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CONG VAN FE§{ng dan vi tri viéc 1am cong chirc nghigp vy chuy
Gid.....C:Ngay.... A ndng nghiép va phat trién nong thon

Kinh chuyé’h .......... my .......
Can cir Nghi dinh s6 105/2022/NP-CP ngay 22 thang 12 ndm 2022 cua

Chinh phu quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu té chire ciia Bg
Néng nghiép va Phat trién nong thonm;

Can cu Nghi dinh 56 62/2020WD-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 cua
Chinh phii vé vi tri viéc lam va bién ché céng chitc;

Theo dé nghi cua Vu trucng Vu To  chite cdn bé;

B¢ truomg Bo Nong nghiép va Phat trién néng thén ban hanh Théng tu
huwong dan vi tri viéc lam cbng chic nghiép vu chuyén nganh néng nghlep va
phdt trién néng thén.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu néy huéng din danh muc vi tri viéc 1am, ban mé ta cong viéc va
khung néng luc vi tri viéc lam cong chic nghiép vu chuyén nganh ndéng nghiép
va phat trién néng thdn tir trung uong dén dia phuong,

Piéu 2. P6i twong ap dung

Théng tu nay ap dung vdi cac co quan, tb chirc hanh chinh thuc hién chire
nang tham muru quan 1y nha nudc vé nganh, linh vye ndng nghiép va phat trién
néng thon tir trung wong dén dia phuwong, gom:

1. Céc co quan, td chirc hanh chinh thuéc Bé Néong nghiép va Phat trién
ndng thén;

2. Céc co quan, td chirc hanh chinh thubc S& Noéng nghiép va Phat trién
ndng thon thudéc Uy ban nhén dén tinh, thanh phd trye thudc trung wong;

3. Phong Noéng nghiép va Phat trién néng thén thugc Uy ban nhin dén

huyén; phong Kinh té thudc Uy ban nhén dan thi x&, thanh phd thudc tinh,
quéan, thanh phé thude thanh phé truc thude trung uong.

Pidu 3. Nguyén tic xic dinh vi tri viéc lam

1. Vi tri viéc lam cdng chirc nghiép vu chuyén nganh néng nghiép va phat
trién nong thén duoc xéc dinh trén co s nguyén tic quy dinh tai Dieu 3 Nghi
dinh s6 62/2020/NB-CP ngay 01 thang 6 ndam 2020 cia Chinh pha vé vi tri viéc

“1am va bién ché cong chiie,
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2. Gén véi tiéu chudn ngach cdng chire, dim bio nguyén tic mot nguoi cb
thé dam nhiém nhiéu viéc, nhung mét viéc chi do mdt to chire, mét ngudi chu
tri va chiu trach nhiém chinh.

3. Mbi vi tri viéc 1am ¢6 tén g0i, cdc cong viéc va tiéu chi ddnh gia hoan
thanh céng viéc, cac moi quan hé trong céng viéc, pham vi va quyén han, cic
yéu ciu v€ pham chat cd nhén, trinh 46, nang Iyc. B A

4. Bao dam théng nhit, ddng bd véi cac quy dinh cua phép ludt chuyén
nganh. ' '

Diéu 4. Ciin cir xac dinh vi tri viéc [am

Cén cir xac dinh vi tri viéc lam céng chirc nghiép vu chuyén nganh ndng
nghiép va phat trién néng thén thyc hién theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 4 Nghi
dinh s0 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nim 2020 ciia Chinh pht v& vi tri viéc
lam va bién ché cong chire.

Diéu 5. Danh muc vi tri viéc Jam, bin mo ta cong viéc va khung niing
lwe vi tri viéc lam

1. Danh muc vj tri viéc lam céng chic nghiép vu chuyén nganh néng
nghiép va phit trien néng thén quy dinh tai Phu lyc I kém theo Théng tu nay.

2. Ban md ta cong viéc va khung ning luc vi tri viéc lam céng chirc
nghiép vu chuyén nganh néng nghiép va phat trién néng thén quy dinh tai Phu
luc IT kém theo Théng tu nay.

3. Khung cép d6 xéc dinh yéu ciu vé ning luc dbi véi vi tri viéc lam céng
chuce nghiép vu chuyén nganh ndng nghiép va phat trién ndng thén quy dinh tai
Phu luc IIT kém theo Thong tu nay.

Diéu 6. Té chirc thye hién

. 1. Cén cir Théng tu ndy, co quan, tb chirc quy dinh tai Pidu 2 x4y dung
Dé an vj tri vic%c lam cua co quan, t6 chirc minh g\ri co quan, td chirc durge giao
nhiém vu vé to chirc c4n b cling cap dé thdm dinh, trinh cip c6 thim quyén
phé duyét theo quy dinh cia phap luit.

2. Truomg hop cic van ban quy pham phap luat din chiéu tai Théng tu
nay dugc sira ddi, bd sung hodc thay thé thi 4p dung theo viin ban quy pham
phép luat dugc sira doi, bd sung, thay thé dé.

Diéu 7. Piéu khoin chuyén tiép

Péi vé6i truong hop cbng chitc dang giit ngach cong chitc cao hon so véi
ngach cdng chirc theo yéu cau cia vi tri viéc lam quy dinh tat Thong tu nay thi
dugc bao luu cho dén khi ¢é huéng din méi vé ché do tién luong theo quy
dinh.

Dicu 8. Hiéu luc va trach nhiém thi hanh

1. Théng tu nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 04 thang 44 nim 2023.



2. Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phd truc thudc trung wong, Thi trudng
cac co quan, don vi thuéc B6 Nbng nghiép va Phat trién ndng thon, Giam déc
S& Nong nghiép va Phat trién ndng thon céc tinh, thanh phd truc thudc Trung
wong va céc co quan, td chirc ¢6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Théng tu
nay.

3. Trong qua trinh thye hién néu c¢6 vudng méc, d& nghi céc co quan, td
chitc, ca nhan phan anh klP thdi vé Bd Nong nghiép va Phat trién néng thén dé
dugc hudng dén, giai quyét./.

Noi nhin: KT. BQ TRUONG

- Ban Bi thu Trung wong Pang;

- Thi tudng Chinh phi;

- Cac Phd Thu tréng Chinh phu;

- Vin phong Trung wong va cac Ban cta Dang;
- Vin phong Qudc hoi;

- Van phong Cht tich nudrc;

- Vin phong Chinh phu

- B§ trudng, cac Thir trLrO’ng BQ NN&PTNT;

- Céc co quan don vi truc thuéc Bo NN&PTNT;
- HDND, UBND tinh, thanh phé truc thude Trung wong;
- S6 NN&PTNT tinh, thanh phé tryc thuge Trung wong;
- Cong béo; Cong thong tin dién tir Chinh phu; co s& dir
ligu quéc gia vé vin ban quy pham phap luat;

- Céng thong tin dién tir B6 NN&PTNT,

- Cuc Kiém tra vin ban QPPL (B6 Tu phap);

- Lwu: VT, TCCB. '

Nguyén Hoang Hiép



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

TT

Tén vi tri viéc 1am

Twong ting
ngach céng chirc

Chuyén vién cao cip vé quan 1y tréng trot

Chuyén vién cao cp

2 | Chuyén vién chinh vé& quan Iy trdng trot Chuyén vién chinh
Chuyén vién vé quén ly trdng trot Chuyén vién
Chuyén vién cao cép vé bao vé thuc vit (bao gbm: A en z
| bao vé thuc vat; kiém dich thue vét) Chuyén vién cao cip
Chuyén vién chinh vé bao vé thue vét (bao gdm: bao A a4
> vé thue vat; kiém dich thuc vat) Chuyén vién chinh
Chuyén vién vé b3o vé thuc vit (bao g(‘“)m: bio vé a en
6 | thuc vat; kidm dich thuc vat) Chuyén vién
« X - A r
7 | Kiém dich vién chinh thyc vat Kiém dich vién chinh
thue vit
8 | Kiém dich vién thyc vt Kiém dich vién thyc vat
9 | Ky thuat vién kiém dich thuc vat Ky thuat vién kiem dich
thuc vit
10 Chuyén vién cao cip vé quan ly thudc bao vé thuc vat Chuyén vién cao cép
11 | Chuyén vién chinh vé quan ly thubc bao vé thuc vat Chuyén vién chinh
12 | Chuyén vién vé quan 1y thubc bao vé thuc vit Chuyén vién
13 | Chuyén vién cao cp vé quéan 1y phan bén Chuyén vién cao cép
14 | Chuyén vién chinh vé quan ly phz”m bén Chuyén vién chinh
15 | Chuyén vién vé quan ly phan bon Chuyén vién
16 | Chuyén vién cao cip vé& quan 1y chan nudi Chuyén vién cao cp
17 | Chuyén vién chinh vé quan 1y chin nudi Chuyén vién chinh
18 | Chuyén vién vé quan ly chin nubi Chuyén vién
Chuyén vién cao cip vé quan Iy thu y (bao gbm: A in £
19| quan 1y tha y; kidm dich dong vt) Chuyén vién cao cap
20 Chuyén vién chinh vé quan ly tha y (bao gébm: quan Chuyén vién chinh

Iy thi y; kiém dich dong vat)
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TT Tén vi tri viéc lam L. L Tlm..lig ung
o : . -, 'ngach ¢éng chirc
Chuyén vién vé quan ly tha y (bao gdm: quan Iy tha y;. 4
21 kiém dich dong vit) \“:'I . Chl‘l)‘lfl_l}len
‘ . Ty e R . ‘a ,
22 | Kiém dich vién chinh dong vét Kiem dich vién - chinh
dong vit
23 | Kiém dich vién dong vét Kiém dich vién dong vat
. ~ A A e X *
24 | Kg thuét vién kiém dich dong vat Ky thuat vién kicm dich
dong vat
25 | Chuyén vién cao cip vé quan ly thubc thia y Chuyén vién cao cép
26 | Chuyén vién chinh vé& quan ly thudc thu y Chuyén vién chinh
27 | Chuyén vién vé quan ly thude tha y Chuyén vién
28 | Chuyén vién cao cAp vé quén Iy 14m nghiép Chuyén vién cao cip
29 | Chuyén vién chinh vé quan Iy 14m nghiép Chuyén vién chinh
30 | Chuyén vién vé quan Iy 14m nghiép Chiuyén vién
31 | Kiém 1am vién cao cép Tuonﬁg ..dUOHg 2 ngach
chuyén vién cao clp
32 | Kiém lam vién chinh Kiém 14m vién chinh
33 | Kiém lam vién Kiém 1am vién
34 | Kiém lam vién trung cép Kiém 1am vién trung cdp
35 | Chuyén vién cao cdp vé quan ly thiy sin Chuyén vién cao cp
36 | Chuyén vién chinh v& quan ly thiy san Chuyén vién chinh
37 | Chuyén vién vé quan Iy thity sin Chuyén vién
38 | Kiém ngu vién cao cép Tuonhg .,dUUHg £ ngach
chuyén vién cao cap
39 | Kiém ngu vién chinh Kiém ngu vién chinh
40 | Kiém ngu vién Kiém ngu vién
41 | Kiém ngu vién trung cip Kiém ngu vién trung cAp
Thuyén vién kiém ngu
42 | Thuyén truéng tau kiém ngu hoic Thuyén vién ki€m
ngu chinh
. Thuyén vién kiém ngu
43 | Thuyén phé tau kiém ngu hoic Thuyén vién kiém
ngu chinh
Thuyén vién kiém ngu
44 | Méy trudng tau kiém ngu hodc Thuyén vién kiém

ngu chinh




Twong 1
TT Tén vi tri vige lam v Ag e .
ngach cong chirc
Thuyén vién kiém n
45 | Méy phé tau kiém ngu trung cdp hodc Thuyén
vién kiém ngu
Thuyén _vién kiém n
46 | Thiy thu truéng va théng tin Jién lac tau kiém ngu trung cép hodc Thuyén
vién kiém ngu
Thuyén _vién kiém ngu
47 | The dién tau kiém ngu - trung cdp hodc Thuyén
vién kiém ngu
48 | Chuyén vién cao cp vé quan ly thiy loi Chuyén vién cao cip
49 | Chuyén vién chinh vé quéan ly thiy lgi Chuyén vién chinh
50 | Chuyén vién v& quan ly thuy lgi ' Chuyén vién
51 | Chuyén vién cao cAp vé quan Iy nuéc sach ndng thon | Chuyén vién cao cp
52 | Chuyén vién chinh vé quan ly nudc sach néng thén | Chuyén vién chinh
53 | Chuyén vién vé quan Iy nuéc sach ndng thén Chuyén vién
54 | Chuyén vién cao cp vé phong, chdng thién tai Chuyén vién cao cip
55 | Chuyén vién chinh vé phong, chéng thién tai Chuyén vién chinh
56 | Chuyén vién vé phong, chbng thién tai Chuyén vién
57 | Chuyén vién cao cip vé quan ly dé diéu Chuyén vién cao cip
58 | Chuyén vién chinh vé quan ly d& diéu Chuyén vién chinh
59 | Chuyén vién vé quan ly dé diéu Chuyén vién
- X - .- ’ ~
60 | Kiém soat vién chinh dé didu Kiem soat vién chinh d¢
diéu
61 | Kiém soat vién dé diéu Kiém soat vién dé diéu
62 | Kiém sodt vién trung cip dé didu Kiém sodt vien trung cdp
dé diéu
63 C‘huy&?n vién cao cdp vé quén ly chat lugng, ché bién Chuyén vién cao cép
va phat trién thi truémg
64 C‘huyf':n vién cl.nnh. vé€ quan ly chat lugng, ché bién Chuyén vién chinh
va phét trién thi truong
Chuyén vién vé quan ly chét hrong, ché bién va phét A ia
65 trién thi truomg Chuyén vién
66 | Chuyén vién cao cip vé phat trién néng thén Chuyén vién cao cép




Twong trng

TT Tén vj tri viéc lam . ]
ngach cong chirc

67 | Chuyén vién chinh vé phat trién néng thon Chuyén vién chinh

68 | Chuyén vién vé phat trién nong thon Chuyén vién

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

PHAT TRIEN NONG THON
TT Tén vi tri viéc lam Tlro*nag g i
) ) ngach céng chirc
1 | Chuyén vién chinh v& quén ly trong trot Chuyén vién chinh
2 | Chuyén vién v& quén 1y tréng trot Chuyén vién
3 | Chuyén vién chinh vé bao vé thuc vit Chuyén vién chinh
4 | Chuyén vién vé bao vé thuc vt Chuyén vién
5 | Kiém dich vién chinh thuc vét Kiém dich vién chinh thyc vit
6 | Kiém dich vién thuc vét Kiém dich vién thuc vét
7 | K§ thudt vién kiém dich thuc vat Ky thuét vién kiém dich thyc vét
8 | Chuyén vién chinh vé quan 1y chin nudi Chuyén vién chinh
9 | Chuyén vién v& quan Iy chin nuéi Chuyén vién
10 | Chuyén vién chinh vé quan ly thu'y Chuyén vién chinh
11 | Chuyén vién vé& quan Iy thu y Chuyén vién
12 | Kiém dich vién chinh dong vt Kiém dich vién chinh ddng vat
13 | Kiém dich vién ddng vt Kiém dich vién dong vit
14 | Ky thuat vién kiém dich dong vét K¢ thuat vién kiém dich thue vat
15 | Chuyén vién chinh v& quén 1y 14m nghiép Chuyén vién chinh
16 | Chuyén vién vé quan ly 14m nghiép Chuyén vién
17 | Kiém Iam vién chinh Kiém 1am vién chinh
18 | Kiém lam vién Kiém 1am vién
19 | Kiém lam vién trung cép Kiém lam vién trung cap
20 | Chuyén vién chinh vé quan ly thiy san Chuyén vién chinh
21 | Chuyén vién vé quan ly thiy san Chuyén vién
22 | Kiém ngu vién chinh Kiém ngu vién chinh
23 | Kiém ngu vién Kiém ngu vién
24 [ Kiém ngu vién trung cép Kiém ngu vién trung cip
25 | Thuyén trudng tau kiém ngu Thuyén vién kiém ngu




TT Tén vi tri viéc lam Tuong g
ngach céng chirc
26 | Thuyén phé tau kiém ngu Thuyén vién kiém ngu
27 | M4y truéng tau kiém ngu Thuyén vién kiém ngu
C s 1s2 Thuyén vién kiém ngu trung cip
28 | Mdy pho tau kiém ngu hozc Thuyén vién kiém ngu
e A e s LA Thuyén vién kiém ngu trung cép
29 | Thuy thu trudng va thong tin lién lac tau kiém ngur hoac Thuyén vién kidm newr
ca a1 LA Thuyén vién kiém ngu trung cip
30" | The dién tau kiem ngu hoic Thuyén vién kiém ngu
31 Chuyerg v1ennchmh v€ quan ly thuy lgi va nuéc Chuyén vién chinh
sach ndng thon
32 CPuyenAwen vé quan ly thuy lgi va nude sach Chuyén vién
ndng thén
33 Chuyén vién chinh vé& quan ly dé didu va phong, Chuyén vién chinh
chéng thién tai
34 Cl.mljyen' vién v& quan ly dé diéu va phong, chong Chuyén vién
thién tai
35 | Kiém soét vién chinh dé diéu Kiém soét vién chinh dé diéu
36 | Kiém soét vién dé diéu Kiém soat vién dé diéu
37 | Kiém soat vién trung cp dé diéu Kiém so4t vién trung cip dé diu
Chuyén vién chinh vé quan ly chit lwong; ché A in .
38 | bién va phét trién thi truong Chuyén vién chinh
Chuyén vién vé quan ly chit lugng, ché bién va A en
39 | ohat trién thi trwomg Chuyén vién
40 | Chuyén vién chinh vé phat trién néng thén Chuyén vién chinh
41 | Chuyén vién vé phat trién nong thon Chuyén vién

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

TT Tén vi tri vige bam ng;:“;i:’:im
1 | Chuyén vién vé quan ly tréng trot, bao vé thue vit Chuyén vién
2 | Chuyén vién vé quan Iy chin nudi, thay Chuyén vién
3 | Chuyén vién vé quan Iy thiy san Chuyén vién
4 | Chuyén vién vé& quan ly 14m nghiép Chuyén vién




Twong rng

TT Tén vi tri viéc lam . i
| ngach céng chirc
5 Cl:lllyell. vién vé quan lny thuyA/ lgi, dé diéu, phong, chong Chuyén vién
thién tai va nudc sach néng thén
6 C}.luye‘n vién v€ quan ly chat lugng, ché bién va phat trién Chuyén vién
thi trirdng
7 | Chuyén vién vé phat trién nong thon Chuyén vién




Phu lue II

Bidu s 1
TEN CO QUAN, PON VI...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC.... Pée lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
(A'p dung cho cdc vi tri viéc lam mang md ngach Chuyén vién cao ccfp; Vi tri viée lam
Kiém lam vién cao cdp, vi tri viéc lam Kiém ngur vién cao cap thudc nganh néng nghiép
va phdt trién néng thén)

M4 vi tri viée 1am:

Tén vi tri viéc lam:....... (1]

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc
Quy trinh céng viéc Céc vin ban, quy dinh ctia phap luit vé nganh, Iinh virc cong
lién quan tc cia vi tri viéc lam nay.

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

1. Muc tiéu vj tri viéc lam: Chu tri tham muu t(“')ng hop, thdm dinh, hoach dinh
chinh sach, chién lugc, ké hoach, nhiém wu, giai phap thuc hign chinh sédch phép luét vé
.. (chuyén nganh ctia vi tri viéc lam); t6 chirc thue hién nhiém vu chuyén moé6n theo mang
¢dng viéc duge phan cong. '

2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc " e .
Tiéu chi danh gia

Cong viéc cu thé hoan thanh cdng viéc

TT | Nhiém vy,
mang cong viéc

Chu tri tham muu xdy dung cac du Céc van ban chd tri,
thao vin ban quy pham phap luat;

Xdy dung van | chién lwoc, quy hoach, ké hoach, nghién ciu xay dung

21 ban chinh sach, chuong trinh, dy 4n, ¢é an duge cap c6 thim quyén
. A \ x. . | ban hanh duing ké hoach
cua B, nganh veé:... ({inh vuc chuyén | _, %
\ NP va bdo dam chat legng.
nganh cua vi tri viéc lam).
2.9 Huéng dan | - Chu tri xay dung ké hoach trién khai | - K& hoach va vin ban

trién khai thuc | thuc hién van ban quy pham phap luat; | trién khai thuc hién

[1] Tén vi tri viéc 1am mang ma ngach Chuyén vién cao cdp; vi tri viéc 1am Kiém 1am vién cao
cAp, vi tri viéc 1am Kiém ngur vién cao cip quy dinh tai Muc A Phu luc I kém theo Thong tu nay.
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hién vin ban

chién luge, quy hoach, ké hoach;
chinh sich, chuong trinh, dy 4n, dé 4n
ctia B9, nganh vé&:... (linh vuc chuyén
nganh cia vi tri viéc lam); ' > -

- Téng hop viée thuc hién ché do,

chinh sach chuyén mén, nghlep vu; de
xudt cdc bién phap dé néng cao ‘hleu‘
lwe, hi€u qua quan ly vé.... (linh vuc
chuyén nganh cua vi tri viéc lam)
thudc pham vi quan ly cia co quan,
don vi.

dugc ban hanh ding tién
do; n01 dung huéng din
‘higu _qua,. chat lrong,
.dugce cap co thdm quyén |-
phé duyct '

- Tong hgp bédo cao va
 d&*Xudt dugc cac bién |
phép néng cao hiéu hrc,
hiéu qua cla cong tdc
quén ly nha nuée vé linh
vuc chuyén nganh dugc
giao.

2.3

Kiém tra thuc
hién véin ban

- Gidm sét, kiém tra viéc thuc hién vin
ban phép ludt; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chwong trinh, dy
an, d¢ 4n cua BY, nganh vé:... (linh
viee chuyén nganh ciia vi tri viée lc‘lm)

- Thong qua két qui gidm sat, k1em
tra, tong két, danh gid va dé xuét cac
phuong 4n stra ddi, bd sung, ting
cuong hiéu lue, hiéu qua cua cong tac
quan ly.

- Hoat déng gidm sat,
kiém tra dwoc thuc hién
theo ké hoach;

- Néi dung bédo c4o dénh
gia diy du, c6 d& xuét
giai phap k1p thoi, dugce
cip c6 thim quyén phé
duyét.

24

Thim  dinh,
g6p ¥ vin ban

Chu tri hogc tham gia thdm dinh, gép
y vin ban quy pham phap luat; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n cua Bo,
nganh vé:... (linh vuc chuyén nganh
ctia vi tri viéc lam).

Noi dung tham gia thim
dinh, gép y dugc hoan
thinh theo dung ké
hoach, dat chét luong.

25

Thuc hién hoat
dong chuyén
mon, nghiép vu

Chu tri hodc tham gia t§ chirc tridn
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mdn nghiép vu theo nhiém vu duogc
phan cong vé:.... (linh vuc chuyén
nganh cua vi tri viéc lam).

T chire tridn khai thuc
hién nhi¢ém vu theo dung
ké hoach vé tién do, chét
lugng va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phdi hop thuc
hién.

Phéi hop v6i cac don vi, c4 nhan lién
quan tham muwu hoach dinh va thue thi
chinh sich lién quan dén nganh, linh
vuc, nhiém vu duge phén cong.

Ndi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

Thye hién ché

Tham dy cidc cudc hop, hdi nghi, hoi
thao lién quan dén cbng tac chuyén

Tham du céc cudc hop,
hdi nghi, hdi thio day

2.7 | 46 hoi hop. mén duge phén cong, da, chuén bi tai liéu va y
klen phét biéu theo yéu
chu.

Xdy dyng va | K& hoach céng tic cia

28 thuc hién ké | Chi dong xdy dung va thuc hién ké | ¢4 nhan duge xdy dung

hoach cdng tac
clia ca nhén,

hoach cong tac cia ca nhén.

theo dung ké hoach cong
tac cua don vi va bio




cédo cip c6 tham quyén
dé thuc hién.
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Thye hi¢n cdc nhiém vu khéc theo phan céng cua 1anh dao co quan, don vi.

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

Dwoe quin ly truc Quan hé phéi hop Cic don vi phdi hop chinh

tiép va kiém duyét trure tiép

két qua béi

Céc co quan, td chire, don vi thuéc B,
Céc cong chure| dia phurong ¢6 lién quan.

Lanh dao tryc tiép chuyén mén nghiép| (Viéc xdc dinh dom vi pho: hop chinh

vu trong don vi. cdn ctr vao moi quan hé ciia té chirc sit
dung vi tri viéc lam).

3.2. Bén ngoai

Co quan, tb chirc cé quan hé chinh Bin chit quan hé

Céc co quan, td chicc, don vi c6 hoat | . Tham gia cc cudc hop c6 lién quan;

ddng

vi quan ly ctia don vi.

lién quan dén linh vye thuge pham | _ Cung cép cAc théng tin theo yéu céu;

- Thu thdp céc thong tin can thiét cho viéc

(Viéc xdc dinh cdc co quan, té chitc, don
Vi ¢6 quan hé chinh cdn cu vao chirc
ndng, nhiém vu cua té chirc sir dung vi

thuc hién cong viéc chuyén mén;
-Léy théng tin thng ké;

triviéc lam).

- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4, Pham vi va quyén han

TT Qu‘yén han cu thé
Dugc chii dong vé _phuong phép thue hién cdng viéc dugc giao (ddi véi cic cong
1 | viéc ¢6 quy dinh bit budc vé phuong phép, quy trinh, trinh tu thu tuc thyc hién thi
thuc hién theo quy dinh tuong ung).
2 | Tham gia y kién céc van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mdn cla co quan, don vi.
3 Pugc cung cip théng tin chi dao, diéu hanh ciia co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.
4 Pugc yéu ciu cung cép théng tin va danh gid mirc d9 x4c thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.
5 Dugc tham gia cic cudc hop, hoi nghi, héi théo ¢6 lién quan theo quy dinh hoic
phén céng ciia lanh dao co quan, don vi.
5. Céc yéu cu vé trinh d¢, phim chit, ning lwe
5.1. Yéu ciu vé trinh d§, phim chit
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao | Chuyén mén nghiép vu: Co6 ba“ing-t(‘)t nghiép dai hoc trd 1én nganh,

chuyén nganh dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac clia vi tri
viéc lam.
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Bbi dudng, | C6 ching chi bbi dudng kién thure, k¥ nang quan Iy nha nuée ddi véi
chirng chi cdng chirc ngach chuyén vién cao cip va twong duong.
Kinh  nghiém | 1. D6i v6i céc vi tri viéc 1am mang ma ngach Chuyén vién cao cép:

(thanh tich cong
tac)

C6 thoi gian gilt ngach Chuyén vién chinh va twong duong tir ¢4 06
nidm tré 1én. Trudng hop c6 thoi glan giit ngach twong duong vt
ngach Chuyén vién chinh thi thoi gian giit ngach Chuyén vién chinh
t6i thiéu 01 nam (da 12 thang).

2. Bcu v6i céc vi tri viéc lam Kiém 1am vién cao cip, Kiém ngu vién
cao cip:

C6 thoi gian gitt ngach ... (mét trong cdc ngach: Kiém lam vién chinh,
Kiém ngu vién chinh) va tuong duong tir di 06 ndm tr& 1én. Truong
hop c6 thoi gian giit ngach trong duong thi thoi gian giit ngach trén
t6i thiu 01 nim (du 12 thang).

3. Trong thoi gian giit ngach Chuyén vién chinh (hogc Kiém 1am vién
chinh, Kiém ngu vién chinh) va trong duong da chu tri xay dung hoic
tham gia thdm djnh it nhdt 02 vin ban quy pham phap luét hodc chu tri
xdy dung, thdm dinh it nhit 02 dé tai, aé an, du é4n, chwong trinh
nghién ciru khoa hoc cép nha mrée, cip bd, cp ban, cAp nganh hoic
cdp tinh ma co quan sir dung cong chic duge giao chi tri nghién cin,
xdy dung da dugc cap c6 thim quyén ban hanh hojc nghiém thu.

Phdm chét ca
nhin

- Tuyét dbi trung thanh, tin tvong, nghiém tic chép hanh cha trrong,
chinh sach clia Déang, phép ludt ctia nha nudc, quy dinh cia co quan;

- Tinh thin trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac t()t

- Trung thuc, thing thin, kién dinh, biét léng nghe;

- Diém tinh, nguyén tic, cin thdn, bdo mét thong tin;

- Kha ning doan két ndi bo;

- Chiu dugc dp hre trong cong viée;

- T4p trung, sang tao, tu duy ddc 14p va logic.

Ciac yéu céu

khac

- Am hleu chi truong, dudng 16i cita Pang, phap luit va dinh hudéng
phét trién, chién lugc, chinh sich cua nganh, linh vuc cong tic; nam
vitng hé théng chinh tri, hé thong tb chirc cac co quan nha nuéc, ché
do cong vu, cdng chirc va céc kién thuc, ky ning chuyén mén nghiép
vu thude nganh, Iinh vie quén ly;

- C6 kha nang nghién ciru, xdy dung vin ban quy pham phép luat, dé
an, dy an, chwong trinh hanh déng; ning luc tham muu hoach dinh
chién Iugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch gin v6i chuyén mon
nghiép vu cta nganh, linh vuc cdng tic;

- C6 kha ning phén tich, tong hop, hé thong héa va d& xudt céc gidi
phép dé hoan thién hodic giai quyét cic van dé thye tidn dit ra thudc
pham vi quan ly theo nganh, Iinh vuc;

- Nim viing tinh hinh va xu the phat trién cia nganh, Finh vire trong
nude va thé gioi; co kha ning té chirc nghién ctru phuc vy quén ly va
Xt Iy théng tin quan ly;




- C6 k¥ nang soan thio, thuyét trinh, bao vé, xiy dung va trién khai dy
4n, dé an, chuong trinh lién quan dén cong tic quan ly nha nuéc cia

nganh, linh vurc cong tac;

- Cé kha ning td chirc chi dao thuc hién viéc tmg dung tién bd khoa
hoc k¥ thuit dé cai tién va ning cao chit lwgng, hiéu qua céng tac

trong nganh, linh vye,

5.2. Yéu ciu

A .
veé nang luc

Nhém niing luc Tén ning luc Cip a6
Nhém néng luyc | - Pao dirc va ban Iinh 4-5
chung - T6 chirc thyuc hién cOng viée 4-5
- Soan thao va ban hanh vin ban 4-5
- Giao tiép img xt 4-5
- Quan hé phéi hop 4-5
- Str dung cdng nghé thong tin Phu hop véi chire nang,

- Str dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc
thiéu s6

nhiém vy ctia co quan, td
chire, don vi str dung vi tri

viéc lam
Nhdom niéng luc | - Tham muu x4y dung van ban 4-5
chuyén mdén | _ Huéng din thue hién vin ban 4-5
- Kiém tra thyc hién vin ban 4-5
- Tham dinh, gop y viin ban 4-5
- Thuc hién hoat d6ng chuyén mén 4.5
nghiép vu -
Nhém niing e | - Tu duy chién luoce 3-4
quén ly - Quén ly su thay ddi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan Iy ngudn lirc 3-4
- Phat trién d5i ngii 3-4

Phé duyét ciia Lanh dao




Biéu s0 2

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, DON VI...... Poc lap - Tu do - Hanh phic
TEN TO CHUC....

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

(Ap dung cho cdc vi tri viéc lam mang md ngach Chuyén vién chinh, Kiém dich vién
chinh déng vdt, Kiém dich vién chinh thure vdt, Kiém sodt vién chinh dé diéu, Kiém lém
vién chinh, Kiém ngur vién chinh thuge nganh nong nghiép va phdt trién néng thon)

Ma vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc lam........... [2} — -
Ngay bit dau thyc hién:

Dija diém lam viéc

Quy trinh ¢6ng viéc Céc van ban, quy dinh cta phap luit vé nganh, linh vuc cdng
lién quan tac cda vi tri viéc 1am.

(Tén tai ligu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri vige lam)

1. Myc tiéu vi tri vi§c lam: Tham muu, xdy dyung, dé xuat nhiém vy, giai phap va
td chirc thyc hién quy hoach, ké hoach, chinh séch, phép lujt v& . .. (chuyén nganh cia vi
tri viée lom); 16 chirc thuc hién nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duge phin
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T - Tiéu chi danh gia hoan
Nhl?m vu, Cﬁﬂg Viéc cu thé thanh cﬁng Viéc

maing cong viéc

‘Tham gia x4y dyng cic dy thio vin | Cac van tham gia xay
ban quy pham phéap luét; chién luoc, dung dugc phé duyét,
quy hoach, ké hoach, chinh sich, | trién khai thuc hi¢n ding
51 Xay dung vin | chuong trinh, dy én, f‘ié an cua B9, | tién d¢, chét lvgng.

" | ban nganh, dia phwong vé:... (Tinh viee
chuyén nganh cua vi tri viée lam)
theo phén cdng cla linh dao co
quan, don vi.

[2] Tén vi tri viéc 1am cu thé mang mé ngach Chuyen vién chinh, Kiém dich vién chinh dong vat,
Kiém dich vién chinh thure vét, Kiém sodt vién chinh dé diéu, Kiém 1am vién chinh, Kiém ngu vién chinh
quy dinh tai Muc A, Muc B Phu luc I kém theo Théng tu nay.
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2.2

Huéng dén trién
khai thuc hién

vin ban

- Xay dung ké hoach, trién khai
thie hién van ban quy pham phap
luat; chién lrgc, quy hoach, ké
hoach, chinh sich, chwong trinh, dur
4n, dé& 4n cia B, nganh, dia
phuong vé:... (linh vuc chuyén
nganh cua vi tri viée lam),

- Huéng dan, theo d&i téng hop
viéc thuc hién ché do, chinh sich
chuyén moén, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé ning cao hiéu lue,
hiéu qua quan Iy vé:... (finh vuc
chuyén nganh cua vi tri viée lam)
thudc pham vi quan 1y cha co quan,
don vi hodc cia dia phuong theo
phan céng cla linh dao co quan,
don vi.

- K& hoach va vin ban
trién khai thuc hién dugc
ban hanh ding tién d6;
ndi dung huéng din hidu
qua, chét lugng, dugc cép
c6 thdm quyén phé duyét;
- Téng hop béo céo va d&
xudt duwgc mot sb bién
phap nang cao hiéu lyc,
hiéu qua cioa céng tac
quan ly nha nude vé linh
vuc chuyén nganh dugc
giao.

23

Kiém tra thue
hién vin ban

Gidm sét, kiém tra viéc thuc hién
vin ban quy pham phép luat; chién
hrgc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, d& 4n
cua B9, nganh, dia phuong vé:...
(Iinh vuc chuyén nganh cua vi tri
viéc lam) thudc pham vi quan ly
cua co quan, don vi hodc cua dia
phuong theo phin cong cua lanh
dao co quan, don vi.

- Hoat dbng giam sat,
kiém tra dugc thuc hién
theo ké hoach;

- Noi dung béo cdo danh
gia diy du, co d& xuét giai
phap kip thoi, duge cép
¢6 thAm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh, gép v vén
bén.

Tham gia thim dinh, gép v cac du
thdo vén ban quy pham phéap luit;
chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua B, nganh, dia phuong
vé:... (linh vuc chuyén nganh cia
vi tri viéc lam) thudc pham vi quan
ly cita co quan, don vi hoic clia dia
phuong theo phin céng ctia ldnh
dao co quan, don vi.

Néi dung tham gia thim
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dang ké hoach,
chét lugng do ngudi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién hoat
dong  chuyén
mon, nghiép vu

Chu tri hodic tham gia t§ chire trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén nghiép vu theo nhiém
vu duoc phin cong vé:... (linh vuic
chuyén nganh cua vi tri viéc lam).

Dam bao quy trinh cdng
téc va theo ding ké hoach
vé tién d0, chét lugng va
hi¢u qua coéng viéc.
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Phoi hgp véi cac don vi, cé nhan | Néi dung phdi hop dugc
lién quan tham muu hqach dinh va | hoan thanh dat _chit
Phéi hop thuc t}}gc thi.?hinh sach, tfién lihai thlirc h{’(_mg, theo ding tién d9
26 | ... ' *" | hién nhiém vu chuyén mén thudc | ké hoach.
hién. N - n X
linh vyre ... (linh vue chuyén nganh
cia vi tri viéc lam) lién quan dén
nhi€ém vy dugc phén cong.
Thyo hién ché || o dW céc cude hop, hoi nghi, | Tham dy che cuge hop,
27 | @ héi hop. hoi t}1ao Ahen quan AdenA ¢Ong tac | hoi ?ghl, héi thio day d}’l,
T chuyén mén dugc phan cong. chuén bi tai liéu va y kién
phét biéu theo yéu céu.
Ké hoach cdng tac cia ¢4
Xdy dung va nhin duge x4y dung theo
53 thue hién ké | Chu dong xay dung va thuc hién ké | dung ké hoach céng tho
hoach cong tic | hoach cOng tac clia ¢4 nhén. cua don vi va bao cao cap
cua cé nhéan. c6 tham quyén dé thyc
hién.
2.9 | Thuc hién cdc nhiém vu khéc theo phén cdng cla lanh dao co quan, don vi.

3. Cic moi quan hé trong coéng viéc

3.1. Bén trong

Puoc quin ly true Quan h¢ phéi hep Cic don vi phéi hop chinh

tiép va kiém duyét truc tiép
két qua béi
Céc co quan, td chirc, don vi thude B,
Cac. cong  chirc| dia phuong cé lién quan.
Lanh dao tryc ti€p. chuyén moén nghiép| (Viéc xdc dinh don vi phdi hop chinh
vu trong don vi. cdn cik vio moi quan hé cua té chire st
dung vi tri viéc lam)
3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, tb chirc, don vi ¢6 hoat
ddng lién quan dén Iinh vuc thude pham
vi quan ly cia don vi.

- Tham gia céc cude hop c6 lién quan;
- Cung cap céc thong tin theo yéu céu;
- Thu thdp cac théng tin cln thiét cho viéc

(Viéc xdc dinh cdc co quan, 1 chirc, don A A " A
thuc hién cong viéc chuyén mon;

Vi ¢6 quan hé chinh cdn cir vao chirc
nang, nhiém vu cua td chitc st dung vi
triviéc lam).

- Léy thong tin théng ké;
- Thuc hién bdo cdo theo yéu ciu.




4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cu thé
Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao (dbi véi cac cong
1 | viéc cé quy dinh bit budc vé phuong phép, quy trinh, trinh tu thd tyc thye hién thi
thuc hién theo quy dinh tuong tng).
2 | Tham gia y kién cac vin dé lién quan dén nhiém vu chuyén moén cia co quan, don vi.
3 Dugc cung cép thong tin chi dao, didu hanh clia co quan, don vi trong pham vi
nhi€ém vy duge giao.
4 Puoc yéu cu cung cAp thong tin va danh gida mirc do xac thuc cua théng tin phuc
vu cho nhiém vy duge giao,
5 Buoc tham gia cac cude hop, héi nghi, hdi thao c6 lién quan theo quy dinh hoic
phén cong ctia lanh dao co quan, don vi.
5. Céc yéu chu vé trinh dg, phim ‘chﬁt, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d9, phim chit
Nhém yéu ciu  Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao Chuyén mon nghiép vu: C6 bing tdt nghiép dai hoc trd 1én nganh,

chuyén nganh dio tao phii hgp vdi nganh, linh vuc cong tac cia vi
tri viéc lam.

Bbi dudng, chimg | Co chitng chi bdi dudmg kién thirc, k¥ ndng quan 1y nha nuéc dbi

chi

v6i cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh | 1. Déi véi cdc vi tri viéc lam Chuyén vién chinh:
tich cong tac) C6 thoi gian giflt ngach chuyén vién va tuong duong tir dii 09 nim

trg 1én (khéng ké thdi gian tap su). Truong hop c6 thdi gian gitr
ngach tuong duong v6i ngach chuyén vién thi thoi gian giit ngach
chuyén vién t6i thidu 01 nim (du 12 thang).

2. Dbi v6i cac vi tri viee lam mang mi ngach Kiém dich vién
chinh dong vat, Kiém dich vién chinh thyc vat, Kiém soat vién
chinh dé diéu, Kiém lam vién chinh, Kiém ngu vién chinh:

C6 thoi gian gift ngach ..... (mét trong cdc ngach: Kiém dich vién
déng vat, Kiém dich vién thuc vdt, Kiém sodt vién dé diéu, Kiém
lam vién, Kiém ngu vién) va tuong duong tir ¢4 09 nim trd 1én
(khdng ké thoi gian tap sy). Truong hop c6 thoi gian giit ngach
trong dwong thi thoi gian gift ngach trén tdi thidu 01 nam (da 12
thang).

3. Trong thoi gian giif ngach Chuyén vién (hoic Kiém djch vién
dong vat, Kiém dich vién thuc vét, Kiém soat vién dé diéu, Kiém
| 1dm vién, Kiém ngur vién) va tuong duong déd tham gia xdy dung
hodc thim dinh it nhit 01 vin ban quy pham phap Iut hoic xay
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dung, tham dinh it nhit 01 d& tai, d& 4n, duv 4n, chuong trinh
nghién ciru khoa hoc tl‘I‘Cf’ip ¢o 50 trd 1€én ma co quan sir dung
cdng chirc dugc giao chu tri nghién ci, x4y dung di duge cip c6
thdm quyén ban hanh hoic nghiém thu,

Phim chét ¢4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh chu
truong, chinh sach cia Dang, phap luét cua nha nuéc, quy dinh
clia co quan; ”

- Tinh thén trach nhiém cao véi cong viéc, véi tip thé, phéi hop
cong tic tot; : '

- Trung thuec, thing thin; kién dinh, biét 1ing nghe;

- Cin than, bao mdt théng tin;

- Kha ning doan két ndi bo;

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc;

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

Céc yéu cau khac

- €6 kha néng tham muu, x4y dung, thyc hién chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phdp, xay dung quy trinh ndi bd dbi véi cac
vén @ thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vy
dugce giao;

- C6 kha niing cy thé hod va t& chirc thuc hién hiéu qua cdc chi
truong, duong 16i ctia Pang, chinh séch phap ludt cua Nha nudc &
linh vyuc cong tac dugce phén cong;

- Hiéu va van dung t6t cdc kién thirc chuyén moén, k¥ niang xir ly
cac tinh hudng trong qué trinh huéng dén, kiém tra, gism sét, tham
muru, d& xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam;

- Hiéu va véan dung t6t céc kién thirc v& phuong phéap nghién ctru,
t& chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, d& tai, dé én
thudc linh virc chuyén mén dam nhiém;

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vic; ¢6 k§ niing thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé
linh vire dugce giao;

- Ap dung thanh thao cac kién thec, k¥ thuét xay dung, ban hanh
vin ban vao cdng viéc theo yéu cau ciia vi tri viée lam (ddi véi cde
vi tri viéc lam mang md ngach Chuyén vién chinh).

A A A -
5.2. Yéu cdu vé ning Iyc

Nhém niing lye Tén nang lue Cap 46
Nhom néng luc | - Pao dirc va ban linh 4-5
chung - Té chirc thyc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh vin ban 3-4




11

- Giao tiép tmg xir 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
- S1r dung cbng nghé théng tin Phi hgp véi chirc ning,
- St dung ngoai ngit hoic tiéng dén toc thiém vy clia co quan, tb
thidu sé chirc, don vi str dung vj tri
viéc lam
Nhom niéng luc | - Tham muu xéy-dt_mg vin bédn 3-4
chuyénmén | _ Hu¢ng dén thyc hién van ban 3-4
-Kiém tra thire hién vin ban 3-4
- Tham dinh, gép ¥ vin ban 3-4
- Thuce hién hoat ddng chuyén mén 3-4
nghiép vu
Nhém niing lyc | - Tu duy chién luge 2-3
quén ly - Quén ly sy thay ddi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quén ly ngﬁén hre 2-3
- Phat trién d6i ngii 2-3

Phé duyét cia Lanh dao




TEN CO QUAN, DPON VI......

TEN TO CHUTC....
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A A
Biéu so 3

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

(4p dung cho cdc vi tri viéc lam mang ma ngach Chuyén vién, Kiém dich vién dong

vit, Kiém dich vién thue vat, Kiém sodt vién dé diéu, Kzem I6m vién, Kiém ngu vién

thudc nganh néng nghiép va phdt trién néng thén)

[Tén vi tri viéc lam:..............

Ma vi tri viéc lam:

- [3]

Ngay bt diu thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy

trinh cong viéc

lién quan

tac ctia vi tri viéc lam.

Céc vin ban, quy dinh clia phép luat vé nganh, linh vuc cong

(Tén tai ligu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri viéc lom)

quy hoach, k& hoach, chinh séch, phap luét, cac nhiém vy, gidi phap vé .

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham muu, x4y dung va tb chuc, trlen khai thuc hién

. (chi tiét theo

chuyén nganh ciia vi tri viéc lam), bao céo tdng hop, tb chire thuc hién nhlem vu chuyén.
mén theo méang cong viée dugc phin cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi dinh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy,
mang cong viée

A n A
Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gid hoan
thanh cong viéce

2.1

Xay dung vin
bén

Xay dung trinh lanh dao don vi cac
vén ban quy pham phap luat, co ché
chinh sach, quy dinh, quy ché,
quyét dinh v& quan ly chuyén mon
nghiép thudc linh vire chuyén mén
duogc giao theo phéan cbng cia lanh
dao co quan, don vi.

Cac vin ban trinh lanh
dao don vi dugc phé
duyét, trién khai thuc
hién ding tién d0, chit
lrgng.

2.2

Huéng dan trién
khai thuc hién
vin ban

- Tham gia, phdi hop huéng din
trién khai thuc hién vin ban quy
pham phép luit, chién Iwoe, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, d& &n vé:.

(linh vuc chuyén nganh cua vi m
viéc lam) thudc pham vi quan Iy clia
c¢o- quan, don vi hofic cta dia
phuong theo phén cbéng cia lanh

Ké hoach va vin ban
trién khai, huéng din
chuyén moén nghiép vu
dugc hoan thanh ding
tién d6; ndi dung hudng
dan hiéu qua, chat hrong,
duge cip c6 thim quyén
phé duyét.

[3] Tén vi tri viéc 1am cu thé mang ma ngach Chuyén vién, Kiém dich vién déng vat, Kiém
dich vién thuc vit, Kiém sodt vién dé didu, Kidm 14m vién, Kiém ngu vién quy dinh tai Muc A,
Muc B, Muc C Phu luc I kém theo Thong tur nay.
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dao co quan, don vi.

- Huéng din, theo dsi viéc thuc
hién ché d6, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuft cc bién
phép d& nang cao hiéu luc, hidu qua
quan ly vé:... “(Iinh vie chuyén
nganh cua vi tri viéc lam) thudc
pham vi quan ly cua co quan, don
vi hodc cia dia phuong.

23

Kiém tra thuc
hién van ban

Tham gia theo d5i, d6n dbc, kiém tra
viéc thuc hién cdc vian ban quy
pham phap lujt, chién hrge, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, ché d9,
chuong trinh, dyr 4n, dé 4n chuyén
moén, nghiép wvu vé:... (linh vuc
chuyén nganh cua vi tri viéc lam)
thudc pham vi quan ly clia co quan,
don vi hodc cua dia phuong theo
phén cong clua lanh dao co quan,
don vi.

- B4o cdo két qua kiém tra
phan &nh ddy @i n6i dung
thong tin theo yéu chu,
chinh x4c va kip thoi.

- Nbi dung bio cdo téng
két, danh gia kip thoi, dé
xuit giai phap, bién phap,
dugc clp c6 thim quyén
phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh, gop y vén
ban.

Tham gia thim dinh, gép v céac van

ban quy pham phép luat, chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, ché do, chuong trinh, dy an,
dé 4n chuyén moén, nghiép vu vé:,
(linh vuc chuyén nganh cua vi trz
viéc lam) thudc pham vi quan ly cua
co0 quan, don vi hodc clia dia
phuong theo phédn cdng cia ldnh
dao co quan, don vi.

Noi dung tham gia thdm
dinh, gép y dugc hoidn
thanh theo diing k& hoach,
chét luong do ngudi cha
tri giao.

2.5

Thuc hién hoat
dong  chuyén
mon, nghiép vu

Chu tri hoic tham gia t& chirc trién
khai thuc hi¢n cac hoat dong
chuyén mén nghiép vu theo nhiém
vu dugc phan cong vé:... (Iinh vue
chuyén nganh cua vi tri viéc lam).

Pam bao quy trinh céng
tac va theo ding ké hoach
vé tién @6, chét lugng va
hiéu qua céng viéc,

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phbi hgp véi cac don vi, cd nhén
lién quan tham muu thyue thi chinh
sach, trién khai thyc hién nhiém vu
chuyén mén thude linh vuc .... (link
viue chuyén nganh cua vi tri viéc
lam) lién quan dén nhiém vu dwoc
phén cong.

N&i dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chéit
lwong, theo ding tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién ché
d6 hoi hop.

Tham du cac cudc hop, hdi nghi,
héi thao lién quan dén cong tac
chuyén moén dwgce phan cong.

Tham dy céc cude hop,
hoi nghi, hoi thao diy du,
chuén bj tai liéu va y kién
phat biéu theo yéu cau.
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Ké hoach cOng tac cla ca
Xdy dyng va _ | nhan dugc xay dyng theo
thuc hién ke | Chu dong x4y dung va thuc hién ké | ding ké hoach cong tic
2.8 . , Al e .
hoach cong tic | hoach cong tdc ctia c4 nhan. cua don vi va bao céo cap
cua ca nhéin. c6 thdm quyén dé thuc
hién.
2.9 | Thuc hign cdc nhiém vu khic theo phin cong ctia lanh dao co quan, don vi.

3. Cac moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Dugc quin ly trye
tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan hé phréi hop trre
tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Cac cong chirc chuyén
mon nghiép vu trong

Cac co quan, o chire, don vi thude B,
dia phuong cé lién quan.
(Viéc xdc dinh don vi phoi hop chinh

don vi. cdn cir vao moi quan hé cua 16 chite sir

dung vi tri viée lam)

3.2. Bén ngoai

Co quan, tb chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cic co quan, t& chic, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén linh vire thudc pham
vi quan ly cua don vi.

(Viéc xdc dinh cde co quan, t6 chire, don
Vi ¢0 quan hé chinh cdn cir véo chirc
ndng; nhiém vy cua 16 chire sir dung vi
tri viéc lam nay)

- Tham gia céc cudc hop ¢6 lién quan;

- Cung cép céc théng tin theo yéu ciu;

- Thu thap cic théng tin cin thiét cho viéc
thyc hién cong viéc chuyén moén;

- Lay thong tin théng ké;

- Thue hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cu thé

Pugc chi dong vé _phuong phap thuc hién cong viée duge giao (d6i véi cac cdng

1 | viéc ¢c6 quy dinh bét budc vé phuong phép, quy trinh, trinh ty thd tuc thue hién thi
thye hién theo quy dinh trong tng).

2 | Tham gia y kién céc vén dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén ciia co quan, don vi.

3 Dugc cung cip thong tin chi dao, diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi
nhi¢ém vu dugce giao.

4 Puge yéu cdu cung cip thong tin va danh gid mirc do xéc thuc cia théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 Dugc tham gia cac cudc hop, hdi nghi, hoi thao cé lién quan theo quy dinh hoic

phén cdng cua lanh dao co quan, don vi.
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5. Céc yéu cu vé trinh dd, phim chit, ning lwc
5.1. Yéu ciu vé trinh d9, phim chét

Nhém yéu ciu

a A A
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Chuyén mén nghiép vu: C6 bing tdt nghiép dai hoc tr& 1én nganh,
chuyén nganh dao tao phit hop véi nganh, linh vye cbng tac cua vi
tri viée lam.

Bdi dudng, chimg
chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quéan ly nha nuéc dbi
voi cbng chirc ngach chuyén vién va trong duong.

Phém chét c4 nhan

- Tuyét d5i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh cha
truong, chinh sich cia Dang, phap lut cia nha nuée, quy dinh
cua co quan, don vi;

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc, véi tap thé, phéi hop
cong tac tét;

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

- Diém tinh, nguyén tic, ¢An than, bdo mat thong tin;

- Kha ning doan két ndi bd;

- Chiu dugc 4p luc trong cdng viéc;

- Téap trung, sang tao, tu duy ddc 14p va logic.

Céc yéu ciu khic

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap lujt ciia Nha nude ¢
Iinh vire cong tac dugce phén cong;

- C6 kha néng dé xuét xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac vén dé thuc tidn lién quan dén chic néng, nhiém vu cla
co quan, don vi;

- Hiéu va van dung durge céc kién thic chuyén mén, k¥ néng xir ly
céc tinh huong trong qué trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham
muru, d& xuét va thuce hién cong vi€c theo vi tri viéc lam;

- Hleu va van dung dugc cic kién thtrc v& phuong phép nghién
ctru, td chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vire chuyén mén dam nhiém,;

- Biét van dung c4c kién thirc co ban va nang cao ve nganh, linh
vue; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, huéng dén nghiép vu vé nganh, linh
vire,;

-Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuft xay dung, ban hanh
vin ban vao cdng viée theo yéu ciu cia vi tri viée 1am (doi véi cde
vi tri viéc lam mang md ngach Chuyén vién).

5.2. Yéu ciu vé niing luc

Nhém niing lyc Tén niing Iye Cép dd
Nhém nfing luc | - Pao dirc va ban linh 3-4
chung - T4 chic thue hién cng viée : 2-3
- Soan thdo va ban hanh vin ban 2-3
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- Giao ti€p fmg xu

2-3

- Quan h¢ phéi hop

2-3

- Sir dung coéng nghé thang tin

- S1r dung ngoai ngir hoic tiéng dan tdc
thiéu sb

Phu hgp véi chirc nang,

~ nhiém vu cia co quan, to

chirc, don vi sir dung vj tri

viéc lam
Nhém ning lye | - Tham muu x4y dung vin ban 2-3
chuyénmén | _ Huéng din thuc hién vin ban 2-3
- Kiém tra thyc hién van ban 2-3
- Thim dinh, gép ¥ vin ban 2-3
- Thuc hién hoat d6éng chuyén mén 2-3
nghiép vu

Nhém niing lyc | - Tu duy chién lugc 1-2
quén ly - Quan Iy su thay déi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2

- Quén Iy ngudn Iuc 12
- Phat trién ddi ngii 1-2

Phé duyét ciia Lanh dao
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o A F 4
Biéu so 4

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Péclap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

(Ap dung cho cdc vi tri viéc lam: Ky thudt vién kiém dich déng vat, Ky thuat vién kiém
dich thuee vat, Kiém sodt vién trung cdp dé diéu, Kiém lam vién trung cdp, Kiém ngi vién

trung cdp)

Tén vi tri viéc lam:

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc

Quy trinh céng viéc
lién quan

tac cia vi trf viéc lam.

Céc vin ban, quy dinh cia phap Iua".t vé nganh, linh vuc cdng

(Tén ti liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri viée lam)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Thyc hién nhi¢m vu hé frg cac hoat dong kiém dijch
dong vat/ kiém dich thuc vat/ kiém soat dé diéu/ kiém 1am/ kiém ngu (chi tiét theo linh vuc
chuyén nganh cua vi tri viéc lam).

2. Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu, cong viée

Tiéu chi danh gi4 hoan

dong  chuyén
mdn, nghiép vu

hoat déng chuyén mén nghiép vu
theo nhiém vu dugc phin cong
vé:... (Iinh vuc chuyén nganh cua
Vi triviée lam).

T ,Nhiéin v Céng viéc cu thé thanh cong vigc
mang cong viéc o
2.1 | Thuc hién hoat [Té chirc trién khai thuc hién céc [ Pam bdo quy trinh cong

tac va theo ding ké hoach
vé tién d9, chit luvgng va
hiéu qua cdng viéc.

22

Phbi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi, c4 nhan c6
lién quan trién khai thye hién nhiém
vu chuyén mén thudc linh vuce ...

(linh vuc chuyén nganh cia vi tri

viéc lam).

Nbi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chit
lugng, theo dung tién @o,
ké hoach.

Thuc hién ché

Tham du cic cude hop, héi nghi,

Tham du cac cudc hop,

23 do héi hop. héi thio lién quan dén cOng tac | hoi nghi, hoi thio day du,

) chuyén mon duge phéin cong. chuin bi tai liéu va y kién
phat biéu theo yéu cau.

24 Xay dung va Chu déng xay dung va thuc hién ké | Ké hoach cong tac ctta ca

" |thuc hién ké | hoach cdng tic cia ca nhén. nhén duge xdy dung theo

[4} Tén vi tri viéc lam cu the Ky thuat vién kiém dich dong vét, Ky thuat vién kiém dich thuc v,
Kiém sodt vién trung cp dé diéu, Kiém lam vién trung cép, Kiém ngur vién trung cip quy dinh tai Muc
A, Muc B Phu luc I kém theo Thong tu nay.
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hoach cong tac ding ké hoach cong tac
cuia ¢4 nhan. cia don vi va bdo cao cap
‘ c6 thdm quyén dé thuc
hién.
2.5 | Thuc hién cidc nhiém vy khéc theo phén cong cia lanh dao co quan, don vi.
3. Chc mbi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quén Iy truc | Quan hé phéi hop trye Céc don vi phoi hep chinh
tiép va kiém duyét tiép

két qua béi

Céc co quan, to chirc, don vi thudc B9,
Cac céng chic chuyén| dia phurong c6 lién quan.

Lanh dgo tryc tiep | moén nghiép vu trong| (Viée xdc dink don vi phdi hop chinh

don vi. can cit vae moéi quan hé cua t6 chitc sir
dung vi tri viéc lam).

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chire ¢6 quan hé chinh ' Bin chit quan hé

Cac co quan, tO chirc, don vi ¢6 hoat | _ Tpam gia cic cudc hop c6 lién quan;

dong lién quan dén linh vuc thudc pham
vi quan ly cia don vi.

(Viéc xdc dinh cdc co quan, t6 chirc, don
Vi ¢6 quan hé chinh cdn cir vao chirc
ndang; nhiém vu cua 16 chite str dung vi
tri viée lam).

- Cung cip céc thong tin theo yéu ciu;

- Thu théip cac théng tin cin thiét cho viée
thyc hién céng viéc chuyén mon;

- Ly thong tin thong ké;

- Thyc hién bao céo theo yéu cu.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cy thé

Bugc cht dong thye hién cong viée duge giao theo quy dinh (dbi véi cac cong vigc
c¢6 quy dinh bét budc vé phuong phép, quy trinh, trinh ty tha tuc thuc hién thi thuc
hién theo quy dinh twong Ung).

Tham gia y kién cac van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mon ctta co quan, don vi.

Duoc cung cdp thong tin chi dao, didu hanh cua co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu dugce giao.

Dugc yéu cdu cung cép thong tin va dénh gia mirc do xac thuc cia théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugce giao.

Dugc tham gia céc cude hop, hoi nghi, héi thao ¢é lién quan theo quy dinh hodc
phén cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cic yéu céu vé trinh d@§, phidm chit, ning hrc
5.1. Yéu cAu vé trinh d9, phim chﬁ‘it

Nhém yéu cau Yéu cau cuy thé

Trinh d) daotao | Chuyén mén nghiép vu: C6 bing t5t nghiép trung cp tré 1én nganh,

chuyén nganh dao tao phir hgp véi linh vire cbng tac clia vi tri viéc lam.
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Pham chit ¢4 nhin

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudmg, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sich cia Déng, phap luit cla nha nuéc, quy dinh
clla co quan, don vi;

- Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc, vél tap thé, phbi hop
cdng téc tot

- Trung thyc, thing thin, cin thin, bao mat théng tin;

- Kha niing doan két ndi bo;

- Chiu dugc 4p luc trong cong viéc.

Céc yéu ciu khic

- Hiéu va vén dung duoc cac kién thire chuyén mén, ky nang xu ly
cdc tinh hudng trong qué trlnh thuc hién cong viéc theo vi tri viée
lam;

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vue; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, huéng din nghiép vu vé linh vuc
dugec giao.

~ A A
5.3. Yéu cau vé ning lyc

Nhém niing luc Tén niing lgc Cép db
Nhém néng lyc | - Pao dirc va ban linh 3-4
chung - T4 chirc thuc hién cong viéc 2.3
- Soan thao va ban hanh vin ban 1-2
- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop | 2-3

- S{r dung cong nghé théng tin Phu hop véi chire néng, nhi¢m

vy cua co quan, to chirc, don vi

- St dun noann hoactlen . PR
g ne gh & st dung vi tri viéc lam

dén toc thiéu sé

Nhoém ning luc

chuyén mén

Thuc hién hoat dong chuyén

moén nghiép vu 1-2

Phé duyét ctia Lanh dao
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A A
Biéu s6 5

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TR VIEC LAM

(Ap dung cho cde Vi triviée Iom trén tou kidm ngu mang md ngach Thuyén vién kiém ngu chinh)

[I'én vi tri viéc lam:

..........

Ma vi tri viéc 1am:

Ngay bét déu thue hién:

Dia diém lam viéc

Trén tau kiém ngu

Quy trinh cdng viéc
lién quan

tac cua vi tri viéc lam.

Céc van ban, quy dinh cta phap luit vé nganh, linh vuc cdng

(Tén tai ligu, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri viée lam)

1. Muyc tidu vi tri vi¢e lam: Giup lanh dao co quan kiém ngu thwe hién ké hoach

tudn tra, kiém tra, kidm soat, phat hién, ngén chiin cic hanh vi vi pham phap luat vé thay
sdn trén céc ving bién Viét Nam va thyuc hién nhi¢ém vy quan ly, sir dung tau kiém ngu
dam bao an toan, hiéu qua.

2. Cic cong viée va tiéu chi d4nh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéce

Nhiém vy,
mang cong viéc

-~ »A x
Cong viéc cu thé

Tiéu chi ddnh gia hoan
thanh cdng viéc

2.1

Xdy dung vin
ban

Tham gia xdy dyng vin bén quy
pham phép luédt, quy dinh ¢6 lién
quan &n linh vuc chuyén mén
duge giao.

Cac vin badn tham muu
trinh lanh dao co quan,
don vi dugc phé duyét,
trlen khai thuc hién ding
tién do, chat lugng.

2.2

Huéng dan trién
khai thyc hién
vin ban

Tham gia, phdi hop hudng din vin
ban quy pham phdp luét, quy dinh
¢ lién quan dén linh vuc chuyén
mon dugce giao.

Né6i dung tham gia c6
higu qué, chit lueng, vin
ban hudng dan dugc cip
¢6 thAm quyén phé duyét.

23

Kiém tra thue
hién vin ban

Gidm sat, kiém tra viéc thyc hién
van ban quy pham phap ludt, quy
dinh c6 lién quan dén linh vuc
chuyén mén dugce giao.

Két qua giam sét, kiém tra
dung tien d6 va bdo ddm
chét luong,

24

Tham gia thim
dinh, gbp v céc

Tham gia thdm dinh, gép y céc vin

bidn quy pham phép luat, quy dinh

N6i dung tham gia thim
dinh, gép v duwoc hoan

[51 Tén vi tri viéc lam cu thé: Thuyén truO'ng tau kiém ngu, Thuyén phé tau kiém ngu, May
tnrémg tau kiém ngu mang ma ngach Thuyén vién kiém ngu chinh quy dinh tai Muc A Phy luc I,
kém theo Thong tu nay.
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tha‘l'nh theo ding ké hoach,
chat lugng do ngudi chu
tri giao.

(linh vue

bam bao quy trinh cdng
tac va theo ding ké hoach
vé tién d0, chét lugng va
hiéu qué cbng viéc.

N6i dung phéi hop dugc
hoan thanh dat chét
luong, theo dung tién do,
ké hoach.

Tham dy céc cudc hop,
hoi nghi, hdi thao day aa,
chuén bj tai lidu va y kién
phat biéu theo yéu céu.

K& hoach cdng tac cia ca
nhén dugc xdy dung theo
dang ké hoach cong tac
ciia don vi va bdo céo cip
c6 thim quyén dé thyc
hién.

vin ban. c6 lién quan dén linh vuc chuyén
mén dugce giao.

2.5 | Thuc hién hoat | Chu tri hoic tham gia td chuc trién
dong  chuyén | khai thyc hién cdc hoat déng
mon, nghiép vu [ chuyén mén nghiép vu theo nhiém

vu duge phén cong vé:...

chuyén nganh cua vi tri viéc lam).

Phdi hop véi cde don vi, ¢4 nhan c6
Phéi hop thuc 'hepﬁ quan trlel} k_h?l thuf h:@n

261, .. nhiém vu chuyén mén thudc linh

hién. - - p A ,
vuc .... ({inh vue chuyén nganh cia
Vi tri viéc lam).

Thuc hién ché | Tham dy cdc cude hop, héi nghi,

2.7 | 46 hoi hop. héi thdo lién quan dén cong tac

chuyén mon duge phén cong.
Xdy dung va .
thuc hién ké | Chi dong xay dung va thuc hién ké

2.8 A , o g A
hoach c6ng tac | hoach cdng tic cia ca nhan.
cua ca nhéin,

2.9 | Thyc hién cdc nhi€ém vu khac theo phén cong cia lanh dao co quan, don vi.

3. C4c mébi quan hé frong cong viéc
3.1. Bén trong

Du'q’c quén ly trre

Quan hé phéi hop true

Cac don vi phéi hop chinh

tiép va kiém duyét tiép
két qua béi
Céc co quan, t§ chire, don vi thude B,
) Cac cong chuc chuyén| dia phuong c6 lién quan.
Lanh dgo tructiep | mén nghip vu trong| (Vige xdc dinh dom vi phéi hop chinh

don vi.

cdn cik vao méi quan hé cua 16 chire sir
dung Vi tri viéc lam)

3.2. Bén ngoai

Ca quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t§ chirc, don vi cé hoat
dong lién quan dén Iinh vuc thude pham
vi quan ly cua don vi.

(Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chire, don
Vi €0 quan hé chinh cdn cur vao chirc
ndng; nhiém vu cua 16 chirc sir dung vi
tri viéc lam)

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan;

- Cung cép céc thong tin theo yéu ciu;

- Thu thap céc théng tin cin thiét cho viéc
thue hién cong viéc chuyén mén;

- Ly théng tin thdng ké;

- Thye hién béao cdo theo yéu céu.
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4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cy thé

Bugc cha dong thuc hién cbng viéc duge giao theo quy dinh (d6i véi cac cong viée
c6 quy dinh bit bude vé phuong phép, quy trinh, trinh ty thii tuc thye hién thi thyc
hi¢n theo quy dinh tuong tmg).

Tham gia ¥ kién cac vAn d& lién quan d€n nhiém vy chuyén mon ciia co quan, don vi.

Dugce cung cip thong tin chi dao, didu hanh cia co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu dugce giao.

Pugc véu ciu cung cép thong tin va danh gia mirc do xac thuc cita théng tin phuc
vy cho nhiém vu dugc giao.

DPugc tham gia cdc cude hop, hdi nghi, hdi thao co lién quan theo quy dinh hodc

phén cbng ciia lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu ciu vé trinh dd, phim chit, niing Iyc
5.1. Yéu cdu vé trinh do, phim chét

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao | Chuyén mén nghiép vu: C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én nganh,

tao chuyén nganh dao tao phi hop véi linh vuc cong tic cha vi tri viée
lam.

Béi dudng, | C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ndng quén ly nha nudc di vai

chirng chi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong.

Kinh nghiém | chu tri xdy dyng k& hoach hoat dong cia tau, k& hoach tuén tra ngin
(thanh ~ tich | chan c4c hanh vi vi pham phép lujt vé thily san trén cac ving bién Viét
cong tac) Nam hogc tham gia it nhit 01 d& tai, d& 4n, dy 4n, chrong trinh nghién

- C6 thoi gian gilr ngach Thuyen vién kiém ngu va tuong dwong tir du
09 nidm tré 1én (khong ké thoi gian tap su). Trudng hop c6 thdi gian
gilt ngach trong duong vOi ngach Thuyen vién kiém ngu thi thoi gian
gitt ngach Thuyén vién kiém ngu ti thidu 01 nim (dn 12 thang),

- Trong thoi gian git ngach Thuyén vién kiém ngu va trong duong da

ciru khoa hoc tir cap co s@ trd 1én ma co quan sur dung cong chirc dirge
giao chu tri nghién ciru, xy dung da dugc cip c6 thdm quyen ban
hanh hodc nghiém thu hojc di chu tri trién khai c6 hiu qua it nhit 01
hoat ddng chuyén mén, nghiép vu dé nang cao hiéu qua quan ly dugc
thu trudng co quan sir dung ¢dng chirc xac nhan.

Phém Ch::,it Cé tac tot
nhén - Trung thue, théng thén, kién dinh, biét Ie“'mg nghe;

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh cha treong,
chinh sach cia Dang, phdp luat cia nha nuéce, quy dinh cla co quan,
don vi;

- Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc, v6i tap thé, phbi hop cong

- Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin;
- Kha niing doan két noi bd;
- Chiu dugc ap luc trong cong viéc;
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- Tap trung, séng tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau
khéc

- C6 kha ning tham muu xdy dung, thuc hién chinh séch, nghi quyet
ké hoach, giai phap, xy dung quy trinh n6i bd d6i véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vy dugce giao;

- C4 kha néng cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
dudmg 16i cia Pang, chinh sach phép ludt cia Nha nuéc & linh vurc
cong tac dugc phén cong,

- Hiéu va vén dung tét cic kién thirc chuyen mon, k¥ ning xir ly céc
tinh huong trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham mwu,
dé xut va thuc hién cong vigc theo vi tri viéc lam;

- Hiéu va véan dung tbt cac kién thic vé phuong phap nghién cin, td
chire, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai, d& 4n thude
linh vuc chuyén mén dam nhiém;

- Biét van dung cac kién thirc co ban va néng cao vé nganh, linh vye;
¢ k¥ ning thuyét trinh, gidng day, huéng din nghiép vu vé Iinh vuc
duoc giao.

A 2 A
5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning lwe Tén ning lyc Ciap 46
Nhém ning luc | - Pao dirc va ban linh 3-4
chung - T4 chirc thyce hién cOng viéc 3-4
- Soan thdo va ban hanh viin ban 3-4
- Giao tiép img xir 3-4
- Quan hé phdi hop 34
- Str dung cong nghé théng tin Phu hop vél chire néng,

nhiém vu cta co quan, td

- S dung ngoai ngft hofc tiéng dan chirc, don vi sir dung vj tri

toc thidu sb viée 1am
Nhom nédng luc | - Tham muu xdy dung vin ban 3-4
chuyén mén - Huéng din thuce hién van ban 3-4
- Kiém tra thuc hién vén ban 3-4
- Thim dinh, gép y vin ban 3-4
- Thuc hién hoat déng chuyén mon 34
nghiép vu
Nhém néng luc | - Tu duy chién hrge 2-3
quan ly - Quan Iy sy thay ddi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy nguén hyc 2-3
- Phét trién d6i ngii 2-3

Phé duyét cia Lanh dao
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. R A
Biéu so 6

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

(Ap dung cho cdc vi tri viéc lam trén tau kiém ngu mang md ngach Thuyén vién kiém ngu)

----------

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit déu thuc hién:

Dia diém lam viéc

Trén tau ki€m ngu

Quy trinh céng viéc
lién quan

tac cua vi tri viéc lam.

Céc vin ban, quy dinh ciia phap luat vé ngfinh, linh vuc cong

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

1. Muyc tiéu vi tri viéc Iam: Gitp lanh dao co quan kiém ngu thyc hién nhiém vu tudn

tra, kiém tra, kidm soat phat hién, ngan chin céc hanh vi vi pham phap luét trong linh vurc
thiy s&n va thuc hién nhiém vu st dung tau kiém ngur dam béao an toan.
2. Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéce

Nhiém vu,
mang cong viéce

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dinh gid hoan
thanh cong viéc

2.1

Thuc hién hoat
dong  chuyén
mon, nghiép vu

Té chirc trién khai thuc hién céac
hoat dong chuyén moén nghiép vu
theo nhiém vu dugc phin céng
vé:... (linh viee chuyén nganh ctia
Vi triviée lam). '

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

2.2

Phéi hop thire
hién.

Phéi hop véi céc don vi, ca nhan
¢6 lién quan trién khai thuc hién
nhiém vu chuyén moén thudc linh
vuc ... (Iinh vuc chuyén nganh
cua v tri viée lam).

Noi dung phéi hop duge
hoan thanh dat chét lugng,
theo dtng tién d6, ké
hoach.

23

Thuc hién ché
do hoi hop.

Tham du cac cudc hop, hdi nghi,
héi thao lién quan dén céng tac
chuyén mon dugce phén cong.

Tham du cic cude hop, hoi
nghi, hoi thao diy du,
chuén bj tai liéu va y kién
phét biéu theo yéu ciu.

24

Xay dung va
thuc hién ké
hoach céng tac

Chu dong xdy dung va thuc hién
ké hoach cong tac cia c4 nhén.

Ké hoach cong tic cua ca
nhin dugc xiy dung theo
dung ké hoach cong tic cia

[6] Tén vi tri viéc 1am cu thé: Thuyén trudmg tau kiém ngu, Thuyén phé tau kiém ngu, Mdy

truéng tau kiém ngu, M4y pho tau kiém ngu, Thity tha treémg va théng tin lién lac tau kiém ngu,
The dién tau kiém ngu mang ma ngach Thuyén vién kiém ngu quy dinh tai Myc A, Muc B Phu
luc I kém theo Théng tu nay.
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cua ca nhéan. : ' c¢ quan, don vi va bio cio
A ’ A A A

cip ¢6 tham quyén dé€ thyc

hién.

2.5

Thyc hién cac nhiém vu khéc theo phan céng cia lanh dao don vi.

3. C4c mbi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puge quin ly tree | Quan hé phdi hop true Cic don vi phoi hop chinh
tiép va kiém duyét tiép
két qua béi

Céc co quan, td chirc, don vi thudc B,
Céc cong chac chuyén| dia phuong c6 lién quan.

Lanh dao tryc tiép | mdén nghiép vu trong (Viéc xdc dinh don vi phéi hop chinh

don vi. : cdn cir vao moi quan hé ciia 16 chirc sir
dung vi tri viéc lam).

3.2. Bén ngoai

Coq

uan, td chirc cé quan hé chinh Ban chit quan hé

X ’ .
Cac co quan, t0 chirc, don vi cé hoat | . Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan;

dong

vi quan ly ctia don vi.

(Viéc

Vi ¢0 quan hé chinh cdn cir vao chirc
ndng; nhiém vu cua 16 chirc sir dung vi
tri viéc lam).

lién quan dén linh vye thuge pham | _ Cung cép cac théng tin theo yéu clu;

- Thu thédp cac théng tin cin thiét cho viée
thuc hién c¢dng viéc chuyén mén;

- Lay théng tin théng ké;

- Thuc hién béo c4o theo yéu ciu.

xdc dinh cdc co quan, t6é chire, don

4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cu thé

Dugc chi dong thuc hién cdng viée duge giao theo quy dinh (d6i véi céc cong viée

1 | c6 quy dinh bit budc vé phuong phép, quy trinh, trinh tir thl tuc thwre hién thi thue
hién theo quy dinh tuong img).

2 | Tham gia y kién c4c vén dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén ciia co quan, don vi.

3 Pugc cung cép théng tin chi dao, diéu hanh cia co quan, don vi trong pham vi
nhiém vy dugc giao.

4 Pugce yéu ciu cung c.'?ip théng tin va danh gia mirc d6 x4c thuc cia thdng tin phuc
vu cho nhiém vu duge giao.

5 DPugc tham gia cdc cudc hop, hdi nghi, héi thdo cé lién quan theo quy dinh hoidc
phén cong cua lanh dao co quan, don vi.
5. Cac yéu ciu vé trinh d9, nang hye
5.1. Yéu céu vé trinh a9, phidm chit

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh 4§ dao tao Chuyén mén nghiép vu: C6 bing tét nghiép dai hoc tré lén nganh,

chuyén nganh dao tao phit hop véi linh virc cong tic clia vi tri viéc 1am.
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Bdi dudng, chimg
chi

C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quéan ly nha nuée dbi
v6i cbng chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Phém chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh cha
trirong, chinh sich cia Pang, phép luat ciia nha nude, quy dinh
cua co quan, don vi;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cdng tac tbt;

- Trung thye, théng'thfm, kién dinh, biét Ifmg nghe;

- Diém tinh, nguyén tic, cin thén, bado mét théng tin;
- Kha niing doan két ndi bg;

- Chiu duoge ap luc trong cong viée;

- Tép trung, séng tao, tu duy doc 14p va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niing cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cic chi
truong, dudng 18i cia Pang, chinh séch phép luét ctia Nha nudce &
linh virc cOng tac duge phan cong;

- C6 kha néng dé& xut xdy dyng quy trinh ni bo va giai php giai
quyét cac van dé thue tién lién quan dén chtre ning, nhiém vy cla
co quan, don vi;

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén, k¥ ning xir ly
cdc tinh huong trong qué trinh huéng din, kidm tra, gidm sat, tham
muu, d& xudt va thiic hién cong viée theo vi tri viée lam;

- Hleu va van dung dugc céc kién thire v& phuong phap nghién
ctru, t& chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai,
dé 4n thudc linh vurc chuyén mén dam nhiém;

- Biét van dung cdc kién thue co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, hu'(mg din nghiép vy vé linh vyc
dugec giao. :

5.2. Yéu can vé ning luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cip dj
Nhoém ning luc | - Pao dirc va ban linh 3-4
chung - Té chire thyc hién cOng viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
- Giao tiép vmg xir 2-3
- Quan hé phi hop 2-3
- Sir dung cong nghé thdng tin Pht hop véi chire néng,
;@Sc&t liléﬁgs ggoai ngit hodc tiéng dan cl;ltrl:n::wwnj ;:12;31?;;21 tt(r)l
viéc 1am
Nhém ning luc | - Tham muu xay dung viin ban 2-3
chuyén mén | _ Thyc hign hoat dong chuyén mén 2-3
nghiép vu
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Nhém nang Iuc
quén ly

- Tu duy chién hroc 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Phat trién d6i ngii 1.2

Phé duyét ctia Linh dao
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s A A
Biéuso 7

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lp - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

(Ap dung cho cde vi tri viéc lam trén tau kiém ngir mang md ngach Thuyén vién kiém ngu

trung cdp)

..........

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thuc hién:

DPia diém lam viéc

Trén tau ki€ém ngu

Quy trinh cdng viéc
lién quan

tac cda vi tri viéc lam.

Céc vin ban, quy dinh cua phap luit vé nganh, linh vuc cong

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

L. Muc tiéu vi tri vi¢c lxm: HS trg hoat déng trong qud trinh van hanh tau kiém ngu

thyc hign nhiém vy tudn tra, kiém tra, kiém soat phét hién, ngan chiin cac hanh vi vi pham
phép luat trong linh vyre thily san va thuc hién nhiém vy sir dung tdu kiém ngu dam bdo an

toan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cdng viéc

Nhiém vu,
ming céng viéc

~ o a A
Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Thye hién hoat
dong  chuyén
mon, nghiép vu

T6 chic trién khai thuc hién céac
hoat déng chuyén mon nghiép vu
theo nhiém vu dugc phén cong
vé:... (Iinh vuc chuyén nganh cua
Vi tri viéc lam).

Pam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chét lugng va
hiéu qua cbng viéc.

22

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi céc don vi, c4 nhan c6
lién quan trién khai thwc hién
nhi€ém vy chuyén mén thudc linh
Vuc .... ({linh vie chuyén nganh cia
Vi tri viéc lam).

Nbi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét
lurgng, theo diing tién do,
ké hoach.

23

Thuc hién ché
d¢ hdi hop.

Tham dy cic cudc hop, hoi nghi,
hoi thdo lién quan dén cbng tic
chuyén mon duge phin cong.

Tham du cic cudc hop,
hdi nghi, hdi thio day du,
chuén bj tai lidu va y kién
phat biéu theo yéu cau.

24

Xay dung va
thuc hién ké
hoach cbng tic
cua c4 nhan.

Chu ddng x4y dung va thire hién ké
hoach cong tac cla ¢4 nhan.

Ké hoach cong tac cia c4
nhén duge xiy dung theo
ding ké hoach cong tic
clia don vi va bdo cdo clp

[7) Tén vi tri viée lam cy thé: May pho tau kiém ngu, Thiy thu truéng va théng tin lién lac tau
kiém ngu, Tho di¢n tau kiém ngw mang méa ngach Thuyén vién kidm ngwr trung cdp quy dinh tai Muc
A, Muc B Phu luc I kém theo Thong tu nay.
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c6 thdm quyén dé thuc
hién.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phén c6ng cuia 14nh dao co quan, don vi.

3. Cac méi quan hé trong céng viée
3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc
tiép va kiém duyét
két qua béi

tiép

Quan hé phéi hop truc

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép
don vi.

Céc cdng chic chuyén
mon nghi€p wvu trong

Cac co quan, td chirc, don vi thudc B,
dia phuong c6 li€n quan.

(Viéc xde dinh don vi phéi hop chinh’
cdn cir vao moi quan hé cua 16 chirc sir
dung vi tri viéc lam).

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chéit quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén linh vuc thugc pham
vi quan ly cia don vi.

(Viéc xdc dinh cde co quan, 16 chire, don
Vi ¢0 quan hé chinh cdn cir vao chirc
ndng, nhiém vy cua 16 chirc sir dung vi

- Tham gia cac cudc hop ¢ lién quan;

- Cung cip céc thong tin theo yéu clu;

- Thu thp cac thong tin cin thiét cho viéc
thue hién céng viéc chuyén mon;

- LAy thong tin théng ké;

tri vigc lam).

- Thue hién bao cao theo yéu céu.

4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cu thé

Puoc chu d@ng thuc hi(:én cong vi€c dugce giao theo quy dinh (déi véi cic cong viée

I [ c6 quy dinh bat budc vé phuong phép, quy trinh, trinh tu thi tuc thuc hién thi thuc
hién theo quy dinh tuong tng). )

2 | Tham gia y kién cac van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén ctia co quan, don vi.

3 Puge cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cia co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4 Pugc yéu ciu cung cdp thong tin va danh gia mitc d xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugce giao.

5 Pugc tham gia cac cude hop, hdi nghi, hdi thdo cé lién quan theo quy dinh hodc
phén cng cua lanh dao co quan, don vi.

5. C4c yéu ciu vé trinh @§, ph'ﬁm chit, ning luc
5.1. Yau ciu vé trinh d9, phadm chit

Nhém yéu ciu

- A 2
Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Chuyén mén nghiép vu: Cé bing tét nghiép trung cip trd Ién
nganh, chuyén nganh dao tao phu hgp véi linh vuce cong tac cla vi
tri viéc lam.
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Phim chét ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi
trwong, chinh sich cia Pang, phép ludt cia nha nuéc, quy dinh
cta co quan, don vi;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, v6i tép thé, phdi hop
cdng tac tot

- Trung thyec, théng thin, cn thin, bio mét thong tin;
- Kha ning doan két ndi b;
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc,

Cac yéu chu khac

- Hiéu va vén dung duoc céc kién thire chuyén mon, k¥ nang xir ly
c4c tinh huéng trong qua trinh thyre hién cong viée theo vj tri viéc
lam;

- Biét van dung céc kién thitc co ban va néng cao vé& nganh, [inh
vire dé thure hién nhiém vu duge giao.

5.2. Yéu ciu vé ning luc -

Nhém ning lwc Tén niing lwc Cflp do
Nhém néng lyc | - Pao dire va ban linh | 3-4
chung - Té chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan théo va ban hanh vin ban 1-2
- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3

- S1r dung cong nghé thong tin Phu hop véi chire ning, nhiém

vu cua c¢o quan, t6 chirc, don vi

- Sir dung n oa1n it ho#c tién ) S e
g1e & & st dung vi tri viéc lam

dan tde thiéu s

Nhém néng Ivc

chuyén mén

Thue hién hoat ddng chuyén

moén nghiép vu 1-2

Phé duyét cia Lianh dao




KHUNG CAP PO

NGHIEP

Phu luc III

AU VE NANG LUC POI VOI VI TRi VIEC LAM CONG CHUC
NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON

56 06 /2023/TT-BNNPINT ngay 12 thdng 9 ndm 2023
g B6 Nong nghiép va Phdt trién néng thén)

A. NHOM NANG LUC CHUNG
C é‘ip Nhém ning lue chung
ds Pao dirc va T chire thire hién Soan thio va Giao tiép Quan hé Sir dung Sir dung céng nghé
) ban linh cong viéc ban hanh vin ban ng xir phoi hop ngoai ngir thdng tin
Tao dung vin | Dua ra cidc dinh | Phén tich, d4nh gi4, | Giao tiép | Thiét 14p | St dung | Am hidu vé céng nghé
héa din dit | hudng chién lugc. phén bién, hoach dinh | t5t vé vin | cdc  dinh | thanh thao | thoéng tin va c6 kha
5 viéc thuc hién : chinh sach. dé mang hudng ' ngon ngit.- nang 14p trinh ph?m
dao dirc va ban tinh chién | quan hé d6i mém chuyén nganh.
linh. lrge, tic chién
hrgc.
Cha  dong, | Nhén biét truéc va | Hiéu biét v& vai trd, | Giao tiép | Thiét 13p | Giao tiép | Am hidu vé cong nghé
trich  nhiém | thich ing véiyéucdu | tac dong xa hodi cia | tdt trongva | mang Iludi | tr6i chay, | thong tin va s dung
cao véi cbéng | mai cla cdng viéc; | chinh sich; xdy dung | ngodi c¢o | quan hé & | linh hoat. duoc nhidu cong cu &
4 | Viéc; huéng | phat huy nguon lyc | khung phép Iy hd trg | quan, don | nhiéu clp. trinh 46 cao.
= «X A \ ~ A . , .
ddn, ki€ém tra | bén trong via bén | viéc thuc thi chinh | vi.
viéc thwc hién. | ngoai dé c6 giai phép | sach.
dam bao chit luong |
cdng viéc.
Trach nhiém | P& xudt diéu chinh | Phantich, dinhgi4, dé | Giao tiép | Tim kiém | Trao déi, | Hiéu biét co ban vé
cao v6éi cong | thituc, quy trinh lam | xuét chinh sach phu | bt véi td | co hoi xay | gidi thich | céngnghé théng tin va
3 viée dugce gia~0, viée... kip thoi d¢é hop véi chién luge, | chire trong | dung va | dugc 31’1‘ dung mét sb ph?m
guong mau | dép Gng tot hon nhu | dinh huéng dai han | ndi b co | m& rong | nhimg mém ndng cao, quan
trong thuc | cdu cua co quan, dia | cla co quan, don vi, | quan, don mang luéi | théng tin | tri co so dit liéu.
hién. phuong. dia phuong. vi. quan hé. phirc tap.




ci Nhém niing hre chung
dap Dao dic va T6 chirc thire hién Soan thio va Giao tiép Quan h¢ S dung Sir dung cong nghé
) bén linh cong viée ban hanh vin ban ng xir phoi hop ngoai ngir thong tin
Ty nhan trach | Linh hoat trong t5 | Nim vimg cic quy | Thiic ddy | Thiét 1ap | Trao @di, | Hidu biét co ban vé
nhiém v6i cong | chirc thyc hién cdng | dinh va vai trd, tic | giao tiép | duoc mang | trinh bay | may tinh va st dung
vigc dugc giao, | viéc nhim dam bao dbng chia hé théng van | hai chiéu. ludi quan | thong tin | mot sd phén mém
2 | chuln myc | cac tiéu chuidn chit | bancia Péang, vin ban hé tét trong | ngdn gon. néang cao.
trong thyc | lugng dd théng nhét. | phép quy va van ban noi bo.
hién. hanh chinh cta co
quan c6 thim quyén.
Trach nhiém | T6 chirc thuc hién | Ndm duoc cic quy | Nghe va | Tao mbi | Giao tidp | Hiéu biét va sir dung
v6i cdng viéc | cong viéc theo tidu | dinh vé van ban cia | trinh  bay quanhé tét, | co ban. may tinh va médt sd
dugce giao, | chudn chit luong, Péang, vin ban phdp | thong tin | chi dong phin mém co ban.
! chuin  muc | quy trinh c6 sn. quy va van ban hanh | mdt cach | phéi hep ' '
trong thuc chinh dé 4p dung vao | rdrang. véi  dong
hién. cong viéc chuyén nghi€p
mon. trong cOng
viéc.

Ghi chii: Cép @8 dwgc xac dinh yéu ciu ning hre tir cao xudng thép, twong tmg tir 5 dén 1.




B. NHOM NANG LY'C CHUYEN MON

Nhém ning lyc chuyén mon

Ca
dap Tham muu xiy dung Huémg din thwe hién Kiém tra thwce hién Thim dinh, gép y Thure hi€én hoat dgng
) viin ban viin ban vin ban vin ban chuyén mon, nghiép vu
Cht tri nghién ciru, xdly dung |- Cha tri xdy dyng huéng din |Chi tri t6 chic kiém |Chu tri t6 chic thAm |Chi tri t& chirc trién khai
chién luge, quy hoach, ké |trién khai thuc hién vin ban vé |tra, phén tlch déanh gia, |dinh cic vin ban thudc |thuc hién cac hoat dong

hoach, chinh sach va vin ban
cia hé thong chinh tri hoic
cua nganh, linh vyrc cbng tac

chuyén moén, nghiép vu cia
nganh, linh vyuc ¢dng tac duoc
phén cong.

bdo cio tdng két vic
thue hién cdc vin ban
thudc linh vuc cdng

linh vyc céng tic duge
phén cong.

chuyén moén, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phin
cong. -

5 |duogc phan cong. - Chu tri xdy dung gido trinh, |tAc dugc phin cong;
tai liéu, chuyén dé giang day; |dé xuét chii trwong,
tham gia giang day cac I6p dao |bién phap dé thuc hién
tao, bdi dudng chuyén mén, {cic quy dinh hoac
nghi€ép vu cho can bd, cdng quyét dinh quén Iy dat
chire. két qua.
- Tham gia xdy dung chién |- Chu tri x8y dung hudéng dan Chi tri t6 chic kidm |T chirc thdm dinh cac |Tham gia t& chirc trién
luge, quy hoach, ké hoach, |trién khai thuc hién vin ban vé tra, phén tich dénh gid, |vin ban thugc linh vye {khai cic hoat dong
chinh sach va vin ban clia hé |chuyén mén, nghiép vu thudc [bao cdo tdng két viée cong tic dugc phin [chuyén mdn, nghiép vu
théng chinh trj hodc cia |linh vuc cong tac dugc phén [thyc hién cdc vin ban |céng. theo nhiém vu dugc phin
4 nganh, linh virc cong tic duge |cong. thugc linh vuc cong cong.

phén cong.

- Chu tri xay dung ké hoach
trién khai thuc hién cac vin
ban thuéc nganh, linh vuc
cOng thc dugce phan cong.

- Tham gia gidng day céc 16p
dio tao, bdi dudng chuyén
mon, nghiép vu cho can bd,
cong chirc.

tac duge phéin cdng.




Nhém niing hrc chuyén mén

Cip _ i -
as Tham mwu xay dung Huwémg dan thyc hién Kiém tra thwc hién Théam dinh, gop y Thure hién hoat dng
van ban vin ban vin ban vian ban chuyén mon, nghiép vu

- Tham gia xiy dung dé an
thudc nganh, linh vyc cong tac
dugc phén cong.

- Tham gia xay dung ké hoach
trién khai thuc hién cac vin
ban thudc linh vyc cbng téic
dugc phén cong,

- Chu tri x8y dung cac vin ban
thudc linh vic cong tac duge
phén cong.

- Tham gia xdy dung hudng
din trién khai thyc hién cac
vin ban chuyén moén, nghiép
vu thudc linh vuc cdng tac
dugc phén cong.

- Tham gia huéng dan thuc
hién chuyén moén, nghiép vu
cho coéng chitc cung ngach
hodc ngach thip hon.

TS chirc theo dai,
kiém tra va bdo cdo
tinh hinh thue hién cac
van ban thudc linh vue
cong tic dugc phén
cong.

Tham gia thim dinh
cdc vin ban thudc linh
viuc cOng tac dugce
phén céng.

Thuc hién céc hoat dong
chuyén mén, nghiép vu
theo nhiém vu dugce phan
cong.

Tham gia x4y dung cdc vin
ban thugc -linh vuc cdng tic
dugce phéan cong.

Soan th&o cac quy dinh cu thé,
céc vin ban khic thudc phan
vi€c dugc phén cong.

Khé ning huéng din thyc hién
chuyén mdn, nghiép vu cho
cong chuc cung ngach hoic
ngach thip hon.

Tham gia vao timg
cdng doan theo su
phén cong.

Tham gia gop y véan

ban ‘thudc Iinh wvuc
cOng tac duge phin
cOng.

Chi d6ng phdi hop véi
cac don vi lién quan-va
cac cong chirc khac trién
khai cdng viéc, thure hién
ding thim quyén va
trach nhiém dugce giao.

Soan thao cic vin ban thube
phan viéc dugc phén cong.

Thyc hién ding quy trinh
nghiép vu chuyén mf)n theo su
phéin cng, hudng dan.

Tham gia theo sur phan
cong, huéng din cia
Linh dao ho#c cong
chirc ngach cao hon.

Tham gia theo su phéin
cong, huéng din ctia
Lanh dao hodc cong
chirc ngach cao hon.

Phéi hop véi cac don vi
lién quan vd céc cong
chirc khéc trién khai cong
vige, thuc hién ding
thdm quyén va trach
nhiém duoc giao.

Ghi cha: Cép dd duge xac dinh yéu cu ning lyc tir cao xuéng thip, twong tng tir 5 dén 1.




C.NHOM NANG LUC QUAN LY

Nhém ning lrc quan ly

Tuw duy chién hroc

Quaén Iy sy thay dbi

Ra quyét dinh

Quan Iy nguon lue

Phit trién ddi ngii

Dinh huéng muc tiéu,
chién lugc phat trién dai

Nghién ctru, dé xuét tién
hanh nhimg thay d6i, cai

Tham muu, d& xut quy’ét
dinh ¢6 anh hudng 16n dén

Tham gia huy dong
ngudén lgc trong va

Tao mdi trudng phét trién,
hoan thién kién thirc, k¥

5 | han cho co quan, don vi/ td co ban trong co quan, | uy tin, hoat ddng cia co | ngoai co quan, don vi. | ning, kinh nghiém.
nganh, linh wvuce/ dia | don vi. quan, don vi
phuong.
Dinh huéng myc tiéu cia | Nghién ciru, dé xuat thye | Tham muru, d& xudt quyét | Phdt huy duge ngudn| Tao co héi cho déng
céc linh vwc cdng tc | hién tién trinh thay déi | dinh khé, phirc tap thude | e cia linh vuc cong| nghiép phat trién ban than.,
4 | dugc phian cong, goép | trong céc linh vyc cong | quyén han, chirc ning cla | tac duge phéan cong.
phin Xdy dung chién | tac dugc phén cong. cic linh vuec cdng tac
lugc tong thé. : duogc phin cong.
X4y dung duge muc tiéu, | Nghién ciru, dé xuit thyc | Tham muru, d& xuét quyét | Phat huy duge ngué“m Thue déy hoc tip lién tuc
dinh huéng cho mang | hién tién trinh thay d6i dmh kho, phirc tap thudc | lwc ciia don vi. va phat trién.
3 |linh vuc céng tic dugc |trong mang linh vuc quyén han, chirc ning ctia
phén cong, cdng tdc duoc phin | mang linh vic cong tac
cong. dugc phan cong.
X4y dung dugc muctiéu, | Nghién ciru, d& xuit thyc | Tham muru, d& xuét quyét | Phat huy dugc ngudn| H3 tro viéc phat trién,
2 ké hoach cong viéc cho | hién tién trinh thay di | dinh thé hién duoc cac | lyc cia nh6ém/bd phan | hoan thién ban than.
nhom/b¢ phan. cho nhém/bé phén. nguyén tic.
Xac dinh dwgc myc tiéu, | Nghién ciny, dé xudt thuc | Tham muru, d& xudt quyét Thye hién cdng viéc| Chia sé kién thurc, chuyén
1 ké hoach cong viéc cho | hién tién trinh thay dbi | dinh dya theo nguyén tac, | tiét kiém, hidu qua. mén véi ddng nghiép.
ban thén. trong cong viéc. quy trinh ¢6 sin.

Ghi chu: Cép d6 duoc xac dinh yéu cau ning luc tir cao xudng thip, twong g tir 5 dén 1.
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