L Quan hé phdi hop 1-3
- Str dung ngoai ngtr 1
- St dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo 1-3
nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
L Kha nang hudng dan thuc hién cic van ban (theo nhiém 1-3
vu cua vi tri viéc lam)

INhom nang luck Kha nang ki€m tra viéc thuc hién cac van ban (theo 1.3

chuyén mon nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phoi hop thyc hién cac van ban (theo nhiém vu 1-3
cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu 1-3
cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2

, - , I Quan 1y su thay doi 1-2

E}hom nang lyc quanf- Ra quydt dinh 17
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Tén VTVL: Vin thu vién trung cap

Ma vi tri viéc [am: CNDC- TTDN&GTVL-03
INgay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac van ban, quy dinh hi¢én hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé van thu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- bam nhiém mot hoac mot $6 nhiém vu van thu theo yéu clu cau cua vi tri viéc lam
trong bd phan vin thu co quan, to chirc hanh chinh tir cap huyén tro 1én.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cong vige
cong viéc
2.1 [Thuc hién cac hoat[Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tacpam bao quy trinh cong tac va
dong chuyén mon,van thu co quan va cac nhiém vu khacftheo dung ké hoach vé tién do,
nghi¢p vu. duoc cép trén giao. chat lugng va hiéu qua cong
viéc.
2.2 [Phdi hop thuclPhdi hop véi cac don vi lién quanfl. Céng viée, nhiém vu dugc
hién. tham muu hoach dinh va thuc thijgiao thong sudt, tao duoc modi
chinh sach lién quan dén nganh, linhjquan hé cong tac phat trién hiéu
vuc nhiém vu dugc phan cong. qua cao.
D. Noi dung phdi hop dugc hoan
thanh dat chat lugng, theo ding
tién d6 ké hoach.
2.3 [Thuc hién nhi¢m|Tham dy céc cudc hop lién quan dén[Tham du dﬁy du, chuan bi tai
vu chung, hoi hop. [linh vuc chuyén mon & trong va ngoaifliéu va y kién phat biéu theo yéu
don vi theo phan cong. cau.
2.4 |Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy,[Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
thang, tudn cta ca nhan. theo dtng ké hoach cong tic ciia
don vi, co quan va nhi€ém vu
duoc giao.
2.5 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Dugc quan ly trye tiép
va kiem duyét ket qua
béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Céac co quan, td chirc, don vi ¢0 lién quan

Luu y: Viéc xac dinh don vi phdi hop
chinh can cin cr vao mdi quan hé cua to
chuc su dung vi tri viéc [am nay).

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

trtr thudc pham vi quan 1y cua don vi.

Cac co quan, to chire, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc van thu, luyl

- Tham gia cac cude hop c6 lién quan.

L Cung cdp céc thong tin theo yéu cau.

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

L Lay thong tin thong ké.

L Thyc hién béo cdo theo yéu ciu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

4.2

Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon ctuia don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

PDuoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chure trong pham vi nhi¢m vu dugc

4.4 nhi¢m vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép trung cap tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh van thu
hanh chinh, van thu - luu trir, luu tr, luu trir va quan 1y thong tin. Truong
hop c6 bang tot nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh khac phai ¢6 chung
Chi boi duong nghiép vu vin thu do co sé dao tao c6 tham quyén cap.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phép luat ciia nha nudce, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

L Diém tinh, nguyen tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi vé6i cac van dé
thyc tién lién quan trong pham vi chiic ning, nhiém vy duoc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Co kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
don vi.

L Hiéu va van dung dugc céc kién thtrc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

L Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phdp nghién cuu, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé 4n thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

L Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thure, ky thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri vi¢e lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh. 1-2
- T6 chuc thuc hién cong viéc. 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban. 1-2
Nhom ning luc chung | Giao tiép ung xu. 1-2
- Quan hé phdi hop. 1-2

- St dung ngoai ngi.

- Sir dung cong nghé thong tin. L
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban, 1-
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom ning luc chuyén| K‘Elé néngq hu:cimg, dé}l t}}uc hién c4c van ban (theo 1-2
non nhiém vu cua vi tri viéc l‘am). '
- Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cic van ban 1-2

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 1-2
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nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Nhom nang luc quén 1y

- Tu duy chién luoc.

- Quan 1y sy thay doi.

- Ra quyét dinh.

- Quan 1y nguon lyc.

- Phat trién nhan vién.

Rl

IV. VI TRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU

Tén VITVL: Nhan vién Phuc vu

M3 vi tri viéc lam: HTPV- TTDN&GTVL-01

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh vé cong tac phuc vu va thuc hién cong viéc trong

don vi

1. Muc tiéu vij tri

viéc lam

Thyc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai ciia Lanh dao co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Maing cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
2.1 Thuc hién congf Bo tri, sép Xép ban ghé, phong hop, héir Dam bdo thuc hién
tac phuc vu truong co quan. t6t, chu dao, kip thoi,
L Chuéan bi nuéc uéng phuc vu héi nghi theoftrang trong.
yéu cau cua lanh dao, don dep, vé sinh phongl Can than, 4n cén,
hop, hoi truong. sach sé€.
- Quét don v¢ sinh san, hanh lang, cac phong,
khu v¢ sinh co quan, thu gom réc, chit thai
chuyén dén noi tap két theo quy dinh ctia Cong
ty v€ sinh moi truong.
L Kiém tra, tit cac thiét bi sir dung sau gio lam
vi¢c tai khu vuc dugc phan cong.
2.2 Ché d6 hoi hop | Puogc tham dy cac cudc hop lién quan dénf Du hop theo dung
cong tac theo phéan cong. quy dinh.
2.3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong taic ndm, quy, thang, tuanf Ké hoach duoc xay|
cua ca nhan. dung theo dung noi
dung ké hoach cong
tac cua Phong.
- Cong viéc duge thuc
hién theo ding tién do
lké hoach.
2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryec tiép va kiém
duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép

Cic ca nhan, don vi phéi hop chinh

Lanh dao don vi

cung to chuec.

- Lanh dao co quan.
- Lanh dao va chuyén vién, nhan vién

- Cac b phan thudc co quan.

3.2. Bén ngoai




34

Co quan cé quan h¢ chinh Bin chit quan hé

C4 nhan, t6 chic ngodi co quan dén tham,” Phoi hop thuc hién viée don tiép va hudng dan khach
5 of s n R
lam viéc vé6i co quan theo ké hoach hogc/dén lam vige tai co quan.

theo yéu cau cia Lanh dao. - Thyc hién cong tac 18 tan khi lanh dao thuc hién cac
- nhiém vu doi ngoai (chiic ming, tham, viéng, ...).
Cac don vi ¢0 lién quan - Don, tiép cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 |Phoi hop thuc hién cong tac phuc vu.
49 Duoc cung cap thong tin vé lich cong tac cuia co quan, ctia Lanh dao phuc vu cho cong tac
" kchuyén mon.
Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
4.4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.
5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d6

4.3

Nhém yéu cau Cac yéu ciu cu thé
Trinh d§ dao tao - Tot nghi€p trung hoc pho thong tro 1€n.
Kién thirc bo tro - Kién thire t0 chure su kién, quan h¢ doi ngoai, doi ndi.

L Kién thirc vé bao vé moi truong, vé sinh an toan lao dong.
Kinh nghiém (thanhf Khong yéu cau
tich cong tac)

Pham chét ca nhan - Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xur ly tinh huéng nhay bén, co
trach nhiém vai cong vige.
Cac yéu cau khac - Trang phuc gon gang lich sy, sir dung va van hanh t6t cac thiét bi trong

hoi truong, phong hop.
- Stre khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc N:ing lwe cu thé

- Dao duc va ban linh

L T6 chirc thuc hién cong viéc

Nhom néang luc chung L Giao tiép g xir

- Quan hé phoi hop

- S dung ngoai ngit

- Kha nang lam vi¢éc doc lap

Nhom ning lyc chuyén mon | Kha ning trién khai nhiém vy

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

@)
SO
=
=1
=)

- Quan 1y sy thay do6i

NN NN G R

Nhom nang luc quan ly

- Ra quyét dinh

Tén VIVL: Nhan vién Biio vé Ma vi tri viéc lam: HTPV- TTDN&GTVL02

Ngay bit dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

T6 chire thuc hién ndi quy, quy ché, ké hoach cong tac bao vé, trién khai cac yéu cau cong tac
bao vé theo chi dao ciia ngudi dimg dau don vi va huéng dan ciia co quan co thim quyeén;
Dam bao an toan tai san cia don vi trong ca tryc; Xay duyng phuong an va thuc hién nhiém vu
phong chay, chita chdy theo quy dinh cia Nha nude va don vi; Giam sat, hudng dan khach dén
lién h¢ cong tac thyc hién dung quy dinh cua don vi; Phéi hop céc bd phan trong don vi giai
quyét cac cong viéc lién quan va cac nhiém vu khac do ngudi dimg dau co quan phan cong.
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lam

Thuc hién nhi¢m vu bao vé Tru so, noi lam vi¢c cua co quan theo phan cong, dam bao
an ninh, an toan theo yéu cau cong tac cla co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

I Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Thuc hién nhi€m
vu bao vé tru sé co
quan

2.1

- Thuc hién nhiém vu chdt cé)ng vao, céng ra
CO quan.

- Thuc hién nhiém vu tuin tra co dong tru s&
co quan; tryc bdo vé tai téng ham; truc ban
tai sanh tru s& co quan.

- Tryc camera giam sat, tryc bao chay tai
trung tdm va thong bao dén cac chdt khi co
su ¢.

- Chiu trach nhiém bao vé trat tu an ninh, an
toan tai san cua co quan 24/24 gio.

- Thyc hién hodc dé xuét cac bién phap can
thiét theo qui dinh ciia phap luat dé ngin
chdn, phong chéng cac hién tugng éanh
huong dén trat tu an ninh va an toan tai san
tai Trung tam

- Thuc hién hodc dé xut cac bién phap can
thiét theo qui dinh cta phap luat dé ngin
chin, phong chéng cac hién twong anh
hudng dén trat tu an ninh va an toan tai san
tai Trung tdm

- Chiu trach nhiém bao v¢ trat tu an ninh, an
toan tai san cua co quan 24/24 gio.

- Kip thoi, chinh xac.
- Bam bdo an ninh,
an toan tru s co
quan theo nhi¢m vu
duoc phan cong.

2.2 | Ché d6 hoi hop

Dugc tham du cac cudc hop lién quan dén
cong tac theo phan cong.

-Du hop theo dung
quy dinh.

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

2.3

- K& hoach dugc xay dung theo diung ndi
dung ké hoach cong tac ctia Phong.

- Cong viéc dugc thuc hién theo dung tién
d6 ké hoach.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quin ly truc tiép

Cic ca nhan, don vi phéi hop chinh

- Lanh dao don vi

- Lanh dao phu trach va dong nghiép.
- Cac don vi thudc co quan

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cong an Phuong s¢ tai

Céc don vi lién quan

Phoi hop thuc hién cac hoat dong bao v€ co quan.

4. Pham vi quyén han
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T Quyén han cu thé

4.1 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao

4.2 | Bugc tham gia cac cudc hop li€n quan

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

-Tét nghiép tir trung hoc phd thong trd 1én va qua 16p bdi dudng veé
nghi¢p vu bao vé.

Kién thirc bd trg

- Nam dugc chu truong, duong 16i ciia Pang va phap luat Nha nude noi
chung.
- C6 kién thirc vé€ nghi¢p vu bdo vé.

Kinh nghi¢ém (thanh
tich cong tac)

- khéng yéu cau.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh duong 16i, chu
truong, chinh sach ciia Pang, phap luat ciia Nha nude, quy ché, quy dinh
cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, giit nguyén tic; can than, kién nhén,
kién tri; khong chu quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phép ludt lién quan dén cong tdc chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 1
- T6 chirc thyc hién cong viéc 1
Nhom néng luc chung | - Giao tiép ung xir 1
- Quan hé phdi hop 1
- St dung ngoai ngir 1
- Khd nang lam viéc doc lap 1
Nhém  ning  luc | - Kha nang trién khai nhiém vu 1
chuyén méon - Kha niing huéng dan thyc hién nghiép vu 1
Nhém nang lyc quan | - Quan 1y su thay doi 1
ly - Ra quyét dinh 1




Phu luc 111

KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LYC POI VOI VI TRi VIEC LAM VIEN CHUC
TRUNG TAM DAY NGHE VA GIOI THIEU VIEC LAM THUQC UBND THANH PHO NAM PINH

(Kém theo Quyét dinh sé:

/1OP-UBND ngay

|. KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUNG

16/2024 ciia UBND tinh)

CAP ] NHOM NANG LU'C CHUNG
PO Pao dirc va To chirc thue hién Soan thio va ban Giao tiep Quan hé St dung cong Str dung
) ban linh cong viéc hanh van ban rng xir phoi hop nghé thong tin ngoai ngir
Tao dung van hoéa | Pua ra cac dinh hudng | Phan tich, danh gia, | Giao tlep t6t | Thiét 1ap cac | Am hiéu vé cong | St dung thanh
dan dat viéc thuc | chién lugc. phan bién, hoach dinh | vé van dé | dinh hudéng | ngh¢ thong tin va | thao mot ngdn
5 | hién dao duc va chinh sach. mang tinh | quan hé dbi tac | c6 kha ning 1ap | ngit nudc ngoai.
ban linh. chién luoc. chién luoc. trinh  phin mém
chuyén nganh.
Chu dong, trach | Nhan biét trudc va thich | Hiéu biét vé vai tro, tac | Giao tiép tt | Thiét 1ap mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao Véi | tng voi yéu cAu méi cia | dong x3 hoi cta thé | trong va ngoai | ludi quan hé & | nghé thong tin va | chay, linh hoat
4 cong viéc; hudng | cong viée; phat huy nguon | ché; x@y dung khung | co quan, don nhiéu cap. sur dung dugc nhiéu | mot ngdn ngi
dan, kiém tra viéc | lyc bén trong va bén ngoai | phap 1y hd tro viéc thuc | vi. cong cu v€ cdng | nudc ngoai.
thyc hién. dé c6 giai phap dam bao | thi chinh sach. nghé thong tin &
chit lugng cong viéc. trinh d6 cao.
Trach nhiém cao | Pé xuat diéu chinh thi tuc, | Phan tich, danh gia, dé | Giao tiép tot | Tim kiém co hoi | Hiéu biét co ban vé | Trao ddi, giai
Vo1 cong viée duge | quy trinh, cach thirc, phuong xuat chinh sach phii hop | trong ndi bo co | xay dung va mo | cong nghé thong tin | thich dugc nhing
3 | giao, guong mau | phap lam viéc kip thoi dé | vi chién Iugc, dinh | quan, don vi. rong mang ludi | va st dung mot sO | théng tin phc tap
trong thuc hién. dap tmg tot hon nhu cau cta | huéng dai han cia co quan hé cong | phin mém ning cao, | bing mot ngdn
co quan, dia phuong. quan, don vi, dia phuong. tac. quan tri co so dir liéu. | nglr nudc ngoai.
Ty nhan trich | Linh hoat trong to chuc | Nam vimg cac quy dinh | Thuc diy giao | Thiét lap duoc | Hiéu biét co ban vé | Trao d6i, trinh
nhiém vé&i cong | thue hién cong viéc nham | va vai tro, tic dong ctia hé | tiép hai chiéu. | mang ludi quan | may tinh va sir | bay thong tin
5 viéc dugc giao, | dam bao cac tiéu chpén théng van ban cua Déng, hé 6t trong noi dung mot sO phan | ngin gon bang
chuan muc trong | chat lugng da thong nhat. | van ban phap quy va van bo. mém nang cao. mot ngén ngl
thuc hién. ban hanh chinh cua co nudc ngoai.
quan c6 tham quyén.
Trach nhiém v6i | T6 chic thuc hién cong | Nam dugc céc quy dinh | Nghe va trinh | Tao mdi quan h¢ | Hiéu biét va st | Giao tiép co ban
cong viéc duogc | viée theo tiéu chuan chat | vé van ban cia Pang, van | bay thong tin | tét, chu dong | dung may tinh va | baing mot ngdn
1 | giao, chudn muyc | lugng, quy trinh c6 sén. ban phap quy va van ban | mgt cach 13 | phéi hop véi | mot sé phan mém | ngir nudc ngoai.
trong thuc hién. hanh chinh d& dp dung | 130 dong nghiép | co ban.

vao cong viéc chuyén
mon.

trong cong viéc.
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1. KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUYEN MON

NHOM NANG LUC CHUYEN MON

CAP T A
PO | Tham muu xiy dung vin ban | Huwéng din thuce hién vin ban | Kiém tra thwe hién vin ban | Thim dinh vin bén To chvlgcntll:g: hi¢n
- Chu tri nghién ctru xdy dung van |- Chu tri x4y dung huéng dan | Chu tri t6 chic kiém tra, | Chu tri tO chirc thim Chu tri hodc tham gia
ban thudc pham vi quan ly, trinh |thuc hi€n cic van ban thudc phan tich danh gia, bdo cdo | dinh cic van ban td chirc trién khai thuc
cép c6 thim quyén ban hanh. pham vi quan 1y. tong két viéc thuc hién cac | thuoc linh vuc cong | hién cac hoat dong
5 | - Chu tri nghién ctru dé xuit xay |- Chu tri xdy dung gi4o trinh; | vdn ban co tinh chat chién | tic dwoc phan cong. thugoc chuyén mon,
dung cic dé an cta hé théng |tham gia giang day cac 16p dao | lugc thudc pham vi quan ly nghiép vu c6 tinh chét
chinh tri hodc cua nganh, linh |tao, bdi dudng chuyén mon, |theo nhi€ém vu dugc phan chién luoc
vuc cong tac dugc phan cong. nghiép vu cho can by, cong chirc. | cong.
- Chu tri nghién ctru xdy dung cdc |- Chu tri xdy dung huéng dan | Chu tri t6 chitc kiém tra, | TO chirc tham dinh | Chu tri hodc tham gia
van ban thudc pham vi quéan ly, trién khai thuc hién cac van ban phan tich danh gia, bdo cdo | cac van ban thudc linh td chirc trién khai thue
trinh cAp c6 tham quyén ban hanh.  |thudc pham vi quan 1y. tong két viéc thuc hién cac | vuc cong tac dugc | hién cic hoat dong
- Chu tri xdy dung ké hoach trién |- Tham gia giang day cic 16p | van ban thudc pham vi quan | phan cong. thugéc chuyén mon,
khai thyc hién céc van ban thudc |dao tao, bdi dudng nghiép vu |1y theo nhiém vy duoc phan nghiép vu c6 tinh chét
4 |pham vi quan ly. cho can bg, cong churc. cong; dé Xuat chu truong, vi mo.
- Tham gia xay dung dé 4n trinh bién phap ubdn nan, diéu
cap c¢6 thim quyén theo linh vuc chinh.
cong tac dugc phan cong.
- Chu tri xay dung céc van ban
cua nganh, dia phuong.
- Tham gia xay dung cdc vin ban |- Tham gia xdy dung huéng dan | Chii tri t6 chitc kiém tra, | Tham gia tham dinh | Chu tri hoic tham gia
thugc pham vi quan ly. ~|thyc hién cic vin ban thudc | phan tich danh gia, bao céo | cac van ban thudc linh | t6 chirc trién khai thuc
i T}_lam gia ’?éy dung k& hoach trién pham vi quan 1y. téng két viéc thuc hién cac | vuc cong tac dugc | hien cic hoat dong
khai thyc hién cdc van ban thudc |_ Tham gia huéng din nghiép | van ban thudc pham vi quan | phan cong thugc chuyén moén,
3 Pl}in;rzlgﬁz?ﬁ;yaung d& 4n trinh cAp vu cho cép dudi. 1}’1 th.eo r;lhiém; vu d}rqc phan nghi¢p vu.
cd tham quyén theo linh vuc cong C.OP & df,: XuaE cht tm@fg’
thc duoc phan cong. b1e:n phap khac phuc, dicéu
- Chu tri xay dung cac van ban quan chinh.
ly ctia nganh, dia phuong.
- Tham gia xdy dung céc van ban |Khd ndng hudng dan thuc hién | To chirc theo ddi, kiém tra va | Tham gia thdm dinh | Chi dong phdi hop véi cc
thuc tham quyén ban hanh cua co |nghiép vu cho cap dudi. bao cdo tinh hinh vé két qua | cac van ban va lam | don vi lién quan va phoi
o |quan. thuc hién cdc van ban thudc | ding thim  quyén, | hop vdi cic cong chic khac

- Soan thao cac quy dinh cu thé, cac
van ban khac thudc phan viéc duogc
phén cong.

pham vi quan ly; dé xuét bién
phép khac phuc, diéu chinh.

chuc trach, nhiém vu
duoc giao

trien khai cong viéc, lam
dung tham quyén va trach
nhiém duoc giao.
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NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xiy dung van ban

Hwéng din thue hi¢n viin ban

Kiém tra thwe hién vin ban

T6 chirc thye hién

Tham dinh van ban » .
: van ban

Soan thao cac van ban thudc
phan viéc dugc phan cong.

Thyc hién nghi€p wvu theo

huéng dan.

Tham gia theo doi, kiém tra
va bao cado tinh hinh vé két
qua thuc hién cic van ban

Phoi hop voi cac don vi
lién quan va vién chirc
khac trién khai cong viéc,

Thyc hién lam dung
thAam quyén, chuc
trach, nhiém vu dugc

thudc pham vi quan ly.

giao.

thyc hién dang thAm
quyén va trach nhiém
dugc giao.

I11. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC QUAN LY

CAP NHOM NANG LUC QUAN LY
PO Tw duy chién hrgc Quan Iy sy thay doi Ra quyét dinh Quin Iy nguon e Phit trién nhin vién
Dinh huéng xiy dung muyc | Chi dong chuin bi va tién | Ra quyét dinh c6 anh huéng | Huy dong ngudn luc | Tao moi trudng phat trién,
5 tiéu, chién lugc phat trién | hanh nhitng thay ddi, cai t6 | 1on dén uy tin, hoat ddng | trong va ngoai co quan, | hoan thién kién thuec, ky
dai han cta co quan, don vi/ | co ban trong co quan, don vi. | cua co quan, don vi. don vi. nang, kinh nghi¢m.
nganh, linh vyc/dia phuong.
X4y dung dinh hudéng muyc | Chi dong chudn bi va thuc | Ra quyét dinh phte tap, | Quan ly, phat huy dugc | Tao co hdi cho cap dudi
4 tiéu ctia cic linh vuc phu | hién tién trinh thay ddi trong khong theo chuan tic thudc | ngudn lyc cia linh vuc | phat trién ban than.
trach, goép phan xdy dung | cac linh vuc phy trach. quyén han, chuc nang cua | phu trach.
chién luoc tong thé. linh vuc phu trach.
Xay dung muc tiéu, dinh | Chii dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh kho, phuc tap | Quan 1y, phat huy duoc | Thuc day hoc tip lién tuc
3 huéng dich vu ddi v6i mang | hién tién trinh thay dbi trong | thudc quyén han, chirc ning ngué)n luc cta t6 chirc | va phat trién.
linh vuc phu trach. mang linh vyc phu trach. cua phong/linh vyc/nhém | cap phong.
phu trach
Xay dung muc tiéu, ké | Chu dong chuan bi va thuc | Ra quyet dmh thé hlen duoc | Quan ly, phat huy duoc HO tro viée phat trién,
2 hoach céng viéc cua | hién tién trinh thay d6i cho | cic nguyén tic, yéu cdu cta | ngudn luc ctia nhém/bd | hoan thién ban than.
nhom/bd phan. nhom/bd phan. co quan, don vi. phan.
1 Xac dinh muc tiéu, ké hoach Chﬁ dong chuép bi va thuc hién Ra quyét dinh du;a theo nguyén To chﬁgc thuc hi¢n cong | Chia sé kién thuc, chuyén
cdng vi¢c cua ban than. tién trinh thay doi trong cong viéc. | tic, quy trinh c6 san. viée tiet kiém, hi¢u qua. | mon véi nguoi khac.
Ghi chii: Cdp d¢ nang luc dwoe xdc dinh tir cao xudng thdp, twong iing tir 5 dén 1.1.






