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MAU BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
CUA VI TRI VIEC LAM
(Kém theo Ngh; dinh sé 12026/NP-CP
ngay thang nam 2026 cua Chinh phu)

TEN CO QUAN,PON VI: ... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC.: .... DPoc lap - Tw do - Hanh phc

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM*
(Ap dung thong nhat cho moi vi tri viéc lam)

I. THONG TIN CHUNG

1. TN VIt VIEC LaM: Lo
2. Nhom vi tri viéc 1am: Quan ly (0 Chuyén mén 0 Ho trg (I

3. Bac phat trién nghé nghiép duoc sir dung trong vi tri viéc lam: ..............

4. Linh virC N0at AONQ: ... ..o,
TS 5 16, 4 174 S
B. CAP QUAN TV e

7.Vitrivieclam én quan: ..... ...t

II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM

(Mo ta ngan gon két qua cuoi cung ma vi tri phai dat dwoc, khong mo ta nhiem
vu cua vi tri viéc lam)

1 Ban md ta cbng viéc va khung nang luc Vi tri viéc lam dwoc X8y dung trén co so danh myc vj tri Vi_éC')
lam da dwoc phé duyér va dac thu hoat dong cua tirng don vi sw nghiép cong lap; khong sir dung dé
dat ra diéu ki¢n, tiéu chudn trai véi quy dinh cua phap lugt.
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I1II. NHIEM VU, KET QUA, SAN PHAM CHUYEN MON

(Mo ta cac nhi¢m vu thuc hién theo quy dinh cua phdp ludt chuyén nganh, phap
ludt co lien quan dén muc tiéu ciia vi tri viéc lam. Vién chire sau khi dwoc bé tri
vdo bdc phdt trién nghé nghiép cua vi tri viéc lam phai thyc hién nhiém vy va co
két qua san pham theo yéu cau cia bdc dwoc bé tri)

Bac Noi dung nhiém vu Két qua, san phim Tiéu chi danh gia
Bac 1 | Thuc hién nhiém vu co | Cong viéc don gian | Pung quy trinh, dlng
ban theo hudng dan, | hoan thanh thoi han
quy trinh c6 san
Bac 2 | Thyc hién nhiém vu doc | HO so, két qua déy Déy du, chinh xac,
1ap theo quy trinh du, ding quy dinh tuan thu quy dinh
Biac 3 |Phan tich, tong hop|Két qua thuc hién | Chat luong xu 1y,
thong tin, xur ly cac tinh | nhi¢m qvu/tinh hudng | mtrc d6 doc 1ap
hudng phat sinh; chiu|{cu thé, chiu trach
trach nhiém doc 1ap v€ | nhiém cé nhan
két qua nhiém vu
Bac4 | Chu tri, tb chtc thuc | Két qua hoat dong; | Hi€u qua t6 chirc, cai
hién; phan cong, kiém | giai phap, sang kién | tién
tra, danh gia
Bic 5 | Pinh huéng, dan dét | San phém co gia tri | Tac dong, gid tri,

phat trién chuyén mon;
hoan  thién  phuong
phap, quy trinh

cao, mang tinh chién
luroc

pham vi anh hudng

V. NHIEM VU, KET QUA, SAN PHAM QUAN ,LY
(Chz dp dung doi voi vi tri quan ly; vi tri khac bo trong. Vien chirc sau khi duoc
bé tri vao bdc phat trién nghé nghiép cua vi tri viéc lam phai thuwc hién nhi¢m vu

va ¢6 két qud san phdam theo yéu cau ciia bic dwge bo tri)

Bic | No¢i dung nhiém vu Két qua, san pham Tiéu chi danh gia
Bac 1 | Tham gia hd trg hoat | B4o céo, tong hop Pung yéu cau
dong quan ly
Bac2 | T6 chuc, quan 1y Ké hoach, phan cong | Hoan thanh nhiém vu
nhom nhé cong vigc nhom
Bac 3 | T6 chirc, diéu hanh | Két qua hoat dong bd | Hi€u qua van hanh

bd phan; phan cong, | phan

kiém tra, danh gi4;




chiu trach nhiém két
qua

Bac 4 | Biéu hanh don vi Hi¢u qua hoat dong don Chét luong quan 1y
vi
Bac 5 |Lanh  dao, dinh | Chién luwoc, cai cach, | Tac dong toan dién

hudng chién lugce

do1 moi

V.NHIEM VU, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ
(Ap dung doi voi vi tri viéc lam hé tro. Vién chire sau khi dwge bé tri vao bdc
phdt trién nghé nghiép cua vi tri viéc lam phai thuc hién nhiém vy va co két qua
san pham theo yéu cdu ciia bic dwoc bé tri)

Bac | Noi dung nhiém vu | K&ét quai, sin pham Tiéu chi danh gia
Bac 1 | Thyc hién cong viéc | Cong viéc hoan thanh | Hoan thanh
ho trg don gian (cac san pham mang
tinh ho tro hoac thuc
thi cong doan, nhlgf: ban
du thao, bang so liéu
tong hop ...)
Bac 2 | Thuc hién nghiép vu | H6 so ding quy dinh Chinh xac
theo quy trinh
Bic3 | Xt 1y tinh hudng | Két qua xir 1y cu thé Hiéu qua
nghi€p vu
Bac 4 | Téi wu hoa quy trinh | Quy trinh cai tién Hiéu suét
Bac 5 | Xay dyng, cai tién hé | Giai phap, hé thong | Tinh hé théng
thong quan ly maéi
VI. KHUNG NANG LUC

1. Nguyén tac
- Néng lyc duge danh gia theo 5 cap do (1- 5);
- Mdi bac phai twong (ng voéi muac ning luc tbi thiéu.

2. Nang luc chung (Ap dung chung doi véi moi vi tri)
- Trach nhiém va ky luat: Tuan thu quy dinh phap luat va noi quy don vi.

- Phéi hop cong tac: Kha nang 1am viéc nhém va phdi hop lién nganh

- Pao dirc nghé nghiép: Theo quy dinh cta phap luat chuyén nganh, phép luat
khac lién quan.
Mdi ndng I nén trén can c6 md ta hanh vi, tiéu chi danh gia thuec hién hanh vi




2. Ning lwe chuyén mén (Cdp dé tir I dén 5)

Céap do Mo ta Béc téi thiéu
twong wng

1 Thuc hién cong viéc don gian, theo huéng dan 1

2 Thuc hién chuyén mén co ban, hd tro thuc hién 2
chuyén mén sau

3 Phan tigh, danh gia va xu ly doc lap nhiém vu, 3
tinh huong

4 Chu tri, t6 chtic thuc hién chuy@n mén cao 4

5 Chu tri, t6 chic thuc hién chuyén mén sau; dan 5

dat, phét trién chuy@n mén

3. Ning luc quan ly (ap dung doi véi vi tri qudn 1Y)

Cép do M0 ta
1 Hiéu vé quan ly ....
2 T6 chuc thuc hién ...
3 biéu hanh ...
4 Lanh dao ....
5 Dan dat, d6i méi ...

V. MOl QUAN HE CONG TAC

1. Bén trong

= LAND G20 trUC LD ...ttt en st
= CAC Q0N Vi PROTNOD: 1ottt
2. Bén ngoai

- Co quan, tO chirc, dia phuong i8N qUAN: ........c.cc.eveveeeeeeeeeeeeee e,




VI. PHAM VI QUYEN HAN

1. Vé chuyén mon: ............

VII. YEU CAU VE TRINH PQ, KINH NGHIEM, PHAM CHAT
(Bao gom tiéu chuan chuyén mon, nghé nghi¢p hodc dieu kign hanh nghe theo
quy dinh cua phap luat chuyén nganh, néu co)

Nhéom yéu cau

Yéu cau cu thé
(Pon vi sur dung Vi tri viéc lam xac dinh cu thé)

Trinh do dao tao

Xac dinh chuyén nganh dao tao theo yéu cau phap lugt
chuyén nganh (néu c6), chuyén nganh dao tao phu hop
nhom chuyén mon, linh vuc chuyén sau hodac logi hinh
cdng viéc trong cung mot vi tri viéc lam

Boi dudng, ching chi

Chung chi hanh nghé hogc boi dudng theo tiéu chuan
vi tri viec lam (néu co) theo quy dinh cua phap lugt

Kinh nghiém chuyén mon

Kinh nghiém chuyén mén khong xdc dinh cirng theo sé
nam cong tac (Vi du co 05 nam kinh nghiém cong tac);
kinh nghiém duwoc xdc dinh theo loai nhiém vu da thuc
hién va mwc do chu tri thuc hién nhiém vu do, vi du:
Pa chu trl it nhat 02 dé tai ccfp co so" hoac "Pa truc
tiép thuc hién 05 quy trinh ky thudt loai A"

Pham chat c& nhan

Xac dinh cac té chdt dac thu phd hop véi tinh chadt
cong viéc

Cac yéu cau khac (néu co)

Thu trudng co quan, don vi
(Ky tén, dong ddu)




] ] CACLUU Y KHI XAY DUNG , ‘
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

I. NGUYEN TAC CHUNG

1. Ban md ta cdng viéc phai duoc xay dung trén 4 nhom cin ci bat budc
gom: (1) Quy dinh cua phap luat chuyén nganh: Luat, nghi dinh, thong tu quy
dinh vé linh vuc hoat dong (giao duc, y té, khoa hoc...); (2) Quy dinh phap luét
c6 lién quan: Luat Vién chuc, Luat Ké toan, quy dinh vé to chiic bo may, quan
ly chat luong ...; (3) Chirc ning, nhiém vu cta don vi: Quyét dinh thanh lap;
Quy ché t6 chic va hoat dong; (4) Danh muc vi tri viéc lam d3 duogc xac dinh.

2. Ban mo ta cong viéc va khung ning lyc 1a can ct dé: Xac dinh bac
nghé nghiép cua vi tri viéc 1am; Tuyén dung, bé tri, sir dung vién chic; Panh
gia, xép loai va nang bac vién chuc.

3. Vién chire dugc xép vao bac nao phai: Thyc hién nhiém vu cia bac do;
Pat két qua, san pham theo yéu cau; Pap ung day du mirc ning lyc tuong Gng.

4. Viéc nang bac chi duoc thuc hién khi dap tmg dong thoi: Nhiém vu;
Két qua, san pham; Nang luc cua bac cao hon.

5. Noi dung nay la khung cAu triic bét bugc, cac b, nganh va don vi dugc
cu thé hoa nhung khong dugce thay doi cau tric, khong thay doi mau.

- Mot vi tri = mot ban mo ta.
- M6t ban mé ta = nhiéu bac phat trién nghé nghiép/bac vi tri viéc lam (1-5).

- Nhiém vu & bac nao thi san pham phai trong Gng bac sé va cip do ning
luc khong thap hon bac dugc bo tri.

6. Bon vi su nghiép thuc hién viéc ‘xéy dung ban mé ta cbng viéc va
khung nang luc vi tri viéc lam theo bac nghé nghiép cua vi tri viéc lam duoc st
dung tai don vi.

Il. NGUYEN TAC AP DUNG CU THE

1. Nguyén tic xac dinh va 4p dung bac:

- MAi vi tri viéc 1am cd 5 bac phat trién nghé nghiép.

- Pon vi sy nghiép cong lap khong bat budc phai sir dung dua 5 bac.

- Pon vi su nghiép cdng 1ap hoan toan chu dong xac dinh cac bac phat
trién nghe nghiép cua tung vi tri viéc lam, bao gom: Bac thap nhat; bac cao
nhat; cac bac dugc sir dung trong ting vi tri viéc lam dua trén nhu cau thuc té
va kha nang tai chinh cta don vi.
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- Viéc xac dinh bac dugc ap dung phai can cu vao quy dinh caa phéap luat
chuyén nganh va phap luét khac co lién quan, yéu Cau cua ban mo ta cong viéc
va khung ning luc vi tri viéc 1am, yéu cau thuc té va phai chang minh bang
nhiém vy, san pham va khung nang luc cua vi tri viéc lam d6; khéng viét chung
chung, sao chép quy dinh, lam giong nhau gitra cac bac.

2. Yéu céu khi xac dinh muc tiéu vi tri viéc lam:

- Cach thuc: Pong tir + ddi twong + két qua cudi cing (vi du: “Té chirc
va trién khai hoat dong dao tao nham bao dam chat lugng chuong trinh dao tao
cua don vi”, khong viét 1a “Thuc hién cong tac dao tao”).

- Yéu cau:

+ Thé hién rd két qua cudi cung vi tri phai dat duoc.

+ Gén véi chire nang, nhi€ém vy cua don vi.

+ Xac dinh dugc san pham chi yéu cta vi tri.

+ Khong mo6 ta chung chung, khong sao chép chirc nang ctuia don vi.

3. Yéu cau khi mé ta nhiém vu chuyén mén:

- Cong thuc viét: Pong tir + nodi dung cbng viéc + muc do xir 1y + diéu
kién + trach nhiém (vi du: “Xay dung ké hoach dao tao hang nam theo quy dinh
cua Bo... va chiu trach nhiém vé char lwong ke hoach”); khéng viét chung
chung nhu "Thuc hién nhiém vu chuyén mon™.

- Phéan biét cac bac:

+ Bac 1: Thuc hién nhiém vu co ban theo huéng dan, quy trinh co san;

+ Bac 2: Thuc hién nhiém vu doc 1ap theo quy trinh;

+ Bac 3: Phan tich, tong hop thong tin, xtr Iy cac tinh hudng phat sinh;
chiu trach nhiém ddc 1ap vé két qua nhiém vuy;

+ Béc 4: Chu tri, to chtrc thuc hién; phan cong, kiém tra, danh gia;

+ Bac 5: Dinh hudng, dan dit phat trién chuyén mon; hoan thién phuong
phap, quy trinh.

Vi du:

(1) P6i voi vi tri viéc 1am khoa hoc (bac 5) 1a truc tlep nghién ciu, dé Xuat
va l1a chu nhiém cac nhiém vu khoa hoc va cong nghé cap quéc gia, cap b, cap
tinh; dé xuét giai phap va to chic hudng dan, theo ddi, danh gia viéc ap dung két
qua nghién ctru vao thyc tién; xay dung béo cdo két ‘qua nghién ctru; bién soan
cac tai liéu nham pho bién, ung dung rong rii cac két qua nghién ctru vao thuc
tién.

(2) Béi voi vi tri viée 1am bac si (bac 5): Chu tri td chtrc hoat dong cap ctru
tai co s& kham bénh, chira bénh va cap ctru ngoai vién theo quy dinh ctua phap
luat; chu tri ho1 chan chuyén moén thudc linh vuc duge giao; chu tri giam sat,
kiém tra, danh gid, cai tién chat lugng khdm bénh, chira bénh trong pham vi
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chuyén mon duoc giao; chu tri, td chire ddo tao, boi dudng va chiu trach nhi¢m
vé n6i dung chuyén mén k§y thut phu hop véi trinh do va pham vi chuyén mén
ddi vé6i vién chuc, ngudi hoc; tham gia huéng dan, dao tao hoic nang cao trinh
d6 chuyén mon, k¥ thuét cho ngudi hoc khi c6 yéu cau ...

- Céach xac dinh san pham: Phai 1a dau ra cu thé, nhu: vin ban chuyén
mon, gido trinh, chuwong trinh dao tao, phac d6 diéu tri, phuwong phap nghiép vu,
dé tai nghién ciu, bai bao khoa hoc, giai phap cai tién chuyén mon, phan mém,
quy trinh k¥ thuat, giai thuong chuyén mén (khéng viét: Hoan thanh nhiém vu,
dat yéu cau).

4. Yéu cau khi mé ta nhiém vu quan ly:

- Phai phan anh day dua céc noi dung vé: (1) T6 chire, diéu hanh; (2) Phan
cong cbng viéc; (3) Quan ly nhan su; (4) Quan ly tai chinh, tai san; (5) Chiu
trach nhiém két qua caa don vi.

- Phan bac: Bac thap 1a tham gia; bac cao 1a truc tiép lanh dao, chi dao.

5. Yéu cau khi md ta nhiém vu hé trg: Nhan manh vé quy trinh, tinh
chinh xac, toi uwu hoa.

6. Yéu cau vé trinh d:

- Nguyén tac: Khong tréi quy dinh phap luat chuyén nganh (néu cd) hodc
phép luat lién quan; khong “nang chuan tuy tién”.

- Khong quy dinh s6 nam kinh nghiém, thay bang loai nhiém vu da thyc
hién, mac do chu tri (da thuc hién cac cbng viéc thuoc Bac... trong thoi gian...
hodc da chu tri... san pham loai...).

7. Ban md ta cdng viée 1a ciin cir thuc hién ché d tien lrong trong giai
doan chuyeén tiép quy dinh tai Nghi dinh nay./.



