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TEN CO QUAN: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén vj tri viéc lam: Chii tich Hdi dong quén ly Nedy bt dau thyc hien:

Dia diém lam viéc: (Pia chi try s co quan)

Quy trinh cong viéc lién quan: (Tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc |am (tém tit tong quan vé vi tri viéc 1am)

Quan ly, diéu hanh moi hoat dong cua don vi; tham muu Hoi déng quan ly vé cac van dé thudc
chire nang, nhi€ém vu dugc giao. Chiu trach nhiém trude Hoi dong quan 1y, trudc phap ludt vé
toan bo hoat dong cua don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T — - Tiéu chi danh gia
Nhi¢m vy, mang Cong viée cu thé hoan thanh cong viéc

cong viéc

2.1 | Quan 1y, diéu hanh | Chi dao, t0 chirc thyc hién cac nhiém vy | 1. K& hoach cong tac cua
hoat dong cua Hoi | va quyen han ctiia Hoi dong quan 1y, bao | don vi phu hop véi chuong

ddng quan ly gom: trinh ké hoach cong téc cua
1. Xay dung chuong trinh, ké hoach hoat | HOi dong quan 1y va nhi¢m
dong hang nam ctia Hoi dong quan 1y. vu dugc giao; duoc ban

2. Té chitc viéc gidm sat va danh gia két | hanh tru6e dau nam, 6
qua thyuc hién muyc tiéu chién lugc, két qua thang, quy, thang.

hoat dong ctia don vi sy nghiép cong lap; | 2. Phan cong cong viéc cu
két qua quan 1y diéu hanh cua ngudi dung | the, hop ly, hi¢u qua.

dau don vi sy nghiép cong 1ap.

3. Quyét dinh vé chu trwong va trinh co
quan c6 thdm quyén bd nhiém, mién
nhiém, khen thuéng, ky luat va ché do
chinh sach dbi voi ngudi dimg dau va cp
pho cua nguoi dimg dau don vi su nghiép
cong lap.

4. Thong qua D& an vi tri viée lam; didu
chinh vj tri viéc 1am va co ciu vién chuc
theo chirc danh nghé nghiép cia don vi; Kké
hoach sb lugng ngudi lam viéc hang nim;




Cac nhiém vy, cong viéc

T — - Tiéu chi danh gia
Nhi¢m vy, mang Céng viée cu thé hoan thanh cong viéc

cong viéc

diéu chinh s6 luong nguoi lam viéc hang
nam cua don vi sy nghi€p cong lap trudc
khi ngudi ding dau don vi sy nghiép quyét
dinh phé duyét theo thim quyén.

5. Thong qua d& 4n lién doanh, lién két
trude khi trinh cip c6 tham quyén phé
duyét.

6. Thuc hién cac nhiém vu va quyén han
khac theo quy dinh cua phap luat va theo
quy ché hoat dong ctia Hoi ddng quan 1y.
7. Quyét dinh cic van dé quan trong khéc
cua don vi sy nghi¢p theo quy dinh cua

phap luat.

2.2 | Chu tri hodc tham | 1- Chu tri hop giao ban, trién khai nhiém | 1. Tiép thu va phd bién,
gia cac cudc hop, | vu ctia Hoi dong quan 1y. quan tri¢t trong thanh vién
hoi nghi 2- Tham du céc cudc hop, hoi nghi ciia cap | HOi dong quan 1y; y kién chi

trén va cac to chirc co lién quan theo thanh | dao, quyet dinh cua cap trén
thoi.

2. Cong viéc dugc trién khai
va thong tin dugc trao doi
kip thoi, ding quy dinh.

2.3 | Thuyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1 Béntrong

Puwogc quan Iy tryc tiép va S e Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi Quan ly tryc tiep chinh
Lanh dao truc tiép. Céc thanh vién Hoi dong quan 1y. Nguoi dimg dau don vi
su nghiép cong lap.
3.2 Bén ngoai
Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Co quan quan |y cap trén va cac co quan, t6 chic, | Cu thé theo chirc ning cua don vi su nghiép
don vi c6 hoat dong lién quan dén nganh, linh vuc | cong lap va nhiém vu co quan quan 1y cip
thugc pham vi quan ly cua don vi. trén va Hoi dong quan 1y giao

(Luu V: Viée xéac dinh cac co quan, t6 chirc, don vi
c6 quan h¢ chinh can can ctr vao chirc nang, nhi¢m
vu cta to chtre st dung vi tri viéc 1am nay).

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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




4.2 | Bugc quyen quyét dinh cac van dé cu thé thuoc tham quyén caa Hoi dong quan 1y theo
quy ché hoat dong caa Hoi dong quan ly.

4.3 | Buoc quyet dinh giao nhiém vu cho cac thanh vién Hoi ddng quan ly caa don vi su nghiép
cong lap.

4.4 | Pugc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua don vi su nghiép cong lap trong pham
vi nhiém vu duoc giao.

45 | Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc caa thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.6 | Bugc tham gia cac cuoc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1 Yéu ciu vé trinh d§, pham chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hoic chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vyc cong tac.

Boi dudng, chimg chi | - C6 chiing chi bdi dudng dbi véi lanh dao, quan 1y theo chirc danh bo

nhiém theo quy dinh caa co quan c6 tham quyén.

- Hiéu biét vé& cong nghé thang tin va sir dung mot sé phan mém nang
cao, phan mém quan tri co so dir ligu.

- Trao d6i, trinh bay duoc nhitng thong tin co ban bang ngoai ngir hoic
su dung dugc tieng dan toc thieu so doi voi vién chuc cong tac tai ving
dan toc thiéu so.

- C6 k¥ ning lanh dao, quan ly va té chic cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém - C6 kinh nghiém trong cong tac quan ly, cong tac chuyén mon.

(thanh tich cong tac) | - Hoan thanh tét nhiém vu & chire vy quan Iy tir cap phé cia nguoi dung

dau don vi sy nghiép cong lap va tuong duong tré 1én.
- Kinh nghiém khéc theo yéu cau cua tiéu chuan chic danh 1anh dao,
quan ly hién hanh va pht hop vai yéu cau cu thé caa don vi.

Pham chit canhan | - Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong,

chinh sach ctua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh thn tréch nhigm cao voi cong viéc, vsi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

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

Céc yéu cau khac | - C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van

dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu caa don vi sy nghiép
cong lap;

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén ctua don vi sy nghiép cong lap;

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac cua don vi su nghiép cdng lap trong hé
théng chinh tri va dinh huéng phat trién.

- C4c tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh phap luat va ctia co quan
c6 tham quyén quyét dinh bd nhiém.




5.2 Yéu cau veé niang luc

Nhom ning lue Niing lwe cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh
- Té chirc thuc hién cong vi¢c
- Soan thao va ban hanh van ban
Nhom ning lyc chung | - Giao tiép ung xur
- Quan hé phdi hop Phu hop véi
- Str dung cong nghé thong tin (il};llfgmna\rlllf’

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc
chuyén mén

- Kha nang tham muu xay dung céc van ban

- Kha nang huéng dan thuc hién cac vian ban

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban

- Kha nang thdm dinh, gop ¥ cac vin ban

- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép

vu

NhOm nang luc quan
ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

quyén han, co
cau to chuc
cua don vi va
va tiéu chuén
chtrc danh lanh
dao, quan ly do
cap co thim
quyen quy
dinh

LA

Phé duyét cua lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Thanh vién Hgi dong quén ly

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi try s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc lién quan:

(Tén tai lidu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay).

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

T chire thuc hién nhiém vu do Chu tich Hoi d@)ng quan 1y phan cong phu trach. Chi dao viéc
to chire thye hién mot hodc mot so linh vuc cong tac cua Hoi dong theo nhiém vu dugce giao,
chiu trach nhiém trudc Chu tich Hoi dong, trude phap luét vé két qua thuc hién nhiém vu dugce
phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

2.1

Tham gia quan ly,
diéu hanh mot sé
nhiém vu cong tac
theo phéan cong cua
Cha tich Hoi dong
quan ly.

1. Thuc hién cac nhiém vu do Hoi déng
quan 1y phan cong; cac nhiém vy, quyén
han khac theo quy dinh cua phép luat, quy
ché hoat dong ctia Hoi dong quan 1y va cta
don vi su nghiép cong lap.

2. Bé xuit v6i Hoi dong quan 1y ndi dung
va cac van dé can thao ludn tai cude hop
Hoi dong quan 1y;

3. Gop ¥ kién, biéu quyét vé nhitng van dé
dua ra thdo luan trong cac cudc hop cua
Hoi dong quan 1y;

Trién khai thuc hién hiéu
qua cac cbng viéc duogc
giao.

2.2

Thuc hién ché do
hoi hop

1. Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai co
quan theo phan cong.

2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

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

2.3

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

cua ca nhan.

Ké hoach dugc xay dung
trén co s ndi dung ké hoach
cbng tac cua don vi va dugc
thuc hién theo dung tién do.

2.4

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

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1 Béntrong

Pugc quan ly truc tiép va

Quan ly truc tiép

Cic don vi phdi hop




kiém duyét két qua boi chinh
Chu tich Hoi dong quan ly Nguoi dimg dau don vi
su nghiép cong lap.
3.2 Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Co quan quan |y cap trén va cac co quan, td chic, | Cu thé theo chirc ning cua don vi sy nghiép
don vi ¢ hoat dong lién quan dén nganh, linh vyc | cong 14p va nhiém vu co quan quan 1y cép
thuoc pham vi quan ly cua don vi. trén va Hoi dong quan 1y giao

(Luu y: Viéc xac dinh céac co quan, td chirc, don vi
c6 quan h¢ chinh can can ctr vao chirc nang, nhi¢m
vu ctia to chire st dung vi tri viéc 1am nay).

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Bugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé thudc tham quyén cua thanh vién Hoi dong quan
1y,

4.3 | Pugc quyét dinh giao nhiém vu cho vién chirc, nguoi lao dong thudc tham quyén cua don
vi su nghiép cong lap.

4.4 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua thanh vién Hoi ¢ong quan 1y don vi su
nghiép cong lap trong pham vi nhiém vu duoc giao.

45 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xéac thyc caa thdng tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.6 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dd, nang luc

5.1 Yéu ciu vé trinh d9, phdm chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu

Trinh d¢ dao tao A Y ,
hop vai linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg chi | - C6 chimng chi bdi dudng d6i véi lanh dao, quan ly theo chirc danh b
nhiém theo quy dinh cta co quan c6 tham quyén (sau khi dugc bo
nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va sir dung mot sé phan mém nang
cao, phan mém quan trj co so dir liéu.

- Trao d6i, trinh bay dugc nhing thong tin co ban bang ngoai ngir hoac
st dung duoc tiéng dan toc thiéu sé ddi véi vién chuac cong tac tai ving
dan toc thiéu sb.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan ly va té chtrc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém - C6 kinh nghiém trong cong tac quan ly, cong tac chuyén mon.
(thanh tich cong tac) | - Kinh nghiém khéc theo yéu cdu cua tiéu chuan vi tri viéc 1am va phu
hop véi yéu cau cu thé cua don vi.

Phim chét ca nhan | - Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh chu truong,
chinh sach ctua Bang, phap luat cia nha nude, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc, vai tap thé, phdi hop cong




Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cdng Vviéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cua don vi sy nghiép
cong lap;

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén ctia don vi su nghiép cong lap;

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac cua don vi su nghiép cdng lap trong hé
thdng chinh tri va dinh huéng phat trién.

- Céc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh phép luat va cia co quan
c6 tham quyén quyét dinh bd nhiém.

5.2 Yéu cau ve nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh
- T chirc thuc hién cong vigc
- Soan thao va ban hanh van ban
Nhom ning lyc chung | - Giao tiép ung xir
- Quan hé phéi hop Phﬁ’ ho’g voi
- Str dung céng nghé thong tin iﬁgg ga\I]lug’,

- Str dung ngoai ngir quyén han, co

Nhom néng luc
chuyén mén

- Kha nang tham muu xay dung céc van ban cau to churc

cua don vi va

- Kha nang huéng dan thuc hién cac vin ban

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
vu

Nhom néng lyc quan
ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

va tiéu chuan
chirc danh lanh
dao, quan ly do
cap c6 tham
quyén quy
dinh

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

(Ap dung cho vi trf nguoi ding dau trong don vi sy nghiép cong lap/ngudi dimg dau don vi su
nghiép trong cac don vi sy nghi€p cong lap thudc nganh, linh vyc tai nguyén va moi trudng)

Tén vi tri viéc lam:...

1

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

(Pia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh coéng viéc lién quan:

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y, dleu hanh va chiu trach nhiém céa nhén tru6e nguoi dang dau co quan chii quan, trudce
phap luét vé toan bo t6 chuc va hoat dong cua don vi theo chire nang, nhiém vy, quyén han va
co ciu to chirc do cap c6 tham quyén giao; truc tiép thyuc hién mot s6 viée lién quan duge Ngudi
dung ddu co quan quan 1y giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cong tac lanh dao,
quan ly

1. Quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém
trude phap lut va nguoi ding dau co quan
quan 1y truc tiép v& hoat dong clia co quan,
t6 churc.

2. T6 chirc trién khai nhiém vy cua don vi
theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc
cap c6 thdm quyén giao.

3. Phan cong nhiém vu cho cip pho nguoi
dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap va ban
hanh Quyét dinh quy dinh chic nang,
nhiém vu, quyén han cta cac don vi cau
thanh (néu co).

4. Ban hanh Quy ché lam viéc va cac quy
ché, noi quy phuc vu viéc quan ly, chi dao,
diéu hanh don vi.

5. Chi dao ung dung thanh tyu khoa hoc va
cong nghé vao thuc tién cong tac ciia don vi.

Két qua danh gia, xép loai
co quan, to6 chitc ma minh la
nguoi dung dau.

2.2

Cong tac chuyén
mon, nghiép vu

1. Chi dao trinh cdp co thérp quyén ban
hanh hodac phé’duyét céc dé an, du én‘,
chuong trinh, ké hoach vé hoat dong nghé

Pon vi hoan thanh nhiém vu
chuyén mon dugce giao, dam
bdao dung tién do, chat

1 Tén cu thé theo danh muc vi tri viée 1am dugc quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 4 Thong tu nay.




TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

nghi¢p tai nguyén va moi truong dang
duoc giao quan 1y.

2. Chi dao trinh cip c6 thim quyén phé
duyét, ban hanh ké hoach thuc hién cac
hoat dong tai nguyén va méi truong ddi
v61 nhi¢m vu dugc giao quan 1y.

3. T6 chuc thyce hién cac hoat dong nghi¢p
vu tai nguyén va moi truong trong pham
vi quyén han dugc giao.

4. Chi dao thyc hién hoat dong dich vu
trong linh vuc tai nguyén va moi truong
theo quy dinh cua phép luat.

lugng.

2.3

Cong tac to chirc b
may va ngudn nhan
luc

1. Trinh cap cé tham quyén quyét dinh vé
t6 chirc bo may, nhan sy theo tham quyén.
2. Quan ly, sir dung vién chirc, nguoi lao
dong theo phan cap cua cap c6 tham
quyeén.

3. Thuc hién ché do, chinh sach ddi véi
vién chuc, nguoi lao dong thuoc tham
quyén quan 1y theo quy dinh cua phap luat
va phan cap cta cap c6 tham quyén.

4. Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan
cap va phan cong cua cip c6 tham quyen.

1. Ban hanh cic quy ché,
quy dinh dé trién khai thyc
hién nhiém vu.

2. Xay dung to chirc doan
két noi bo, thuc hién tbt
nhiém vu duoc giao theo
chtc nang, nhiém vu va ké
hoach cdng tac

2.4

Quan 1y tai san, tai
chinh

Quan 1y co s& vat chat, vat tu, tai san va
tai chinh cua don vi theo quy dinh cua
phap luat va theo phan cip cua cap co
tham quyen.

Co s& vat chat, vat tu, tai san
va tai chinh dugc quan ly
theo quy ché, quy dinh cia
phap luat va theo phan cap.

2.5

Phéi hop thyc hién.

Phéi hop véi co quan, t6 chirc ¢6 lién quan
¢ Trung vong, dia phuong trong linh vyc
hoat dong cua don vi su nghiép cong lap.

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

2.6

Thuc hién ché do
héi hop

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

2. Tham du céac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham dy day di, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.7

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

cua ca nhan.

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

2.8

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

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1 Béntrong
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Puogc quan Iy tryc tiép va . e Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi Quan Iy tryc tiep chinh
Lanh dao co quan chi quan, |- Céap phé ngudi dimg dau don vi su | Cac don vi, c& nhan c6
co quan quan ly. nghiép cong lap. lién quan truc tiep.
- Truong phong/Chanh Van phong, Pho
Truéng phong/Pho Chanh van phong
hodc twong duong.
- Vién chirc thudc don vi.
- Nguoi lao dong thudc don vi.
3.2 Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Céac co quan, don vi ¢0 lién quan. Chi dao, d6n ddc, hd tro, phdi hop thyuc hién

(Luu ¥: Viéce xac dinh cac co quan, to chirc, don vi | nhi€ém vuy.
¢6 quan h¢ chinh can can ctr vao chiic nang, nhi€ém
vu cua to chire sur dung vi tri viéc lam nay).

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong cta don vi su nghiép.

4.2 | Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han cho cac don vi thudc quyén quan ly.

4.3 | Quan ly vién chuc, nguoi lao dong do cap ¢ tham quyén giao.

4.4 | Chu tai khoan, con dau cua don vi.

4.5 | Bugc iy quyén cho mot cip pho ky thay cac van ban thudc tham quyen va diéu hanh hoat
dong caa don vi khi vang mat.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1 Yéu ciu vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuc céng tac.

Boi dudng, chimg chi | - C6 chiing chi boi dudng dbi voi lanh dao, quan ly theo chirc danh b
nhiém theo quy dinh caa co quan ¢ tham quyeén.

- Hiéu biét vé& cong nghé thdng tin va st dung mot sé phan mém nang
cao, phan mém quan tri co so dir liéu.

- Trao ddi, trinh bay dugc nhitng thong tin co ban bang ngoai ngit hoic
st dung duoc tiéng dan toc thiéu sé ddi véi vién chac cong tac tai ving
dan toc thiéu sb.

- C6 k¥ nang 1anh dao, quan ly va té chic cdng viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém (thanh | - C6 kinh nghiém trong cong tac quan ly, cong tac chuyén mon.

tich cong tac) - C6 thoi gian dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu cdp pho cua
ngudi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap hodc twong duong theo tiéu
chuan chuc danh bd nhiém.
- Kinh nghiém khac theo yéu cAu cua tiéu chuan chuc danh 1anh dao,
quan 1y hién hanh va pht hop voi yéu ciu cu thé cta don vi.
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Nhom yéu ciu

Yéu cau cu the

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh va quy ché lam
viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao vdi cong vi€c voi tap thé.

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhiing chi truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu caa don vi sy nghiép
cong lap;

- C6 kha nang t chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén cta don vi sy nghiép cong lap;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi su nghiép cong lap trong hé
théng chinh tri va dinh huéng phat trién.

- CAc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh phép luat va cua co quan
c6 tham quyén quyét dinh bd nhiém.

5.2 Yéu cau ve nang luc

Nhom nang lue Niing lwc cu thé Cap do

- Pao dac va ban linh

- Té chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhém ning lyc chung | - Giao tiép ung xir

- Quan hé phéi hop Phu hop véi
S d - 1é thone (i chtrc nang,

- Su dung cong nghe thong tin nhiém vu,

- Str dung ngoai ngi quyén han, co

Nhoém nang luc
chuyén mén

- Kha nang tham muu x4y dung cic van ban cau to chire

cua don vi va

- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban Cin 2
va tiéu chuan

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc vin ban chirc danh 1anh

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban dao, quan ly do

cap co tham
quyén quy
dinh

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
vu

Nhom nang luc quan
ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguédn lyc

- Phat trién nhan vién

Phé duyét cua lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

(Ap dung cho vi trf cip pho cta ngudi dimg dau/cip phéd nguoi ding dau don vi su nghiép

trong don vi su nghiép cong lap thudc nganh, linh vuc tai nguyén va mai truong)

Tén vi tri viéc l1am:...2

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

(Pia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc lién quan:

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gilp nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap chi dao, diéu hanh mot hodc mot sé linh vuc
cong tac thudc chirc nang, nhiém vu cia co quan. Chiu trach nhiém trudce lanh dao co quan
quan 1y, trudc nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong lap va trude phap luat vé linh vuc cong
tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan ly,
diéu hanh maot hoic
mot s linh vuc do
nguoi ding dau don
vi su nghiép cong
lap phén céng

1. Gilp ngudi dimg dau don vi su nghiép
cong lap quan 1y, diéu hanh mot hodc mot
s Iinh vyc theo phan cong ctia nguoi ding
dau don vi su nghiép cong lap; chiu trach
nhiém trudc nguoi ding dau don vi su
nghiép cong 1ap va trudc phap luat vé két
qua thyc hién nhiém vy dugc phan cong.

2. Xay dung ké hoach t6 chirc thuc hién va
trién khai cdc nhiém vu dugc phan cong
phu trach.

3. Hudng dan, don dde, kiém tra viée thuc
hién nhiém vu ctia don vi dugc phan cong
phu trach.

4. Theo déi, kiém tra, danh gia két qua cta
don vi, ca nhan dugc phan cong phu trach
(néu co).

5. Piéu hanh hoat dong ctia don vi va ky cac
van ban theo phan cong, Gy quyén ctia nguoi
dimg dau don vi su nghiép cong lap.

- Két qua thuc hién nhiém
vu dugc phan cong.

- K& hoach thuc hién nhiém
vu duogc ban hanh.

- Két qua thuc hién nhiém
vu cta don vi dugc phén
céng phu trach.

2.2

Chi dao t6 chuc
thuc hién nhiém vu

Gilp nguoi dimg dau don vi su nghiép cdng
lap chi dao thyuc hién cac nhiém vu chuyén

Chi dao thuc hién cac hoa:c
dong nghi¢p vy diang ke

2 Tén cu thé theo danh muc vi tri viée 1am dugc quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 4 Thong tu nay.
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Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

mon, gom:

1. T6 chirc nghién cau, tng dung tién bo
khoa hoc, cdng nghé trong linh vyuc hoat
dong cua don vi su nghiép cong lap.

2. Cong tac hop tac quéc té vé linh vuc
hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap.
3. Tim kiém, phat trién cac hop ddng dich
vu tu van va td chirc thuc hién cac dich vu
tu van vé linh vuc hoat d6ng cua don vi su
nghiép cong lap;

4. Xay dung khung chuong trinh, ndi dung
va to chuc thuc hién cac chuong trinh dao
tao vé linh vuc hoat dong cua don vi su
nghiép cong 1ap;

5. Cac hoat dong khéc lién quan dén pham
vi hoat dong cia don vi sy nghiép cong
lap.

hoach va dung quy dinh cua
phap luat

Thuc h‘ién cac nhiém vu khac dugc nguoi
dung dau don vi sy nghiép cong lap giao.

Pam bao dung yéu cau, tién
do va dang quy dinh.

Phéi hop véi co quan, t6 chirc ¢6 lién quan
¢ Trung vong, dia phuong trong linh vyc
hoat dong cua don vi su nghiép cong lap.

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

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

2. Tham du céc cuoc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

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

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

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

TT | Nhiém vu, ming
cong viéc

chuyén moén dugc
phan cong

2.3 | Thuc hién cac
nhiém vu khac

2.4 | Phéi hop thuc hién.

2.5 | Thuc hién ché do
héi hop

2.6
cua cé nhan.

2.7

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

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1 Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan ly truc tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao co quan chu quan,
co quan quan ly.

- Cép pho cua nguoi dimg dau don vi sy

nghi¢p cong lap.

- Truéng phong/Chanh van phong, Pho
Truong phong/Phé chédnh vdn phong

hodc tuong duong.
- Vién chirc thudc don vi.
- Nguoi lao dong thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan cé
lién quan tryuc tiep.
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3.2 Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc co quan, don vi c0 lién quan. Chi dao, don dbc, hd tro, phdi hop thuc hién

(Luu ¥: Viéce xac dinh cac co quan, to chirc, don vi | nhi€ém vuy.

¢6 quan h¢ chinh can can ctr vao chic nang, nhi€ém
vu cua to chire str dung vi tri viéc lam nay).

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Tham gia quan ly, diéu hanh mot hodc mot s6 linh vuc do nguoi ding dau don vi su nghiép

cong 1ap phan cong.

4.2 | Chi dao t chtc thyc hién nhiém vy chuyén mon theo phan cong cua ngudi dimg dau don

vi su nghi¢p cong lap.

4.3 | Chiu trach nhiém vé két qua thuc hién nhiém vu thudc linh vuc duoc phan cong phu trach.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1 Yéu ciu vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vyc cong tac.

Boi dudng, chimg chi

- C6 ching chi bdi dudng ddi véi lanh dao, quan Iy theo chic danh bd
nhiém theo quy dinh ciia co quan c6 tham quyen.

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va sir dung mot sé phan mém nang
cao, phan mém quan trj co so dir liéu.

- Trao ddi, trinh bay duoc nhitng thong tin co ban bang ngoai ngit hoic
st dung duoc tiéng dan toc thiéu sé ddi véi vién chuac cong tac tai ving
dan toc thiéu sb.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan ly va té chtrc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co kinh nghi€ém trong cong tac quan 1y, cong tdc chuyén mon.

- C6 thoi gian dam nhiém va hoan thanh tSt nhiém vu cap truong phong
hodc twong duong trong don vi su nghiép cong 1ap theo tiéu chuin chirc
danh b6 nhiém.

- Kinh nghiém khac theo yéu cau cua tiéu chuan chtrc danh lanh dao,
quan 1y hién hanh va phu hop véi yéu cau cu thé cua don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh va quy ché lam
viéc cla co quan.

- Trach nhiém cao vdi cong viéc voi tap thé.

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

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
de thuec tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia don vi su nghiép
cong lap;
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

- C6 kha nang t chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén ctua don vi su nghiép cong lap;
- Hiéu biét vé Iinh vuc cdng tac cua don vi su nghiép cdng lap trong hé

thdng chinh tri va dinh hudng phat trién.

- C4c tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh phép luat va cia co quan

c6 tham quyén quyét dinh bd nhiém.

5.2 Yéu cau ve nang luc

Nhom ning lue Niing lwe cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh
- Té chirc thuc hién cong viéc
- Soan thao va ban hanh van ban
Nhom ning lyc chung | - Giao tiép ung xir
- Quan hé phdi hop th{ h(_)[j voi
- Str dung cong nghé thong tin (;liﬁgmnaji’

- St dung ngoai ngi

Nhoém nang luc
chuyén mén

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban

- Kha nang hudéng dan thuc hién cac vin ban

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban

- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
vu

Nhom nang luc quan
ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay do6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

quyén han, co
cau to chuc
cua don vi va
va tiéu chuan
chirc danh lanh
dao, quan ly do
cap c6 tham
quyén quy
dinh

Phé duyét cua lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

(Ap dung cho vi tri cip truéng phong va twong duong trong cac don vi sy nghiép cong lap

thudc nganh, linh vuc tai nguyén va moi truong)

Tén vi tri viéc lam:...3

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia dieém lam viéc:

(P1ia chi try s co quan)

Quy trinh cong viéc lién quan:

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La vién chitc dam nhan nhiém vu quan 1y, dimg dau phong/vian phong gitp lanh dao don vi su
nghiép cong 1ap diéu ph6i moi cong viée ciia phong/vin phong va thyc hién viéc tham muu tryce
tiép cho Lanh dao don vi su nghiép cong lap va trudc phap luat vé linh vire dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1 | T6 chuc thuc hién
nhiém vu chuyén

mon

Theo ddi, chi dao va t6 chire thue hién mot
s6 linh vuc theo phéan cong ciia Lanh dao
don vi sy nghiép cong lap:

1. Tham muu viéc xay dung quy hoach, dé
an, ké hoach, chuong trinh thuc hién
nhiém vy thudc linh vuc dugc phan cong.
2. Chiu trach nhiém va truc tiép bao cao
lanh dao don vi su nghi€p cong lap viéc
thuc hién cac nhiém vy dugc phan cong
dinh ky, dot xuat theo yéu cau cua lanh
dao don vi sy nghi¢p cong lap.

3. Xu ly c4c van ban, nhi¢m vy theo phan
cong cua lanh dao cua don vi sy nghi¢p
cong lap.

- Quy hoach, d& an, ké
hoach, chuong trinh thuc
hién nhiém vu thudc linh
vuc duoc phan cdng duoc
ban hanh.

- Két qua hoat dong ctia don
vi phu trach.

Quan ly, su dung
vién chac, nguoi
lao dong

2.2

1. Phian cong nhiém vu cho vién chitrc,
nguoi lao dong thuc hién cac nhi€ém vu
theo chirc nang, nhiém vu ctua don vi.

2. Chju trach nhiém hé tro, theo doi va
danh gia vién chirc, nguoi lao dong theo
phan cap.

Vién chitc duoc hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét vién
chuc khach quan, cong tam
va chinh xac.

2.3 | Tham gia quan 1y

tai san

Chiu trach nhiém vé cong tac tham muu,
to chuc quan ly tai san co quan theo uy
quyén va theo quy dinh.

Tai san dwoc quan ly theo
quy che, quy dinh.

3 Tén cu thé theo danh muc vi tri viée 1am dugc quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 4 Thong tu nay.
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Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

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

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

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

Phéi hop véi co quan, t6 chic ¢6 lién quan
¢ Trung uwong, dia phuong trong linh vuc
hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap.

Cong viéc, nhiém vy dugc
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tac dugc
phat huy hiéu qua cao.

1. Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai co
quan theo phan cong.

2. Tham du céac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

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

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuin

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

TT | Nhiém vu, ming
cong viéc
2.4 | Phdi hop thyc hién.
2.5 | Phéi hop thuc hién.
2.6 | Thyc hién ché do
hoi hop
2.7
cua ca nhan.
2.8

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

3. Cac moi quan hé con
3.1 Béntrong

g viéc

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao don vi sy nghiép
cong lap.

phong hoac tuwong duong.

hodc tuong duong phong.

- Cac Pho Trudng phong/Phd Chanh Van

- Céc vién chtrc trong phong/van phong

Céc phong/ ban, don vi
lién quan tryc tiép dén
cong viéc va chuyén
mon nghi¢p vu duogc
giao.

(Luu y: Viée xac dinh
don vi phdi hop chinh
can can ct vao moi
quan hé cua td chic sir
dung vi tri viéc lam
nay).

3.2 Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién quan
dén nganh, linh vyc pham vi hoat dong ctia don vi.
(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, td chue, don vi
c6 quan h¢ chinh can can ctr vao chirc nang, nhi¢m
vu cta to chtre st dung vi tri viéc 1am nay).

Pén déc, phdi hop cong tac.




4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly, diéu hanh hoat dong cua Phong.

4.2 | Xt ly cac cong viéc thudc chire ning, nhiém vy, dot xuét va xin y kién chi dao cua Lanh

dao Trung tdm ddi Vi nhiing viéc vuot qua pham vi chuc tréch.

4.3 | Ky trinh Lanh dao don vi su nghiép cdng lap vé cac vin ban do don vi du thao hoic ay

quyén cho cip phé ky thay.

4.4 | Puogc yéu cau cu

ng cap théng tin va danh gia mac do xac thuc caa théng tin phuc vu cho

nhiém vu duogc giao.

4.5 | Tham dy hop co
lap.

quan va cac cudc hop theo quy ché 1am viéc caa don vi sy nghiép cong

5. Cac yéu cau vé trin

h d§, nang luc

5.1 Yéu ciu vé trinh d§, phadm chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trg 1én voi nganh hoic chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuc cong tac.

Kién thirc bo tro

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan ly cp phong va twong duong
tro 1én.

- Co trinh d6 tin hoc va trinh do ngoai ngit phtl hop theo yéu cau cua dia
phuong noi cong chiic cong tac hoac sur dung dugc tleng dan toc thiéu
sb @i véi trudong hop 1am viéc ¢ ving dan toc thiéu so.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

- C6 kinh nghiém trong cong tac quan ly, cong tdc chuyén mon.

- C6 thoi gian dam nhiém va hoan thanh tSt nhiém vu cép pho truong
phong hodc tuong duong trong don vi su nghiép cong lap theo tiéu
chuan chtre danh bo nhiém.

- Kinh nghiém khac theo yéu cau cua tiéu chuan chtrc danh linh dao,
quan 1y hién hanh va phu hop véi yéu cau cu thé caa don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh va quy ché
lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé.

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

- Diém tinh, can than.

- Kha nang doan két nodi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chuce nang, nhiém vu cua don vi sy nghiép
cong lap.

- C6 kha nang t chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén ctua don vi su nghiép cong lap.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi su nghiép cong lap trong hé
thdng chinh tri va dinh hudng phat trién.

- CA4c tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh phap luat va cia co quan
c6 tham quyén quyét dinh bd nhiém.
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Nhom ning lue Niing lwe cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh
- Té chirc thuc hién cong vi¢c
- Soan thao va ban hanh van ban
Nhom ning lyc chung | - Giao tiép ung xur
- Quan hé phdi hop Phu hop véi
- Str dung cong nghé thong tin ;}Llfgmna\rzl]i’

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc
chuyén mén

- Kha nang tham muu xay dung céc van ban

- Kha nang huéng dan thuc hién cac vian ban

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac vin ban

- Kha nang thdm dinh, gop ¥ cac vin ban

- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép

vu

Nhoém nang lyc quan
ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

quyén han, co
cau to chuc
cua don vi va
va tiéu chuén
chirc danh lanh
dao, quan ly do
cap co thim
quyen quy
dinh

Phé duyét cua lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

(Ap dung cho vi tri cAp phé trudong phong va twong duong trong don vi su nghiép cong 1ap
thudc nganh, linh vuc tai nguyén va moi truong)

Tén vi tri viéc lam:...

4

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

(Pia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc lién quan:

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La vién chirc dam nhan nhiém vy quan 1y, cip pho ciia nguoi ding dau cap phong/vian phong;
gitp Trudng phong/Chanh Van phong phu trach mdt hodc mot s6 nhiém vu chuyén mon theo
phan coéng cua Trudng phong/Chanh Van phong, chiu trach nhiém truéc Trudng phong/Chanh
Van phong va nguoi dimng dau don vi su nghiép cong lap vé nhiém vu dugc phén cong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

nhiém vu chuyén
mon

hoan thién thé ché, co ché, chinh sach
thudc linh vuc hoat dong nghé nghiép theo
nhiém vu dugc lanh dao don vi va Truong
phong/Chanh Van phong hodc tuong
duong phan cong.

2. Tham gia xdy dung, hudng din trién
khai cong tdc chuyén moén, nghiép vu cho
cap dudi theo phan cong cua lanh dao don
vi va Trudng phong/Chanh Véan phong
hoac tuong duong.

3. Tham gia xdy dung cac dé an, du an cp
bo, cap co sO, cac tai lidu nghiép vu vé linh
vuc hoat dong nghé nghiép thudc trach
nhiém cua nganh tai nguyén va moi truong
theo sy phan cong cua lanh dao don vi va
Truong phong/Chanh Van phong hoac
tuong duong.

4. Tham gia td chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép vu vé

TT i A 2
Nhl‘?{“ Vi, mang Cong viée cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéce o
2.1 | T6 chac thuc hién | 1. Tham gia nghién ctru, gop ¥ xay dung, | Cac nhiém vy, cdng viéc

dugc thuc hién hiéu qua va
dung quy dinh.

4 Tén cy thé theo danh muc vi trf viéc lam duoc quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 4 Thong tu nay.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

linh vuc hoat dong nghé nghiép; xay dung
béo cdo, théng ké theo phan cong.

5. Phdi hop véi cac co quan, don vi trong
B9; co quan, td chirc cua dia phuong va co
quan c6 lién quan ¢ Trung wong vé linh
vuc hoat dong nghé nghiép theo phan cong
cua lanh dao don vi.

7. Giai quyét cong viéc theo phan cong ciia
Truong phong khi Trudng phong/Chanh
Vin phong hoic twong duong di vang.

2.2

Tham gia quan ly,
su dung vién chue,
nguoi lao dong va
tai san

Thyuc hién nhiém vu cu thé theo phan
cong cua Truong phong/Chanh Van
phong hoac tuong duong.

Két qua thyc hién nhiém vu
theo quy dinh.

2.4

Phéi hop thyc hién.

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

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

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dting tién d6 ké hoach.

2.5

Phéi hop thyc hién.

Phéi hop vai co quan, t chirc ¢6 lién quan
¢ Trung vong, dia phuong trong linh vyc
hoat dong cua don vi su nghiép cong lap.

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

2.6

Thuc hién ché do
hoi hop

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

2. Tham du céc cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham dy ddy du, chuan bi
tai lieu va y kien phat bicu
theo yéu cau.

2.7

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

cua ca nhan.

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

2.8

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

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1 Béntrong

Puogc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan ly truc tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao don vi su nghiép

cong lap.

duong phong.

Cac vién chtc trong phong hoac tuong

Céc phong/ ban, don vi
lién quan tryc tiép dén
cong viéc va chuyén
mén nghi¢p vu dugc
giao.
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Truéng phong/Chanh Van (Luu y: Viéc xac dinh

phong.

don vi phdi hop chinh
Can can cur Vao mOI
quan hé cua té chac sir
dung vi tri viéc lam
nay).

3.2 Bén ngoai

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

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién quan | Bon dbc, phdi hop cong téc.

dén nganh, linh vyc pham vi hoat dong ctia don vi.
(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, td chue, don vi
¢6 quan hé chinh can cin ctr vao chtic ning, nhiém
vu ctia to chire s dung vi tri viéc 1am nay).

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | T6 chire thuc hién nhiém vu ctia phong theo su phan cong ctia Truong phong/Chanh Vin

phong hoac twong duong, 1anh dao don vi su nghiép cong lap

4.2 | Pinh ky hodc dot xuat bao cao tinh hinh hoat dong ciia mang cong viéc duoc giao phu

trach voi truong phong hoic 1anh dao don vi sy nghiép cong l1ap khi c6 yéu cau.

4.3 | Tham du céc cudc hop, hoi nghi vé cdng tac c6 lién quan cua don vi theo sy phan cong.

4.4 | Bidu hanh Phong/Vin phong khi duoc uy quyén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1 Yéu ciu vé trinh d9, phdm chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc trg 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vyc cong tac.

Kién thirc b6 tro

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip phong va tuong duong
tro 1én.

- C6 trinh db tin hoc va trinh d6 ngoai ngit phul hop theo yéu cau cua dia
phuong noi cong chirc cong tac hoac su dung duoc tleng dan toc thiéu
sb @i véi trudong hop 1am viéc & ving dan toc thiéu so.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

- C6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc theo tiéu chudn chirc danh
bd nhiém.

- Kinh nghiém khac theo yéu cau cua tiéu chuan chuc danh 1anh dao,
quan 1y hién hanh va pht hop véi yéu cau cy thé ciia don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phép luat ctia Nha nudc, quy dinh va quy ché
lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao vdi cong viée voi tap thé.

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

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang doan két nodi bo.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia don vi sy nghiép

cong lap.

- C6 kha nang t chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén ctua don vi su nghiép céng lap.
- Hiéu biét vé Iinh vuc cdng tac cua don vi su nghiép cdng lap trong hé

thdng chinh tri va dinh hudng phat trién.

- CA4c tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh phap luat va cia co quan

c6 tham quyén quyét dinh bd nhiém.

5.2 Yéu cau ve nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh
- T6 chirc thuc hién cong viée
- Soan thao va ban hanh van ban
Nhom ning lyc chung | - Giao tiép ung xir
- Quan hé phéi hop th{ h(ylz voi
- Str dung céng nghé thong tin iﬁﬁg ga\i‘i’

- St dung ngoai ngi

Nhom néng luc
chuyén mén

- Khé ndng tham muu xay dung cac van ban

- Kha nang huéng dan thuc hién cac vin ban

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
vu

Nhom nang luc quan
ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay do6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguédn lyc

- Phat trién nhan vién

quyén han, co
cau to chuc
cua don vi va
va tiéu chuan
chirc danh lanh
dao, quan 1y do
cap c6 tham
quyén quy
dinh

Phé duyé¢t cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

(Ap dung cho vi tri vién chic chuyén nganh tai nguyén va moi truong hang 1)

Tén vi tri viéc lam:...

5

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia dieém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc lién quan:

nhi¢m vu dugc giao.

- Cac van ban quy pham phép luat lién quan dén chic trach,

- Quy trinh xtr 1y cong viéc cua co quan, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri nghién ctru, xay dung cac van ban, luan ching kinh té - k¥ thuat, co ché chinh sach, chién
lugc, dé an, ké hoach phat trién dai han, trung han va hang nam vé:... (linh vuc chuyén nganh ciia vi

tri viéc lam); chu tri hudng dan, dén doc, kiém tra va thyc hién cac cong viéc dugce giao dam bao hiéu

luc, hi€u qua.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

cac  hoat dong
nghiép vu chuyén
nganh Vvé:... (linh
vuc chuyén nganh
cua Vi tri viec lam)

truong, chinh sach, dinh hudng, ké hoach,
cac vian ban huéng dan lién quan dén linh
vuc... (linh vuc chuyén nganh cua vi tri
viéc lam).

- Chu tri nghién ctru, xay dung, dé xuat:
cac quy dinh, quy ché, luan ching kinh té
- k¥ thuat, quy trinh quan 1y nghiép vu, tai
liéu huéng dan, chuyén mon nghiép vu
chuyén nganh vé:... (linh vuc chuyén
nganh cua vi tri viéc lam) cua don vi sy
nghiép theo chiic ning, nhiém vu, quyén
han ctia don vi su nghiép.

- Chu tri trién khai, huéng dan, don ddc,
kiém tra va thuc hién cac cong viéc duogc
giao dam bao hi¢u luc, hiéu qua.

- Chu tri nghién ctru dé an, du an, dé tai,
nhi¢m vu khoa hoc va cong ngh¢... (linh
vuiee chuyén nganh cua vi tri viéc lam) va
cac linh vyc c6 lién quan.

TT ié 3 X
Nhl?lAn vu, mang Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc o
2.1 | Chu tri thyc hién | - Chu tri tham muu, gop ¥, xay dung chu | - Vin ban duoc cap ¢ tham

quyén ban hanh.

- Thuc hién hoat dong
nghiép vu theo dung quy
dinh cua phép luat.

- bam bao quy trinh cbng
tac va theo dng ké hoach vé
tién d6, chat luong va hiéu
qua cong Vviéc.

5 Tén cu thé theo danh muc vi tri viéc 1am dugc quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu 4 Thong tu nay.




25

Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

- Chu tri hoac tham gia viéc bién soan tai
liéu boi dudng va tham gia giang day theo
quy dinh.

2.2 | Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

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

Tham dy ddy du, chuan bi
tai liéu va y kien phat biéu
theo yéu cau.

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

cua ca nhan.

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

2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1 Béntrong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

- Cap quan ly truc tiép.
- Cap c6 tham quyén.

Vién chirc, ngudi lao dong trong donvi | Cac té chirc, don vi

thuoc don vi su nghiép
cbng lap (néu co) co
lién quan

3.2 Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, don vi cd lién quan

(Luu V: Viée xéac dinh cac co quan, t6 chirc, don vi
c6 quan h¢ chinh can can ctr vao chirc nang, nhi¢m
vu cta to chtre st dung vi tri viéc 1am nay).

Chu tri thyc hién nhiém vy dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

4.2 | Truc ti€p thuc hién cadc nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trudc cap
c6 tham quyén vé két qua thyc hi¢n nhiém vu.

4.3 | Tham duy céc cudc hop, hoi nghi vé cdng tac c6 lién quan cua don vi theo sy phan cong.

4.4 | Phéi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién nhiém vu
khi dugc cap co6 tham quyén giao.

45 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xéac thyc caa thdng tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1 Yéu ciu vé trinh d9, phdm chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi khung ning lyc cta vi tri viée
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

lam hodc nganh, chuyén nganh:... (phu hop vdi linh viec cONQ tac cua vi
tri viéc lam).

Bdi dudng, ching chi

C6 chirng chi bdi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién
chuc chuyén nganh tai nguyén va méi trwong Vve... (linh vuc chuyén
nganh cua vi tri viéc lam)

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C6 thoi gian giir chirc danh nghé nghiép vién chirc hang II hoic tuong
duong theo quy dinh.

- Chu tri hodc tham gia xay dung van ban quy pham phap luat, chuyén
mon nghiép vu; dé an, du an, dé tai, nhiém vu khoa hoc va céng nghé
tir cap bo, nganh hodc cip tinh trd 1én theo quy dinh.

- Kinh nghiém khac pht hop véi yéu cau thuc té ciia don vi.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh thn tréch nhigm cao vai cong viéc, vsi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cdng viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chii truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién quan
dén chuc ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ki nang xir ly céc tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, tham muu, dé xuit va thuc hién coéng viéc theo vi tri viéc
lam.

- Co ky nang su dung cong nghé thong tin, sir dung ngoai nglr hodc
tleng dan toc thleu s6 dbi v6i vién chire cong tac ¢ ving dan toc thiéu
s0 theo yéu ciu cta vi tri viéc lam.

- Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thuat, quy trinh vao cong viéc
theo yéu cau caa vj tri viéc lam.

- CAc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cua phap luat va co quan
don vi.

5.2 Yéu cau ve nang luc

Nhom ning lue Ning e cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 4-5
- Té chirc thuc hién cong vigc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Nhém e lue ol - Giao tiép ung xur 4-5
om nang fue chung |- Quan hé phdi hop 4-5
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi
chtrc nang,
nhiém vu c1:1a
co quan, to
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Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap do
- St dung ngoai ngit chuce, don vi st
dung vi tri Vjéc
lam dugc cap
c6 tham quyén
phé duyét
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 4-5
- Kha niang hudéng dan thuc hién cac van ban 4-5
Nhoém nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4-5
chuyén mon - Kha nang tham dinh, gép ¥ céc vin ban 4-5
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 4-5
vu
- Tu duy chién luoc 3-4
] - Quan 1y sy thay d6i 3-4
Nhoém narllg lyc quan | Ra quyét dinh 3.4
- Quan 1y nguon lyc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4

Phé duyét ciia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

(Ap dung cho vi tri vién chirc chuyén nganh tai nguyén va moi truong hang II)

Tén vi tri viéc lam:...

6

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia dieém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

nhi¢m vu dugc giao.

- Cac van ban quy pham phép luat lién quan dén chic trach,

- Quy trinh xtr 1y cong viéc cua co quan, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung cic van ban, ludn ching kinh té - ky thuat, co ché

chinh sach, chién lugc, dé an, ké hoach phat trién dai han, trung han va hang nam veé:... (linh vuc

chuyén nganh cua vi tri viéc lam); chu tri hoac tham gia to chirc hudng dan, don doc, kiém tra va thyuc

hién cac cong viéc dugc giao dam bao hiéu luc, hi¢u qua.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

tiép thuc hién cac
hoat dong nghiép
vu chuyén nganh
vé:... (linh wuc
chuyén nganh cua
vi tri viéc lam)

xay dung chu truong, chinh sach, dinh
huodng, ké hoach, cac van ban hudng dan
lién quan dén linh vuc... (linh viee chuyén
nganh cua vi tri viéc lam).

- Chu tri hodc tham gia to chic nghién
ctru, xay dung, dé xuét: cac quy dinh, quy
ché, luan chtng kinh té - k¥ thuat, quy
trinh quan 1y nghiép vu, tai liéu hudng
dan, chuyén mén nghiép vu chuyén nganh
vé:... (linh vue chuyén nganh ciia vi tri
viéc lam) cua don vi su nghiép theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han cua don vi su
nghiép.

- Chu tri hodc truc tiép tham gia t6 chirc
trién khai, hudéng dan, dén déc, kiém tra
va thuc hi¢n cac cong vi¢c dugc giao dam
bao hiéu luc, hiéu qua.

- Chu tri hodc tham gia nghién ctru dé an,
duy 4n, dé tai, nhiém vu khoa hoc va cong

TT i 3 < A on
Nhl?lAn vu, mang Cong viée cu thé hoan thanh cong viéc
cong viée o
2.1 | Chu tri hoic tryc | - Chu tri hodc tham gia tham muu, gop ¥, | - Van ban duoc cap ¢ tham

quyén ban hanh.

- Thuc hién hoat dong
nghiép vu theo dung quy
dinh cua phép luat.

- bam bao quy trinh cbng
tac va theo dng ké hoach vé
tién d6, chat luong va hiéu
qua cong Vviéc.

6 Tén cu thé theo danh muc vi tri viéc lam dugc quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu 4 Thong tu nay.




29

Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

nghé... (linh vuc chuyén nganh cua vi tri
viéc lam) va cac linh vuc co lién quan.

- Chu tri hoac tham gia viéc bién soan tai
liéu bdi dudng va tham gia giang day theo
quy dinh.

2.2 | Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du c4c cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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

2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

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

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1 Béntrong

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

- Cap quan ly truc tiép.
- Cip c6 tham quyén.

Vién chtrc, ngudi lao dong trong don vi. | Cac to chic, don vi

thuoc don vi su nghiép
céng lap (néu cd) co
lién quan

3.2 Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, don vi c0 lién quan

(Luu V: Viée xéac dinh cac co quan, t6 chirc, don vi
c6 quan h¢ chinh can can ctr vao chirc nang, nhi¢m
vu cta to chtre st dung vi tri viéc 1am nay).

Cha tri thyce hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Truc ti€p thuc hién cadc nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhi€m trudc cap
c6 tham quyén vé két qua thuc hi¢n nhi¢m vu.

4.3 | Tham duy céc cudc hop, hoi nghi vé cdng tac c6 lién quan cua don vi theo sy phan cong.

4.4 | Phéi hop véi cac ca nhén, co quan, don vi khéc trong viéc trién khai, thuc hién nhigm vy
khi dugc cap c6 tham quyén giao.

45 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cua théng tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1 Yéu ciu vé trinh d9, phdm chit
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én phu hop v6i khung nang lyc cua vi tri viée
lam hodc nganh, chuyén nganh:... (phu hop véi linh viec cONg tac cua vi
tri viéc lam).

Bdi dudng, ching chi

C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
chic chuyén nganh tai nguyén va méi truong Vé... (linh vuc chuyén
nganh cua vi tri viéc lam)

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C6 thoi gian giit chirc danh nghé nghiép vién chirc hang III hodc tuong
duong theo quy dinh.

- Chu tri hodc tham gia xdy dung véan ban quy pham phap luét, chuyén
mon nghiép vu; dé an, du an, dé tai, nhiém vu khoa hoc va céng nghé
tir cap co sé va twong duong trd 18n theo quy dinh.

- Kinh nghiém khac pht hgp véi yéu cau thyc té ciia don vi.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh thn tréch nhiém cao vai cong viéc, vsi tap the, phoi hop cong
tac tot.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cdng Vviéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé& xuat nhitng chi truong, giai phép giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén mang cdng viéc duoc phan cong va lién quan
dén chuc ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ki nang xir ly céc tinh hudng trong quéa trinh
huéng dan, tham muu, dé xuat va thuc hién céng viéc theo vi tri viéc
lam.

- Co ky nang su dung cong ngh¢ thong tin, sir dung ngoai ngir hodc
tleng dan toc thleu s6 dbi v6i vién chire cong tac ¢ ving dan toc thiéu
sd theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

- Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thuat, quy trinh vao cong viéc
theo yéu cau caa vj tri viéc lam.

- CAc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cua phap luat va co quan
don vi.

5.2 Yéu cau veé niang luc

Nhém niing lue Ning luc cu thé Cap d
- Pao duc va ban linh 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém nang lyc chung | - Giao tiép ting xtr 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- St dung cong ngh¢ thong tin Phu hop véi
- Str dung ngoai ngit chuc nang,
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Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap do
nhiém vu c1:1a
co quan, to
chirc, don vi sur
dung vi tri Vjéc
lam dugc cap
c6 tham quyén
phé duyét
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3-4
- Kha niang hudéng dan thuc hién cac van ban 3-4
Nhoém nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3-4
chuyén mén - Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 3-4
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 3-4
vu
- Tu duy chién luoc 2-3
] - Quan 1y sy thay d6i 2-3
Nhoém narllg lyc quan | Ra quyét dinh 23
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

(Ap dung cho vi tri vién chirc chuyén nganh tai nguyén va méi truong hang I11)

Tén vi tri viéc lam:...

7

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia dieém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

nhi¢m vu dugc giao.

- Cac van ban quy pham phép luat lién quan dén chic trach,

- Quy trinh xtr 1y cong viéc cua co quan, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, xay dung cac van ban, ludn ching kinh té - k¥ thuat, co ché chinh sach,

chién luoc, dé an, ké hoach phat trién dai han, trung han va hang nam vé:... (linh viec chuyén nganh

cua vi tri vi¢c lam); tham gia to chirc hudéng dan, don doc, kiém tra va thyc hién cac cong viéc dugc

giao dam bao hi¢u luc, hi€u qua.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

cac  hoat dong
nghiép vu chuyén
nganh Vvé:... (linh
vuc chuyén nganh
cua Vi tri viec lam)

chu truong, chinh sach, dinh hudng, ké
hoach, cac vin ban hudng dan lién quan
dén linh vuc... (linh vuc chuyén nganh
cua vi tri viéc lam).

- Tham gia t6 chtrc nghién ctru, xay dung,
dé xuat: cac quy dinh, quy ché, luan chiing
kinh té - k¥ thuat, quy trinh quéan 1y nghiép
vy, tai liéu hudng dan, chuyén mon nghiép
vu chuyén nganh vé:... (linh viee chuyén
nganh cua vi tri viéc lam) cua don vi sy
nghiép theo chiic ning, nhiém vu, quyén
han ctia don vi su nghiép.

- Tham gia t6 chirc trién khai, huéng dan,
d6n ddc, kiém tra va thuc hién cac cong
viéc dugc giao dam bao hi¢u luc, hi¢u qua.
- Tham gia nghién ctru dé an, du an, dé tai,
nhi¢m vu khoa hoc va cong ngh¢... (linh
vuiee chuyén nganh cua vi tri viéc lam) va
cac linh vyc c6 lién quan.

TT [ Nhig ; ,
Nhl?lAn vu, mang Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viée o
2.1 | Tham gia thyc hién | - Tham gia tham muu, gop ¥, xdy dung | - Vin ban duoc cap ¢ tham

quyén ban hanh.

- Thuc hién hoat dong
nghiép vu theo dung quy
dinh cua phép luat.

- bam bao quy trinh cbng
tac va theo dng ké hoach vé
tién d6, chat luong va hiéu
qua cong Vviéc.

7 Tén cu thé theo danh muc vi tri viéc 1am dugc quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu 4 Thong tu nay.
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Cac nhiém vy, cong viéc

T — - Tiéu chi danh gia
Nhi¢m vy, mang Céng viée cu thé hoan thanh cong viéc

cong viéc

2.2 | Thyc hién nhiém vu | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du day du, chuan bi

chung, hoi hop. vuc chuy@n mon & trong va ngoai don vi | tai liéu va y kién phat biéu

theo phan cong. theo yéu cau.
2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudn | Xay dung, thuc hién ké
cua ca nhan. hoach theo dung ké hoach

cbng tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1 Béntrong

Puogc quan Iy tryc tiép va . . £ Cac don vi phdi hop
. A VAL a1 o nly truc ti ; :
kiém duyét ket qua boi Quan ly tryc tiep chinh
- Cap quan ly truc tiép. Vién chtic, ngudi lao dong trong don vi. | Cac to chic, don vi
- C4p c6 tham quyén. thuoc don vi su nghi¢p
céng lap (néu cd) co
lién quan
3.2 Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Cac co quan, don vi c0 lién quan Phoi hop thuc hién nhiém vu
(Luu V: Viée xéac dinh cac co quan, t6 chirc, don vi
¢6 quan h¢ chinh can can ctr vao chic nang, nhiém
vu cua to chire sir dung vi tri viéc lam nay).

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Truc ti€p thuc hién cadc nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trudc cap
c6 tham quyén vé két qua thuc hi¢n nhi¢m vu.

4.3 | Tham duy céc cudc hop, hoi nghi vé cdng tac co lién quan cua don vi theo sy phan cong.

4.4 | Phéi hop Véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién nhiém vu
khi duoc cap c6 tham quyéen giao.

45 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua théng tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1 Yéu ciu vé trinh d9, phdm chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc trd 1én phu hop v6i khung nang luc cua vi tri viée
Trinh d¢ dao tao lam hodc nganh, chuyén nganh:... (phu hop vadi linh vuc cOng tac cua vi
tri viéc lam).
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Bbi dudng, chung chi

C6 chtng chi bdi dudng theo tiéu chuan chac danh nghé nghiép vién
chirc chuyén nganh tai nguyén va méi truong ve... (linh vuc chuyén
nganh cua vi tri viéc lam)

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C6 thoi gian giit chirc danh nghé nghiép vién chirc hang IV hodc tuong
duong theo quy dinh.
- Kinh nghiém khac phu hgp véi yéu cAu thyuc té cua don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh cha truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than tréch nhigm cao vai cong viéc, vsi tap thé, phoi hop cong
tac tot.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cdng viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi truong, giai phép giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén mang cdng viéc duoc phan cong va lién quan
dén chuc ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ki nang xir ly céc tinh hudng trong quéa trinh
huéng dan, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Co ky nang su dung cong ngh¢ thong tin, sir dung ngoai ngr hodc
tleng dan toc thleu s6 dbi v4i vién chire cong tac ¢ ving dan toc thiéu
s0 theo yéu ciu cta vi tri viéc lam.

- Ap dung thanh thao cac kién thurc, ki thuat, quy trinh vao cong viéc
theo yéu cau caa vj tri viéc lam.

- CAc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cua phap luat va co quan
don vi.

5.2 Yéu cau ve nang luc

Nhom ning lue Ning e cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép mg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhém nang lye chung gy quno cong nghé thong tin Phit hop voi
- St dung ngoai ngit ch}r ¢ néngz
nhiém vu cua
co quan, to
chirc, don vi st
dung vi tri V@éc
lam dugc cap
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Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap do
c6 tham quyén
phé duyét
- Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3
- Kha nang huéng dan thuc hién cac vian ban 2-3
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thyuc hién cac vin ban 2-3
chuyén mon - Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 2-3
vu

- Tu duy chién luoc 1-2
L 9 - Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom nang lve quan "pa quyé dinh 1-2
Y - Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Phé duyét cua lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

(Ap dung cho vi tri vién chirc chuyén nganh tai nguyén va moi truong hang IV)

Tén vi tri viéc lam:...8

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

nhi¢m vu dugc giao.

- Cac van ban quy pham phép ludt lién quan dén chtic trach,

- Quy trinh x1r 1y cong viéc cua co quan, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thyc hién mot s6 hoat dong nghiép vu cu thé vé:... (linh viee chuyén nganh cia vi tri

viéc lam) theo phan cong cuia cap c¢6 tham quyén va chiu trach nhiém trude cap c6 tham quyén vé

nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Tham gia thyc hién hodc hd tro trién khai
thuc hién cac nhiém vy lién quan dén linh
vuc... (linh viuc chuyén nganh cua vi tri
viéc lam).

- Tham gia thyc hién hodc hd tro trién khai
nghién ciru dé an, dy an, dé tai, nhiém vy
khoa hoc va cong nghé... (linh vuc chuyén
nganh cua vi tri viéc lam) va cac linh vuc
cé lién quan.

- Tham gia trién khai cong viéc trong
pham vi, quyén han dugc giao.

- Thuc hién hoat dong
nghiép vu theo ding quy
dinh cua phép luat.

- bam bao quy trinh céng
tac va theo dang ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cdng Viéc.

Tham du c4c cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phén cong.

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

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tudn

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

TT | Nhiém vu, mang
cong viéc

2.1 | Thuc hién cac hoat
dong  nghicp vy
chuyén nganh ve:...
(linh  vuc chuyén
nganh cua vi tri
viéc lam)

2.2 | Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

2.3
cua ca nhan.

2.4

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

8 Tén cu thé theo danh muc vi tri viéc 1am dugc quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu 4 Thong tu nay.
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Dugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

s ) Cic don vi phéi hep
Quadn ly truc tiep chinh

- Cap quan ly truc tiép.

- Cap c6 tham quyén.

Vién chirc, ngudi lao dong trong don vi. | Cac té chirc, don vi
thuoc don vi su nghiép
cbng lap (néu co) co

lién quan
3.2 Bén ngoai
Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Cac co quan, don vi c0 lién quan Phéi hop thyuc hién nhiém vu

(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, to chire, don vi
c6 quan h¢ chinh can can ctr vao chiic ndng, nhiém
vu cua to chire sir dung vi tri viéc lam nay).

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Cha dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2 | Bugc tham gia du hop va phat biéu y kién trong nhitng cudc hop c6 lién quan.

4.3 | Phéi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién nhiém vu

khi dugc cap ¢ tham quyén giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua théng tin phuc vu cho

nhiém vu duoc giao.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1 Yéu ciu vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

T4t nghiép trung cap tro 1én tro 1én ph hop véi khung ning lyc cua vi
tri viéc lam hodc nganh, chuyén nganh:... (phu hop voi linh viee cong
tac cua vi tri viéc lam).

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Kinh nghiém phu hop véi yéu cau vi tri viéc lam cua don vi (néu co).

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh chu truong,
chinh s&ch ctua Bang, phap luat cia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén mang cdng viéc duoc phan cong va lién quan
dén churc nang, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, kj nang xir ly cac tinh hudng trong qué trinh
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

huéng dan, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc

lam.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki thuat, quy trinh vao cong viéc

theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C4c tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cua phap luat va co quan

don vi.

5.2 Yéu cau ve nang luc

Nhom ning lue Niing lwc cu thé Cép dd
- Pao dac va ban linh 2
- Té chirc thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép tng xtr 2
- Quan hé phdi hop 2
L - Sur dung cong nghé thong tin Phu hop véi
Nhom néng lyc chung " St dung ngoai ngd Cl.lﬁc nang,
nhiém vu cua
co quan, to

chirc, don vi st

dung vi tri viéc
lam duoc cap
c6 tham quyén

phé duyét
- Khé ndng tham muu xay dung cac van ban 2
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 2
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thyuc hién cac vin ban 2
chuyén mon - Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban 2
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 2
vu
- Tu duy chién luoc 1
L 7 - Quan 1y su thay doi 1
Nhom narll;f;r lyc quan [ Ra quyét dinh 1
- Quan ly nguon luc 1
- Phat trién nhén vién 1

Phé duyé¢t cua lanh dao
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