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CHINH PHU ' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
— Poc 1ap - Tw do - Hanh phie

S6: 361/2025/ND-CP Ha N¢i, ngay 31 thang 12 ndm 2025
eémfmétaenn grgmcnjumﬁ NGHI PINH
DEN ::;y..OB..f.OTU.Qn% ..... Quy dinh ve vi tri viéc lam cong chirce

Cén cit Ludt Té chiec Chinh phi s6 63/2025/QH15;
Cdn cit Ludt Té chikc chinh quyén dia phuong s6 72/2025/QH15;
Cdn ctr Ludt Cén bg, céng chirc s6 80/2025/QH135;
Theo dé nghi cua Bj truomg Bé Noi vy,
Chinh phu ban hanh Nghi d_inh quy dinh vé vi tri viéc lam céng chike.
Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Pijéu 1. Pham vi diéu chinh

Nghi dinh nay quy dinh nguyén tic, trinh tu, thi tuc xdy dung, thdm quyén
phé duyét vi tri viéc 1am va ty 1& cdng chirc bo tri theo vi tri viée 1am quy dinh
tai Luat Can bg, cong chirc s6 80/2025/QH15.

Piéu 2. P6i twong ap dung
1. Nghi dinh nay ap dung ddi véi co quan, td chirc hanh chinh sau:

a) B3, co quan ngang bd, té chizc do Chinh phi, Thii twéng Chinh phu
thanh 18p ma khong phal la don vi su nghlep cong lép trong truomg hop duge
giao thAm quyén quén 1y céng chirc (sau diy goi chung 1a bd); céc co quan, td chirc
hanh chinh thudc bd;

b) Uy ban nhan dén tinh, thanh phd truc thudc trung wong (sau ddy goi
chung 1a ¢4p tinh); co quan chuyén mén, co quan, td chirc hanh chinh thudc Uy
ban nhan dan cép tinh; Vin phong Poan Pai biéu Quéc hoi va Hoi déng nhin
dan tinh, thanh phé truc thudc trung vong (sau ddy goi chung 1a co quan chuyén
mon thudc tinh);

c) Uy ban nhén déan x&, phuorng, déc khu (sau day goi chung la cAp x4); co
quan chuyén mén, t§ chirc hanh chinh thuéc Uy ban nhén dan cép x3 (sau ddy
goi chung 12 co quan chuyén mén thudc xa).



T 772, Co quan ¢o thdm quyen cua Dang Cong san Viét Nam quy dinh danh

muc vi tri viéc lam va ty 1€ cong chic b6 tri theo vi trf viée lam trong cac co
quan cua Dang Cong san Viét Nam, Mit trén T6 quoc Viét Nam, cac t6 chic
chinh tri - xa hoi.

3. Uy ban Thudng vu Qubce hdi, Vin phong Chu tich nuée, Chanh an Toa 4 an
nhan dan t6i cao, Vién trudng Vién kiém sat nhan dan tbi cao, Tong Kiém toan
nha mrée quyét dinh viée 4p dung quy dinh tai Nghi dinh nay d6i véi cong chuc
trong co quan, b may hanh chinh gitp viéc thuéc pham vi quan ly.

4. B¢ trudng Bé Qudc phong, By trudng Bo Cong an quyét dinh viée 4p
dung quy dinh tai Nghi dinh nay d6i v4i cong chirc lam viée trong céc co quan
t0 chire, don vi thuge pham vi quan ly.

_ 5. Céng chuc quy dinh tai khoan 2 Didu 1 Luét Cén bj, cong chirc
s6 80/2025/QH1S va nguoi ky hop dong lao dong lam viéc & vi tri viéc lam
cdng chirc theo quy dinh cuia phap luat.
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Diéu 3. Nguyen tac xac dinh, quan ly vi tri viéc lam

1. Tuén thd cdc quy dinh ctia Dang, cia phap luat vé vi tri viéc lam va ty
1€ cong chirc bo tri theo vi tri viée lam.

2. Bao dam khach quan, cong khai, mmh bach, dan cha va phu hop véi
chirc ning, nhiém vu, quyén han, co ciu t chic cia co quan, t6 chic.

3. Thudng xuyeén ra soét, diéu chinh kip thoi vé danh muc vi trf viée lam
duge sir dung tai co quan, tb chirc khi c6 thay dm chire ning, nhlem vu quén ly
nha nudce vé nganh, linh vuc theo quy dinh cta cép ¢6 thim quyén.

4. Py manh phén cap, phén quyén, dé cao trach nhiém cta ngudi ding
déu trong viéc quan 1y, st dung, bé tri cong chirc theo vi tri viée lam trén co s
danh muc vi tri viéc [am khung theo quy dinh ctia Chinh phu, gan véi két qué
thuc hién nhiém vu ctia céng chirc; bao dam lién théng, thdng nhét trong cén
tac cén bd.

5. Ung dung khoa hoc cdng nghé, chuyén dbi sb trong quan 1y vi tri viée
lam.

- Chuwong II
XAC PINH VI TRI VIEC LAM,
TY LE CONG CHUC BO TRi THEO VI TRI VIEC LAM

Pitu 4. Xic dinh vi tri viéc 1dm, x4y dung bdn md ta cong viéc va
khung ning lwc cia vi tri viéc lam

1. Danh muc vi tri viéc lén} khung trong co quan, td chirc hanh chinh ban
hanh kém theo Nghi dinh nay gém:




&) Phu luc I v& danh muc vi tri Vi€ lam cong chirc 1anh ddo, quan ly trong
co quan, to chirc hanh chinh & bg, & cap tinh;

b) Phu luc II vé danh muc vi tri viéc lam cdng chirc chuyén mén, nghiép
vu trong co quan, to chure hanh chinh & bg, & cép tinh;

¢) Phu luc II vé danh muc vj tri vigc lam hd trg, phuc vu trong co quan,
t chirc hanh chinh & bd, & cap tinh;
- d) Phu luc Iy vé& danh muc yi tri viéc lam ’céng chire trong Van phong
Poan Dai biéu Qudc héi va Hoi dong nhan dan cép tinh;

d) Phu luc V vé danh muc vi tri viéc 1am cong chuc trong co quan, t8 chitc
hanh chinh & cap x&.

2. Viéc xac dinh vi tri viéc lam trong co quan, t8 chirc hanh chinh duge
thuc hién nhu sau:

Cén cir danh muc vi tri viéc 1am khung quy dinh tai khoan 1 Piéu nay va
trén co sO chic néng, nhiém vy, quyén han, co cdu td chirc theo quy dinh cia
clp c6 thdm quyén, co quan sir dung cdng chirc ¢é trach nhiém xac dinh vi tri
viée 13m cu thé duoc st dung trong co quan minh; xiy dung ban mé ta cong
viéc va khung nang luc cta timg vi tri viéc 1am theo mau quy dinh tai khoan 3
Piéu nay; x4c dinh ty 1& cong chirc cin bb tri theo timg vi tri viéc 1am trong co
quan, td chic minh theo quy dinh tai Piéu 7, Piéu 8 Nghi dinh nay.

3. Co quan su dung cong chire thue hién xdy dung ban mo ta cong viéc va
khung néng lyc caa vj tri viéc lam dugc sir dung trong co quan, to chirc minh
theo cic miu tai Phu luc VI ban hanh kém theo Nghi dinh nay, bao gom:

a) MAu 6 01 huéng dén vé khung ning luc va xac dinh cip d6 khung ning
luc cia vi tri viée lam;

b) MAu s6 02 thuc hién dbi véi vi tri viée lam céng chirc 13nh dao, quan ly
14 Thir trudng va tuong duong;

¢) MAu s6 03 thuc hién dbi véi vi tri viée lam cong chirc 1anh dao, quan ly
1a ngudi dimg dau;

d) Mau sb 04 thuc hién dbi véi vi tri viée 1am cong chire lanh dao, quén ly
14 cdp phé ctia ngudi dimg diu;

&) MAu s6 05 thuc hién déi véi céc vi tri viée lam cong chirc lanh dao, quan
ly khéng ap dung MAu sb 02, MAu sb 03 va Mau sé 04;

e) MAu sb 06 thyc hién déi véi vi tri viéc 1am Tro Iy, Thu ky;

g) Mau s6 07 thuc hién doi vdi vi tri viée 1am ¢dng chirc chuyén mén,
nghiép vu x€p ngach chuyén gia cao cép;



h) Mau s6 08 thuc hién dbi véi vi tri vi€c 1am cdng chuc chuyén mon,
nghiép vu xép ngach chuyén vién cao cip va tuong duong & b, & cap tinh;

i) Mu s6 09 thuc hién dbi véi vi tri viée 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu x€p ngach chuyén vién chinh va tuong duong & bd, & cép tinh;

_ k) Mau s6 10 thuc hién d6i véi vi tri viée lam cdng chiic chuyén mén,
nghiép vu x€p ngach chuyén vién va tuong duong & bd, & cap tinh;

1) Mau s6 11 thyc hién doi véi vi tri viée lam cong chirc chuyén mon,
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nghi€p vy x€p ngach cén sy va tuong duong, ngach nhan vién & b, & cap tinh;

m) Mﬁu s6 12 thyuc hién d6i véi vi trf viée 1am cbng chitc chuyén mén,
nghiép vu xép ngach chuyén vién va tuong du‘ong, ngach can sy va tuong ducné
¢ cap xa. Co quan co thim quyén phe duyét vi tri viéc 1am quyét dinh viéc ap
dung mAu nay khi xay dung ban md ta céng viéc va khung ning luc vi tri viéc
1am dbi v6i cong chire Ban Chi huy quén s cdp x3, bao dam phu hop véi quy
dinh cua phép luat vé dan quén tu vé;

n) Mau s6 13 thuc hién d6i vdi vi trf viée lam ké toan trudng hodc phu
trach ké toan & bd, & cap tinh, & cép x&.

Diéu 5. Phé duyét vi tri viéc lam

1. Co quan str dung cong chirc 1ap hd s0 dc nghi phé duyét vi tri viéc lam
clia co quan minh, giri co quan tham muu vé t6 chire can b cua co quan co
tham quyén phé duyét vi tri viéc 1am dé ra soat, tong hop. Hb so gém co:

a) Van ban dé nghi phé duyét vi tri viéc lam;
b) Danh muc vi tri viéc lam dugc sir dung trong co quan, t8 chiec;
¢) Ban mé ta cong viéc, khung nang luc cla tlmg vi tri viéce lam;

d) P& xuit ty 1 cong chirc bd tri theo timg vi tri viée 1am.
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2. Co quan tham muru v& t6 chirc cén b cia co quan ¢é thdm quyén ph
duyét vi tri viéc lam c6 trach nhiém ra soat, tong hop trinh co quan c6 tham
quyén phé duyét vi tri viéc 1am xem xét, quyét dinh.

Trudng hop khi nhin duoce hd so dé nghi phé duyét vi tri viéc lam nhung
thanh phan chua dap tmg quy dinh tai khoan 1 Piéu nay, trong thoi han 03 ngay
1am viéc, o quan tham muu vé t chirc cin bd ¢ vin ban dé nghi co quan str
dung cdng chirc hoan thién ho so theo quy dinh.

3. Trong th&i han 30 ngay lam viée ké tir ngay nhan du hd so d& nghi phé
duyét vi tri viéc lam, co quan tham muu vé tb chirc can b phéi hoéan thanh viéclz
ra soat, tong hop, bao céo co quan ¢o thim quyén phé duyét vi tri viéc 1am xem
xét, quyét dinh. Noi dung ra sodt gdm:




‘a) Su phu hop ctia danh muc vi tri viéc lam duogc x4c dinh so véi chire’
nidng, nhiém vu cua co quan, to chirc theo quy dinh cta cap c6 tham quyén;

b) Su ph hop clia ban mé ta céng viée, khung ndng luc d6i vdi timg vi tri
viéc 1am so véi chiic néng, nhiém vy, quy mé quan ly, tinh chit, yéu cau nhiém
vu cla co quan sir dung cong chilc;

c) Ty 1€ cong chnrc can bé tri theo timg vi tri viéc lam.

4. Trong thdi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc vin ban bao cao
cua co quan tham muu vé t6 chue can b, co quan cd thim quyen phé duyét vi
tri viéc 1am ban hanh quyet dinh phé duyét danh muc vi tri viéc lam cua co
quan st dung cdng chirc, ddng thoi giri Bo Noi vu dé téng hop, theo da&i chung.

Pidu 6. Piéu chinh vi tri viéc lam trong co quan, to chirc
1. Viéc diéu chinh vj tri viéc lam thuc hién trong cac trudng hop sau:

a) Co quan, tb chic ¢6 sir thay dox m&t trong cac cén cir quy dinh tai khoan 1
Piéu 23 Luat Can bd, cong chirc sb 80/2025/QH1 5

b) Yéu chu co céu lai, sp xép d6i ngil.

2. Viéc diéu chinh vi tri viéc 1am trong co quan, t& chirc thuc hién theo
Piéu 5 Nghi dinh nay.

Didu 7. T¥ 18 cbng chirc bo tri theo vi tri viée ]am & bd

1. Ty 18 cbng chirc bd tri theo vi tri vidc 1am khéng 4p dung dbi véi vi tri
viéc lam cdng chirc lanh dao, quan 1y 1a Thir tru'ong va tuong duong hodc cong
chirc dam nhiém vi tri vi€éc lam chuyén gia cao cép theo quy dinh ctia cép c6
tham quyén.

2. Ty 18 cong chirc bb tri theo vi tri viéc lam x&p ngach chuyén vién cao
cap va tuong duong:

a) Dbi vol Vu va tuong duong 1a td chirc thuce hién chic nang tham muu
chuyén sdu ve quan ly nha nudc d6i voi timg linh vuc: Ty I¢ khong vuot qua
40% tdng sb bién ché cta don vi duoc cip c6 thdm quyén giao;

b) Béi véi Vu va tuong duong a té chirc thue hién chirc ndng tham muu
tbng hop hodc tham muu vé cong tac quan tri n6i bo: Ty 1€ khéng vuot qua
30% tong sb bién ché chia don vi dugc cip c6 thdm quyén giao;

c) Dm vdi Cuc loai 1: Ty 1é khong vuot qua 25% tong sb bién ché ctia don
vi dugc cap c6 tham quyén giao;

d) D01 v6i Cuc loai 2: Ty 1& khéng vugt qua 35% tdng sb bién ché cia don
vi duogc cip c6 tham quyén giao;



T d) Pbi voi Vin phong bg: Ty 18 khong vugt qua 20% tong so bién ché cta
don vi duge clp c6 thim quyén giao.

3. Ty 18 cong chire bb tri theo vi tri viéc 1am xép ngach chuyén vién chinh
va tuong duong:

a) Dbi vorl Vu va tuong du'orng ia t8 chire thuc hién chirc ning tham muy
chuyen séu ve quan ly nha nuéc dbi V0‘1 tung linh vue: Ty 1& khong vugt qua
40% tdng sb bién ché clia don vi duge cap co thAm quyén giao;

b) Péi véi Vu va tuong duong 1a t6 chirc tham mru tong horp hoac tha:
muu vé cdng tac quan tri ndi bd: Ty 1é khong vuot qua 50% tong sd bién ché
cuia don vi dugc cap co thdm quyén giao; | Ol‘

¢) Béi v6i Cuc loai 1: Ty 1 khong vugt qua 40% tdng sb bién ché ctia doi
vi duoc cap ¢ tham quyen giao;

d) Dbi véi Cuc loai 2: Ty 16 khéng virgt qua 50% tdng sb bién ché ciia don
vi duge cip ¢6 tham quyén giao;

@) béi vcn Vin phong bo Ty 1€ khong vugt qua 50% tong 50 blen ché clia
don vi duge cép c6 thim quyén giao.

4. Ty 1& cong chirc bd tri theo vi tri viéc lam xép ngach chuyén vién va
tuong du’cmg, ngach cén sy va tuong duong, ngach nhin vién: Ty 1€ con lai
dbi vai sb lugng cong chirc con lai cua don vi quy dinh tai khoan 2, khoan’3
Piéu nay. . , ’

5. Co quan c6 thAm quyén phé duyét vi tri viéc 1am quyét dinh, didu chi nh
ty 18 céng chirc bé tri theo vi tri viée 1am trong timg co quan st dung cong ch c
thudc pham vi quan ly, bao dam phu hop vai chirc nang, nhiém vy, quy md
quan 1y, tinh chét, yéu cdu nhiém vu.

Diéu 8. Ty 1¢ cong chire bd tri theo vi tri viéc 1am & cép tinh va & cip xa

|

1. TY 18 cong chirc bd tri theo vi tri viée 1am xép ngach ichuyén vién cao
clp va tuong duong:

a) B6i véi vi tri viée 1am lanh dao, quan ly 1a nguoi dung déu co qu’an
chuyén moén thude tinh: Ty 1€ 12 100%;

b) D61 véi vi trl viée 1am lanh dao, quan Iy 13 clp pho nguorl ding dau co
quan chuyén mén thudc tinh: Ty 1€ khong vuot qua 50% tong 56 luong clp pho
nguorl ding dau cia toan bd cac co quan chuyén mon thuge tmh theo quy dinh
clia cap 6 thdm quyén.




2. Ty 18 cong chirc bé tri theo vi tri viée lam xép ngach chuyén vién chinh
va tuong duong:

a) Dbi véi co quan chuyén mén thudc tinh: Ty 18 khéng vuot qua 50%
tdng sb bién ché céng chirc clia fimg co quan chuyén mén thudce tinh duge cap
¢6 tham quyén giao;

b) Bai véi co quan chuyén mén thude xa:

Péi véi vi tri viée 1am 1anh dao, quéan Iy 12 ngudi dimg diu co quan chuyén
mon thude x&: Ty 1€ 1a 100%.

Déi véi vi tri viée 1am lanh dao, quan 1y 1a cp phé ngudi dimg déu co quan
chuyén mén thudc xa: Ty 1 khong vuot qua 50% téng s lugng cip phé ngudi
ding déu cia toan bd co quan chuyén mén thude xa theo quy dinh cia cép c6
thim quyén.

3. Ty 1& ¢ong chirc bb tri theo vi tri viéc 1am xép ngach chuyén vién va
tuong duong, ngach can su va tuong duong, ngach nhan vién: Ty 1€ con lai dbi
véi s6 lrong cong chirc con lai clia co quan chuyen moén thude tinh, co quan
chuyén mén thude x3.

4. Co quan ¢6 thdm quyén phé duyét vi tri viéc 1am quyét dinh, diéu chinh
ty 16 cdng chirc bd tri theo vj tri viéc 1am trong timg co quan chuyén mdn thude
tinh, co quan chuyén mén thugc xa thudc pham vi quan ly, bao dam phu hop
véi chirc nang, nhiém vy, quy mo quan ly, tinh chét, yéu cu nhiém vu.

Pidu 9. Xép ngach cong chire theo vi tri viéc lam
1. Nguyén tic xép ngach cong chirc theo vi tri viéc 1am:

a) Cong chirc dugc bb tri vao vi tri viéc 1am nao thi xép ngach tuong tng
theo vi tri viéc lam d6. Viéc xép ngach cong chirc theo vi tri viéc lam dbi véi
cdng chirc chuyén mén, nghiép vu phai cin clr ban md ta céng viée, khung ning
luc cia vi tri viéc lam;

b) Céng chirc dugc b nhiém giﬁ chirc vu lanh dao, quén Iy 12 c4p phé
ctia ngudi ding dau trong co quan, t& chire (khéng ap dung dbi vcn vi tri v1ec
lam cbng chirc 1a Thi trudng va tuong ducmg) cip truorng, cip pho cac td
chuc thudc va truc thude trong co quan, td chirc khi xep vao ngach theo vi
tri viéc 1am quy dinh tai Nghi dinh nay phai dap tng yéu ciu cua vi tri viée
1am chuyén mén, nghiép vu & ngach tuong tng duoc st dung tai co quan, tb
chirc minh;



c) Viéc xép ngach cong chirc theo vi tri viéc lam 14nh dao, quan 1y languoi

dimg dau khéng ap dung dbi véi ngudi duge giao quyén;

d) Viéc xép ngach cdng chic theo vi tri viéc 1am quy dinh tai khoan 2!
khoan 3 Diéu nay phai bao ddm thuc hién ding ty 1€ do co quan cé thim quyén

phé duyét vi tr viée lam quyét dinh quy dinh tai khoan 5 Piéu 7, khoan 4 Piéu 8
Nghi dinh nay.

2. Xép ngach cong chitc theo vi tri viée 1am & bb:

]

a) Xép ngach chuyén gia cao cap doi vdi ngudi duoc tuyén dung vao vi tr
viéc 1am chuyén gia cao cap theo quy dinh ctia cap cé tham quyén.

b) Xép ngach chuyén vién cao cép va teong duong déi voi:

Ngudi ding diu, cdp phé ngudi dimg ddu Vu va twong duong; cip trudng,
clp pho céc td chire thude Vu va trong duong (néu ¢6); cong chirc chuyén mén,
nghiép vu clia Vu va twong duwong duoc bb tri vao vi tri viéc 1am chuyén vién
cao cip va tuong duong;

Ngudi ding dAu, cip phé ngudi ding dau Cuc; cép trdng, cip phd cac
t chirc thude va truc thude Cuc; cong chirc chuyén mon nghiép vu tai cac ‘0
chirc thuée Cyc ¢6 chire nang, nhiém vy tham muu vé quan ly nha nudc déi
véi nganh, linh vue dugc bd tri vao vi tri viée lam chuyén vién cac cap va
twong duong;

Nguol dimg dau, cap phé ngudi dimg dau Vin phong bd; cAp trudng, cap
pho cac t6 chirc thudc Van phong bd; cong chirc chuyén mon, nghiép vu cla
céc t6 chirc thude Vin phong bd ¢6 chirc ning tham muu, tdng hop duoc bd tri
vao vi tri viéc lam chuyén vién cao cip va tuong duong,.

¢) Xé&p ngach chuyén vién chinh va tuong dwong déi véi:

CAp pho ngudi dimg diu Vu va twong dwong; cip trudng, cap phé cac tb
chic thude Vu va twong duong (néu c6); cong chirc chuyén moén, nghiép vu
clia Vu va tuong duong duge bb tri vao vi tri viéc 1am chuyén vién chinh va
twong duong;

Cap pho nguoi dimg dau Cuc; cap trudng, cp phé cic té chirc thude va
trire thude Cuc; cong chirc chuyén mén, nghiép vu ctia Cuc dugce b tri vao|vi
tri viéc 1am chuyén vién chinh va tuong duong;

Cép ph6 ngudi ding diu Van phong bd; cip trudng, cdp phé céc td chirc
thugc Vin phong bg; coéng chirc chuyén mén, nghiép vu cia Vin phong bo
duge bo tri vao vi tri viée lam chuyén vién chinh va twong duong.




d) Xep ngach chuyen vién va tucmg duorng dbi véi cong chirc duorc bo
tri vao vi tri viéc lam chuyén vién va tuong duorng, x€p ngach cén sy va
tuong duong 601 voi cong chic duoc bb tri vao vi tri viéc lam cén su va
tuong duong; xep ngach nhan vién déi véi cong chire duge bb tri vao vi tri
viéc lam nhan vién.

3. Xép ngach cbng chirc theo vi tri viée lam tai co quan chuyén mén thude
tinh va co quan chuyén mén thudc xa

a) Xép ngach chuyén vién cao cip va twong duong ddi véi ngudi dimg
dau, cap pho ngudi dimg dau co quan chuyén mén thudce tinh;

b) Xép ngach chuyén vién chinh va tuong duong dbi véi:

Cép Phé ngudi dimg dau ¢0o quan chuyén mén thude tinh; cAp trudng, cap
phé cac t6 chic thude co cdu tb chirc ctia co quan chuyén mdn thuge tinh; cong
chirc clia co quan chuyén mén thudc tinh duge bb tr1 vao vi tri viéc lam chuyén
vién chinh va tuong duong.

Nguoi dimg dau, cap phé nguoi ding dau co quan chuyén mén thudc x4.
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c¢) Xép ngach chuyén vién va tuong duong d6i vdi cong chirc duge bo tri

vao vi tri viéc lam chuyén vién va tuong duong; x€p ngach can su va tuong
duong do1 véi cong chirc duge bo tri vao vi tri viéc 1am can sy va tuong duong.

. . Chuong Il . ]
THAM QUYEN, TRACH IN{HIEM QUANLY,
QUYET PINH VI TRI VIEC LAM

Piéu 10. Thim quyén, trach nhiém cia B Ni vu

1. Trinh Chinh phti ban hanh vin ban quy pham phap lut vé vi tri viéc
1am, ty 1& céng chirc bé tri theo vi tri viée lam.

2. Tong hop vi tri viéc 1am va viéc bd tri cong chirc theo vi tri viée 1am tai
cac bd, nganh, co quan trung uong, dia phuong dé bao cao Chinh phu, Tha
tudng Chinh phu.

3. Huéng din, d6n déc, kiém tra viée thuc hién quy dinh cia phéap luat vé
vi tri vigc 1am, ty 18 cong chirc b tri theo vi tri viéc 1am tai céc bo, nganh, co
quan trung uong, dia phuong.

4. Chu tri, phdi hop v&i bé quan ly nganh, linh vuc d& xut viéc thay dbi
danh muc vi tri viée lam khung trong trudng hgp c6 thay dbi chire néang, nhiém
vu quan ly nha nudc vé nganh, linh vuc theo quy dinh cua cap c6 thdm quyén.
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Piéu 11, Thim quyén, trach nhiém cia bd, Uy ban nhan din cip tinh

1. Chi dao cac co quan, t& chirc thude pham vi quén ly xac dinh vi tri viéc
lam, xay dung ban md ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc.lam, thuc hién
viée bb tri cong churc theo vi tri viée lam ca co quan, t& chirc minh theo quy
dinh tai Nghi dinh nay.

2. Phé duyét, didu chinh hoiic phén cip, Gy quyén phé duyét, didu chinh vi

’ - f

tri viéc lam, ty 1€ cong chirc bo tri theo vi tri viéc lam cua cac ¢ quan, t6 chire
thude pham vi quéan ly.

3. Kiém tra viéc chap hanh céc quy dinh vé vi trf viéc 1am, ty 1& cong chire
bo tri theo vi tri viéc 1am trong cac co quan, to chic thude pham:vi quan ly.

4. Giai quyét khidu nai, t8 cdo va xir Iy vi pham vé vi tri:viéc lam, ty 18
cdng chirc bd tri theo vi tri viéc 1am trong céc co quan, t6 chic thude pham vi
quan ly theo quy dinh cta phap luat.

5. Pinh ky hodc d6t xuat bdo céo két qua trién khai, kho khan vudng mac
trong qué trinh thuc hién vé B4 Noi vu dé theo dai va tong hop bao cao Chinh
phi, Thua tuéng Chinh phu Thyc hién cdp nhéat thong tin, dir liéu v& vi tri viéc
lam, ty 18 cong chirc bd tri theo Vl tri v1ec 1am clia co quan, td chuc thudc pha
vi quan 1y vao Co sd dit liéu qudc gia vé can bd, cong chiic, vién chirc theo quy
dinh cta phap luat.

Piéu 12. Thim quyén, trach nhiém ciia co quan sir dung cong chire

1. C6 trach nhiém xéc dinh vi trf vi¢c lam, xdy dyng ban moé ta cong viéc
va khung néng lyc vi tri viéc 1am st dung trong co quan, t chic minh.

2. Thuc hién viée bd tri cong chirc thude pham vi quan 1§ vao vi tri viéc
Jam theo diing ty 18 d3 dugc cdp c6 thdm quyén phé duyét va quy dinh tai Nghi
dinh nay. |

3. Thuc hién viéc phé duyét, diéu chlnh vi tri vi€c lam, ty 1€ cong chirc bé
tr1 theo vi tr1 viéc lam cia cac co quan, to chire thudc pham vi quan ly theo phﬁn
cip, iy quyén cta co quan c6 thim quyén.

Chuwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Picu 13. Hiéu lyc thi hanh

1. Nghi dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh.
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2. K& tir ngay Nghi dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh, céc quy dinh lién
quan dén vi tri viéc lam cdng chirc tai Nghi dinh s6 62/2020/NP-CP ngay 01
thang 6 ndm 2020 cua Chinh phu v& vi tri viéc 1am va bién ché céng chirc
hét hiéu lyuc thi hanh.

3. Trudmg hop cép ¢ thAm quyén ban hanh vin ban quy dinh vé cong tac
can bd ¢6 ndi dung khac v&i quy dinh tai Nghi dinh nay thi thyc hién theo quy
dinh mai cua cip c6 thdm quyén.

Diéu 14. Pidu khoan chuyén tiép va ap dung

1. Cham nhat den ngay 01 thang 7 ndm 2026, c4c bd, nganh, co quan trung
uong, Uy ban nhan cap tinh, Vin phong Poan Pai biéu Qudc héi va Hoi déng
nhén danfcap t1nh pha1 chl\dao tb chirc thuc hién va ban hanh quyét dinh phé
duyét vi tn viéc, lam cua 00' quan td chuc thude pham vi quan ly theo quy dinh
tai Nghi dinh? nay dé thay thé'cac quyet dinh vé vj tri viéc lam dé ban hanh trude
do. Trong\thorl glan €0 quaAp"co thim quyén chua ban hanh quyét dinh phé duyet
vi tri viéc Iam*fheo quydinh tai Nghi dinh nay, cac quyét dinh phé duyét vi tri
viéc 1am ban hank trtec dé dugce tiép tuc 4p dung.

2. Cham nhét dén ngay 01 thang 7 nam 2027, cac bg, nganh ¢ quan trung
uong, dia phucmg pha1 hoan thanh viéc bb tri vao vi tri viéc lam va xép ngach
tuong Umg Vi vi tri viéc 1am d6i véi cong chic duge tuyén dung truéc ngdy 01
thang 7 nim 2025 thudc pham vi quan ly. Viéc bb tri vao vi tri viéc lam va xép
ngach tuong Umg thuc hién nhu sau:

a) B4 tri vao vi tri viéc lam chuyen vién cao clp va tuong duong dbi vai
cong chic dang gilt ngach chuyén vién cao cap va tuong duong;

b) Bé tri vao vi tri viéc 1am chuyén vién chinh va tuong duong déi véi
- cdng chire dang gif ngach chuyén vién chinh va tuong duong;

¢) B4 tri vao vi tri viéc 1am chuyén vién va turong duong ddi véi cdng chuc
dang gilr ngach chuyén vién va tuong duong;

d) B4 tri véao vj tri viéc lam can sy va twong duong doi véi cong chirc dang
gilr ngach can sy va tuong duong;

d) B6 tri vao vi tri viéc 1am nhan vién ddi vdi cdng chirc dang gilr ngach
nhén vién.

Sau khi b tri vao vi tri vi¢c lam va xép ngach twong (ing, trudmg hop co
quan str dung c6 sb lugng thuc té vuot qué ty 1€ quy dinh tai Nghi dinh nay thi
co quan cé thdm quyén thuc hién viéc sip xép, bb tri d& bao dam sau ngay 01
thang 7 ndm 2027 thuc hién dung ty 1€ theo quy dinh. Trong thoi gian nay,
khong thurc hién viéc thay dbi vi tri viéc lam ¢6 ngach cdng chuc xep theo thur
bac vé chuyén mén, nghiép vu tir thip 1én cao dbi véi nhiing vi tri viéc lam da
vugt qué ty 1€ theo quy dinh.
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Piéu 15. Trich nhiém thi hanh |

B& trudng, Thi trudng co quan ngang bd, ngudi dimg dau t6 chirc do
Chinh phu, Thi tuéng Chinh phu thanh 18p ma khéng phai la don vi su nghlep!
cong lap (trong truorng hop duogc giao thdm quyén quan ly cong chuc) Chua tlch
Uy ban nhan dén céc tinh, thanh phd trrc thude trung uong, cac co quan, to
chirc va ¢4 nhan cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh Nghi dinh nay '

Noi nhén: TM. CHiNH PHU

- Ban Bi thu Trung wong Pang; KT THU TUONG
- Thu tuéng, cdc Pho Thi tudng Chinh phu; RO THU TUOGNG
- Cac bg, co quan ngang bd, co quan thuge Chinh phu; &I

- HDND, UBND cc tinh, thanh phé tryc thudc trung won
- Vién phong Trung wong va cic Ban cia Dang; /
- Vin phong Téng Bi thu;
- Vin phong Chu tich nuéce;
- Hoi dbng Dan toc va cac Uy ban ciia Quéc hdi;
- Vin phong Québc hoi;

' - Téa 4n nhan dan tdi cao; :
- Vién kiém st nhan dén t5i cao; Pham Thi Thanh Tra
- Kiém todn nha nudc;

- Uy ban Trung wong Mit tran T4 qudc Viét Nam;

- Co quan trung wong ciia cdc tb chirc chinh tri - x4 hoi;

- VPCP: BTCN, céc PCN, Trg ly TTg, TGP Céng TTDT,
cac Vu, Cuc, don vj tryc thude, Cong béo;

- Lwu: VT, TCCV (2)'?0




Phu luc 1

(Kem theo Nghi dinh s6 36}/2025/ND-CP
ngay 31 thdng 12 ndm 2025 cua Chinh phii)

Nganh, linh vye

TT Tén vi trf viéc 1am c6 VTVL dic thd
A Vi tri viéc 1am ¢dng chirc 1dnh dao, quian Iy
1 VTVL lanh dao, quan Iy cia b§, co quan ngang bb

1 1 |Tha trudng va tuong duong

5 9 Cuc trudong Cuc loai 1 va tuong duong (thude b, co quan
ngang bj)

3 3 Cuc trudong Cuyc loai 2 va tuong duong (thuge bg, co quan
ngang bf)

4 4 | Vu trudng (thudc bd, co quan ngang bd)

5 5 {Chanh Vin phong (thugc b6, co quan ngang bd)

6 6 |Chéanh Thanh tra (thufc bd, co quan ngang bg)

7 7 Phé Cuc trudng loai 1 va tuong duong (thuéc bd, co quan ngang
bo)

8 p Phé Cuc trudng loai 2 va tuong duong (thude bd, co quan ngang
bd)

9 9 [Phé Vu trudng (thude b, co quan ngang bg)

10 | 10 |Phé Chanh Vin phong (thude bd, co quan ngang bd)

11 11 |Phé Chéanh Thanh tra (thudc bd, co quan ngang bf)

12 12 Trudmg ban va tuong duong (thugc Cuc loai 1 thudc bd, co quan
ngang bg)

53113 Trudng phong va tuong duong (thufc Vy, Vin phong, Thanh
tra, Cyc loai 2 thudc b§, co quan ngang bf)

14 14 Phé Trudng ban vi tuong duong (thudc Cuc loai 1 thude bg, co
quan ngang bg)

15 15 Phé Trudng phong va tuong duong (thudc Vy, Vin phong,
Thanh tra, Cuc loai 2 thujc bj, co quan ngang bd)
Trudmg co quan khu virc, co quan tinh, thanh phé trye thudc

16 | 16 [trung wong (thudc Cyc loai 1 va twong duong thude bo, co quan
ngang bd)
Phé Trudng co quan khu vyre, co quan tinh, thanh phd truc

17 | 17 [thudc trung vong (thudc Cuc loai 1 va trong dwong thugc b, co
quan ngang bd)
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. . ¢ « r Nganh, linh vire
TT 8 i vig pop T SEAR T AN VR
Teén vi tri vige lam | £ 766 VIVL dic thi
. |Chi Cuyc trudng va tuong duong (thude Cuc loai 1, Cuc loai 2 \_ 1 \ ‘ ,_ - ..'
I8 | 18 R n MONET N
thudc bd, co quan ngang bd) A RPNt
“'\.;-.'._ R
Ph6 Chi Cuyc trudng va tuong duong (thude Cuc loai 1, Cuclogi |
19 | 19 1 a -
2 thudc b, co quan ngang bgd)
20 | 20 Trudng phong va tuong duong (thudc Chi cuc va tuong duong
thudc Cuc loai 1, Cuc loai 2 thudc bd, co quan ngang b)
71 21 Pho Truong phong va tuong duong (thude Chi cuc va tirong
duong thudc Cuc loai 1, Cuc loai 2 thude b, co quan ngang bd)’
Péi trudng va tuong duong (thude Chi cuc thude Cuc loai 1
22 | 22 . n ~
thudc bd, co quan ngang bd)
' Phé Péi trrdng va twong dwong (thude Chi cuc thude Cuc loai 1
23 | 23 . 1 a n
thudc bd, co quan ngang bd)
24 24  |Hat trudng va tuong duong (thudc Cuc thude bd)
25 | 25 [Phé Hat trudng va tuong duong (thude Cuc thufe bj)
26 | 26 |Tram trudng va twong duong (thudc Hat thudc Cuc thude bd)
27 | 27 Phé Tram trudmg va tuong duong (thude Hat thuge Cuc thude
b9)
VTVL linh dao, quin Iy dic thi thujc nganh, linh vire
Linh vyc tham muru, quan ly
28 | 28 |T4 trudng TH tur van kinh té cia Thu tudng tdng hop chuyén nganh vé
kinh té
2 | 29 Phé Trudng ban chuyén trach Ban Chi dao D&i méi va Phat
trién doanh nghiép I_i'l‘nh vuc tham mury, quan ly
tong hop chuyén nganh vé
30 | 30 Uy vién chuyén trach Ban Chi dao Pi m&i va Phét trién doanh [doanh nghiép
nghiép
Linh vyc tham muu, quan ly
31 31 Téng Thu ky Hoi ddng Qube gia vé phat trién bén viing va nang |tdng hop chuyén nganh vé!
cao nidng luc canh tranh phét trién bén vitng va ning
cao nang luc canh tranh l
Uy vién Thur k¢ Hoi ddng Quéc gia gido duc v phat trién nhan | P YW© tham muu, quan fy
32 ¢+ 32 [ }; yEe g gla g ¥ P téng hop chuyén nganh vé
¥ gi4o duc
z s rrac ad L. 1 . L« sz, |Linh vue.tham muu, quan 'l)’/
T h : ’ ;
33 | 1 O,I.lg T u ky Héi dong Quéc gia vé khoa hoc, cong nghé va doi téng hop chuyén nganh v&
maol sang tao A A
khoa hoc va cng nghé




A e s s Neganh, linh vire
TT
Tén vi tri viéc lam " ¢6 VTVL diic thi
34 | 34 Pai st dic ménh toan quyén
35 | 35 [Dais Linh vyc ngoai giao
36 | 36 |TbéngLanhsy -
37 | 37 |Tr¢ly B{ trudng B§ Ngoai giao
38 | 35 |Ph6 Chitich chuyén tréch cua Uy ban An toan giao thong Quéc
gia
39 | 39 [Giam déc Cang vu (hang khdng, hang hai, dudng thiy ndi dja)
40 | 40 Phé Giam dbc Cang vu (hang khéng, hang hai, dudmg thity néi
dia) :
41 | 41 Trudng Dai dién Cang vu (hang khéng, hang hai, dudng thiy
ndi dia) Linh virc giao thong vén tai
Phé Trudng Pai dién Cang vy (hang khéng, hang hai, dudng
42 1 42 N
thiy néi dia)
4 | a3 Trudng phong tai Cang vy (hang khéng, hang hai, dudmg thuy
ndi dia)
Phé Trudng phong tai Cang vu (hang khéng, hang hai, dudng
44 | 44 . .
thuy néi dia)
45 | 45 |Giam d6c S¢ giao dich
46 | 46 |Phé Gism dbc S& giao dich
47 47 |Giam déc chi nhanh Linh vic Ngan hang Nha
48 | 48 [Ph6 Giam déc chi nhanh nuge
49 | 49 [Truong phong va tuong duong thude chi nhanh -
50 | 50 |Phé Trudng phéng va tuong duong thudc chi nhanh
51. | 51 [Trudng ban Tiép céng dan (thudc Thanh tra Chinh phu)
Linh vyc thanh tra
52 | 52 |Ph6 Truéng ban Tiép céng dan (thudc Thanh tra Chinh phu)
A |Thanh tra Ngén hang Nha
53 | 53 {Chéanh Thanbh tra th a twrong d
" anh tra thugc Cyc vé fuong duong nude Viét Nam; Thanh tra
Ngéin hang Nha nuéce khu
54 | 54 [Phé Chénh thanh tra thu$c Cuc va tuong duong vire; Uy ban Ching khoan
Nha nuéc, co quan thanh tra
55 | 55 |Truéng phong thudc Thanh tra Cyc va tuong duong duge thanh 13p theo Dicu uée
quéc t€ va céc co quan khéc
s6 | 56 {Pho Truc héng th hanh theo quy dinh cia phép lujt
ruong phong thude T anh tra Cuc va tuong duong v& thanh tra
1 VTVL lanh dao, quan 1y & c4p tinh
57 | 1 [Chénh Vin phong UBND c4p tinh
58 | 2 |Chénh Thanh tra cdp tinh




A ua s Ng:ﬁnh, linh vye
TT ! s
S W Tén vi tri viéc lJam ¢6 VIVL dje thi
59 | 3 |Giam dbc Sé va tuong duong
Trudng ban Ban Quan ly (BQL Khu kinh té; BQL Khu ché xuit
60 4 va cong nghiép thanh phé va khu cong nghé cao thanh ph;
BQL c4c khu ché xuit va cong nghiép; BQL Khu cong nghé
cao) j
61 | 5 |Phé Chanh Vian phong UBND cép tinh
62 | 6 [Phé Chanh Thanh tra cip tinh
63 | 7 |Pho Giam dbc S& va tuong dwong
Phé Trudng ban Ban Quan Iy (BQL khu kinh t&; BQL Khu ché
64 8 xuét va cong nghiép thanh phé va khu cong nghé cao thanh phb;
BQL cac khu ché xuét va cong nghidp; BQL Khu céng nghé
cao)
65 9 [Chi Cuyc trudng va tuong duong thude S&
66 | 10 [Pho Chi cuc trudng va tuong duong thude S&
67 1 Chanh Vin phong (thudc BQL; Thanh tra tinh, thanh phd; so va
tuong duong)
: Trudng phong va tuong duong (thuge BQL; Thanh tra tinh,
68 | 12 . P
thanh phd; s& va tuong duong)
Trudng dai dién va twong dwong (thudc BQL Khu Kinh té; BQL _
69 13 Khu ché xuit va cong nghiép thanh phé va khu céng nghé cao
thanh phé; BQL cac khu ché xuit va céng nghiép; BQL Khu
cdng nghé cao)
70 | 14 Phé Chanh Vin phong (thuéc BQL; Thanh tra tinh, thanh phé;
" |sd va tuong duong)
71 15 Phé Trudng phong va tuong duwong (thuéc BQL; Thanh tra tinh,
thanh phd; s& va tuong dwong)
Phé Trudng dai dién va twong duong (thudc BQL Khu kinh té;
7 | 16 BQL Khu ché xuit va cong nghiép thanh phé va khu céng nghé
cao thanh phd; BQL céc khu ché xudt va cong nghiép; BQL
Khu cdng nghé cao)
73 | 17 [Trudéng phong va trong duong (thude Chi cuc, Ban thudc sé)
74 18 Pho6 Trudng phong va tuong duong (thuge Chi cyuc, Ban thude
[s9)
75 19 |Dai trudng (thude Chi cuc thude s6)
76 | 20 |[Phé Dgi trudng (thude Chi cuc thude sd)
77 | 21 [Hat trudng (thude Chi cuc thudce sd)
78 | 22 |Phé Hat trudng (thudc Chi cuc thudc sd)
79 | 23 [Trudng ban Tiép cong dan
80 | 24 |Phé Truéng ban Tiép cong dén




TT

Tén vi tri vigc 1Am

Nganh, linh vire

¢6 VTVL dic thu
81 | 25 }Chénh Vin phdng Ban An todn giao thong
82 | 26 [Phé Chanh Vin phong Ban An toan giao théng
83 | 27 |Gi4m déc Cang vy
84 | 28 |Phé Gidm dbc Cang vu
Vi tri viéc 1am linh dao, quan ly dﬁc thi1 thudc nganh, linh vire o
85 | 29 Tram trudmg va tuong duong (thuéc'Chi cuc ti}uéc Cuc thuéc  |Linh vyc néng nghiép va mdi
bg hodc Chi cuc thugc S& Nong nghiép va Méi trudng) trudng
86 | 30 Ph6 Tram trudmg va twong duong (thude Chi cyc thude Cuc Linh vuc néng nghiép va moi
thudc by hodc Chi cyc thude S& Néng nghiép va M6i trudng) trudong
B Vi tri viéc 1am chirc danh tryg ly, thr ky
[ 1 [y I
28 2 |Thuky f;'?::,h ktir’uqc sir dung Trg ly,
89 3 |Thu ky Ban Chi dao




B 'o Phu luc II

il

70 QUAN, TO CHUC HANH CHINH § BQ, G CAP TINH
(Kém theo Nghi dinh s6 361/2025/ND-CP
ngay 31 thdng 12 ndm 2025 cia Chinh phi)

0 ¥ TRI VIEC LAM CONG CHUC CHUYEN MON, NGHIEP VY

Ngach céng chirc

Ghi chi

TT Tén vij tri viéc 1am tuong (mg
1 I |Chuyén gia cao cp Chuyén gia cao cip
1 NGANH, LINH VUC NGOAI GIAO, HQP TAC QUOC TE

2 | 1 o i ong i o - g e g | Chiven i oo
5|2 O i e i o " | o ien i
B e e T AR e
5 4 [Chuyén vién cao cép vé 46i ngoai va hoi nhap qubc té| Chuyén vién cao cip
6 | 5 |Chuyén vién chinh v& d8i ngoai va h6i nhap québc té Chuyén vién chinh
7 6 |Chuyén vién vé dbi ngoai va hdi nhip quéc té Chuyén vién

8 | 7 |Chuyén vién cao clp v& bién gidi, 1anh thé quéc gia | Chuyén vién cao cp
9 | 8 [Chuyén vién chinh v& bién gidi, lanh thd quéc gia Chuyén vién chinh
10 | 9 [Chuyén vién v& bién gidi, 1anh thé qubc gia Chuyén vién

1 10 S:;:«:::g ;';?n cao cp vé cong tdc ngudi Vigt Nam & Chuyén vién cao cip
12 | 1 Sll:;zi; ;/;ti%n chinh vé& cbng tAc ngudi Viét Nam & Chuyén vién chinh
13112 S;;;én vién vé cong tac ngudi Viét Nam & nudc Chuyén vién

14 | 13 |Chuyén vién cao cép vé Ianh sy Chuyén vién cao cip
15 | 14 |Chuyén vién chinh vé lanh syr Chuyén vién chinh
16 | 15 |Chuyén vién vé tanh sy Chuyén vién

17 | 16 |Chuyén vién cao cip v& I& tan va phién djch d6i ngoai| Chuyén vién cao cép
18 | 17 [Chuyén vién chinh v& I& t4n va phién dich d6i ngoai Chuyén vién chinh
19 | 18 [Chuyén vién v& I tan va phién dich d6i ngoai Chuyén vién
20 | 19 :ﬁl;gé:u\gfrtlécao chp vé lugt phap, didu udc va théa Chuyén vién cao chp
21 | 20 S}il;ﬁé:u\éifrtléchfnh vé luft phap, didu uéc va thoa Chuyén vién chinh
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2 | a1 qu?;lgt:: vién vé luat phap, diéu uéc va thoa thuin Chuyén i e{r}_ : i%. :. # "-"\ «\; ‘__\';
I |NGANH, LINH VU'C NOI VU, TO CHUC CAN BO ¥ T ?""J- R “‘Y/
23 | 1 [Chuyén vién cao cp vé t4 chic - bién ché Chuyén vién cao‘c‘:ép oo i:_‘f-\-‘r'
24 [ 2 |Chuyén vién chinh vé t6 chirc - bién ché Chuyén vién chinh
25 3 |{Chuyén vién vé td chitc - bién ché Chuyén vién
% | 4 Sahlclgig :f:n cao cAp vé& can bo, cong chire, vién chirc Chuyén vién cao chp
27 5 S;Egirgl :E%n chinh vé can b, cdng chire, vién chic Chuyén vién chinh
28 6 Siluyén vién vé can bd, cong chire, vién chirc va cong Chuyén vién
29 | 7 [Chuyén vién cao cp vé chinh quyén dia phuong Chuyén vién cao cAp
30 | 8 [Chuyén vién chinh vé chinh quyén dia phuong Chuyén vién chinh
31 9 [Chuyén vién vé chinh quyén dia phuong Chuyén vién
32 IO Chuyén vién cao clp v& cai cach hanh chinh Chuyén vién cao chp
33 | 11 [Chuyén vién chinh v& cai c4ch hanh chinh Chuyén vién chinh
34 | 12 [Chuyén vién vé cai c4ch hanh chinh Chuyén vién
35 | 13 ]S;l;lyén vién cao cip vé hoi, quy, tb chirc phi chinh Chuyén vién cao cdp
36 | 14 [Chuyén vién chinh v& héi, quy, t6 chic phi chinh phi1 | Chuyén vién chinh
37 | 15 [Chuyén vién v& hoi, quy, t& chirc phi chinh phu Chuyén vién
38 | 16 [Chuyén vién cao cip vé cong tac thanh nién Chuyén vién cao cép
39 | 17 |Chuyén vién chinh vé céng tac thanh nién Chuyén vién chinh
40 | 18 [Chuyén viéﬁ vé cBng téc thanh nién Chuyén vién
4] 19 |Chuyén vién cao cip v thi dua, khen thuong Chuyén vién cao cip
42| 20 Chuyén vién chinh vé thi dua, khen thudng Chuyén vién chinh
43 | 21 |Chuyén vién vé thi dua, khen thudng Chuyén vién
44 | 22 |Chuyén vién cao cp v& vin thu, L trit Chuyén vién cao cép
45 | 23 |Chuyén vién chinh v& vin thu, luu trit Chuyén vién chinh
46 | 24 |Chuyén vién vé van thu, luu trir Chuyén vién
47 | 25 |Chuyén vién cao cip vé tién luong Chuyén vién cao cip
48 | 26 |Chuyén vién chinh vé tién luong Chuyén vién chinh




49 | 27 |Chuyén vién vé tién luong Chuyén vién
50 | 28 |Chuyén vién cao ¢Ap vé bao hiém xi h6i Chuyén vién cao cip
51 | 29 |Chuyén vién chinh v& bao hiém xa hoi Chuyén vién chinh
52 | 30 [Chuyén vién v& bao hiém xa hoi Chuyén vién
53 | 31 [Chuyén vién cao cip vé binh ding gi6i Chuyén vién cao cip
54 { 32 [Chuyén vién chinh v& binh ding giéi Chuyén vién chinh
55 | 33 [Chuyén vién v& binh ding gi6i Chuyén vién
56 | 34 |Chuyén vién cao cip vé quan Iy lao d6ng ngodi nudc bhuyén vién cao cip
57 | 35 |Chuyén vién chinh vé quan Iy lao d¢ng ngodi nudc Chﬁyén vién chinh
58 | 36 |Chuyén vién vé quin ly lao d6ng ngoai nuéc Chuy€n vién
59 | 37 |Chuyén vién cao chp vé an toan, vé sinh lao dong Chuyén vién cao cép
60 | 38 |Chuyén vién chinh v& an toan, vé sinh lao déng Chuyén vién chinh
61 | 39 {Chuyén vién vé an toan, v¢ sinh lao ddng Chuyén vién
62 | 40 {Chuyén vién cao cip v& ngudi ¢6 cong Chuyén vién cao cép
63 | 41 [Chuyén vién chinh vé& ngudi cé céng Chuyén vién chinh
64 | 42 {Chuyén vién v& ngudi c6 cong Chuyén vién
65 | 43 |[Chuyén vién cao cip vé viéc 1am Chuyén vién cao cép
66 | 44 [Chuyén vién chinh v& viéc 1am Chuyén vién chinh
67 | 45 |Chuyén vién vé viéc 1am Chuyén vién
68 | 46 |Chuyén vién cao cip vé t chirc cén bo Chuyén vién cao cip
69 | 47 |Chuyén vién chinh vé té chiic cén b Chuyen vién chinh
70 | 48 [Chuyén vién vé té chirc cén bd Chuyén vién

11 NGANH, LINH VUC DAN TOC - TON GIAO
71 1 |Chuyén vién cao chp vé quan Iy tin ngudng, tén gido | Chuyén vién cao cip
72 2 1Chuyén vién chinh v& quan Iy tin ngudng, tén gi4o Chuyé€n vién chinh
73 3 [Chuyén vién v& quan Iy tin ngudng, ton gido Chuyén vién
74 | 4 |Chuyén vién cao cép vé cong tac dantéc Chuyén vién cao cip
75 S [Chuyén vién chinh vé céng tac dén toc Chuyén vién chinh
76 | 6 |Chuyén vién vé céng tac dan toc Chuyén vién

IV |NGANH, LINR VUC TU PHAP, PHAP CHE
77| 1 dcg:gir}‘“‘::';::;’ ‘;’;I;I‘;'Tu*;ﬁt;’ dymg phap ludt (0m XY |y ar ian cao chp




Chuyén vién chinh vé x4y dyng phap ludt (gdm xay

9 A n
78 dung chinh sach, phap luit) Chuyén vién chinh
Chuyén vién vé xdy dung phap ludt (gdm x4y ding o
3 ¥ v 0
79 chinh séch, phdp luit) Chuyén vién
g0 | 4 C‘huyf:,n‘ vién cao ‘fal?g\’e pﬂho bién, giéo duc phép luit, Chuyén vién cao cp
hoa gidi & co s& va tiép cin phdp luat
21 5 Chuyc'aE \:1en c}'unl‘l v? ph? bién, glé? duc phép luat, Chuyén vién chinh
hoa giai & co s¢ va tiép can phép luét
82 6 Chuyén vién vé phd bién, gido duc phdp luat, hoa giai Chuyén vién
& co s& va tiép cn phap ludt
33 7 Chuyén vién cao cAp v& quan Iy xir Iy vi pham hanh Chuyén vién cao cip
chinh
24 g Ch'uyen vién chinh v& quan ly xi 1y vi pham hanh Chuyén vién chinh
chinh ‘
85 | 9 {Chuyén vién v& quanly xt ly fvi pham hanh chinh Chuyén vién
36 | 10 Chuy2n vién cao cép vé kiém tra vian ban quy pham Chuyén vién cao cip
phéap luat
57 | 11 Chuy#n vién chinh vé ki€m tra van ban quy pham Chuyén vién chinh
phép luit
88 | 12 |Chuyén vién vé kiém tra viin ban quy pham phép luét Chuyén vién
89 | 13 |Chuyan vién cao cAp v& hanh chinh tu phap Chuyén vién cao cdp
90 | 14 |Chuyén vién chinh vé& hanh chinh tu phap Chuyén vién chinh
91 15 |Chuyén vién v& hanh chinh tu phép Chuyén vién
o | 16 1(;hl.lyen vién cao cap vé bd trg tu phép, trg gitp phép Chuyén vién cao cip
93 | 17 [Chuyén vién chinh v& b trg tir phép, trg gitip phdp 1y |  Chuyén vién chinh -
94 | 18 [Chuy&n vién vé& bd trg tu phap, trg gitip phap ly Chuyén vién
95 | 19 Chuyén flen‘kcao cﬁp‘ve ?h(‘mg ngira va giai quyét Chuyén vién cao céip
tranh chap dau fu qudc t&
96 | 20 Ch:lyei;a vién chﬂ'mhxve phdng ngira va giai quyét tranh Chuyén vién chinh
chap dau tr qudc té
97 | o1 C‘Ahuyen v1£en :ze phong nglra va giai quyst tranh chép Chuyén vién
dau tu quoc té
Dai dién B¢ Tu phép tai Phai doan Thudng truc ciia
98 | 22 "|Viét Nam bén canh Lién hgp qudc, T chirc thuong Chuy€n vién chinh
mai thé giéi va cée td chirc qudc té khac tai Gio-ne-vo
99 | 23 {Tham tra vién cao cép Thim tra vién cao cip
100 | 24 |Thém tra vién chinh Tham tra vién chinh
101 | 25 |Thém tra vién Thim tra vién
102 | 26 |Chdp hanh vién cao cip Chép hanh vién cao cép




103 | 27 |Chép hanh vién trung cdp Chap ha“:é;‘é“ trung

104 | 28 |Chap hanh vién so cip Chép hanh vién so cdp

105 | 29 |Chép hanh vién truong Chap hé":é;‘e" trung

106 | 30 |Thu ky thi hanh 4n Thu ky thi hanh 4n

107 | 31 |Cén sy thi kho vét chimg Cén sy

108 | 32 |Nhin vién thu kho vt ching Nhén vién
Chuyén vién cao cAp v& thi hanh 4n din sy, thi hanh e

109 | 33 4n hanh chinh Chuyén vién cao cap

110 | 34 Chuyén'wén chinh v& thi hanh 4n dan sy, thi hanh 4n Chuyén vién chinh
hanh chinh

111 35 Ch’uyen vién vé thi hanh dn dén sy, thi hanh 4n hanh Chuyén vién
chinh

112 | 36 |Phép ché vién cao cip Phap ché vién cao cép

113 | 37 |Phap ché vién chinh Phap ché vién chinh

114 | 38 {Phép ché vién Phép ché vién

NGANH, LINH VU'C TAI CHINH, KE HOACH

Chuyén vién cao cAp vé quéan 1y tai chinh, ngén sich

115 1 nha nuéc Chuyén vién cao cap

116 | 2 Ch}xyén vién chinh vé quan ly tai chinh, ngn sich Chuyén vién chinh
nha nudc

117 | 3 |Chuyén vién v& quéan ly tai chinh, ngén séch nha nudc Chuyé€n vién

118 | 4 |Chuyén vien cao chp v& quan 1y i san cong Chuyén vién cao cép

119 | 5 |Chuyén vién chinh vé quan 1y tai san céng Chuyén vién chinh

120 | 6 |Chuyén vién vé quan 1y tai san cong Chuyén vién

121 | 7 |Chuyén vién cao cip vé quan ly gi4 Chuyén vién cao cip

122 | 8 |Chuyén vién chinh vé quan ly gi4 Chuyén vién chinh

123 { 9 [Chuyén vién v& quan Iy gi4 Chuyén vién

1241 10 Chuxén vién cao cdp vé quin ly ng va kinh té d61‘ Chuyén vién cao cp
ngoai

125 | 11 [Chuyén vién chinh vé& quan 1y ng va kinh té d6i ngoai [ Chuyén vién chinh

126 | 12 |Chuyén vién vé quan Iy ng va kinh té dbi ngoai Chuyén vién

1271 13 Chuyén vién cao cip vé quan ly, gidm sat chinh sach Chuyén vién cao cép

thué, phi va 1& phi




Chuyén vién chinh vé& quan 1y, gidm s4t chinh sach

128 | 14 thué, phi va I¢ phi Chuyén vién chinh

120 | 15 gl.l;u\),[aérllév;i? vé quan Iy, gidm sat chinh s&ch thué, Chuyén vién

5ol 16 Ei}étg&;agé:;ién cao cip v& quén ly, gidm sat ké todn, Chuyén vién cao cip

1311 17 t(;};iyen vién chinh vé& quan ly, gidm st ke todn, kiém Chuyén vién chinh

132 | 18 |Chuyén vién vé& quan 1y, gidm sét ké todn, kiém toan Chuyén vién

133 | 19 |Chuyén vién cao cAp vé& quan Iy, gidm s4t bao hiém Chuyén vién cao cip

134 | 20 |Chuyén vién chinh vé quan Iy, gidm sét bao hiém Chuyén vién chinh
1135 ] 21 |Chuyén vién v& quan 1y, gidm sét bao hiém * Chuyén vién

136 | 22 |Chuyén vién cao cép v& dinh ché tai chinh | Chuyén vién cao cip

137 [ 23 |Chuyén vién chinh vé dinh ché tai chinh Chuyén vién chinh

138 | 24 |Chuyén vién vé dinh ché tai chinh Chuyén vién

139 | 25 [Chuyén vién cao cdp vé& quan ly thué Chuyén vién cao cap

140 | 26 [Chuyén vién chinh v& quan ly thué Chuyén vién chinh

141 | 27 {Chuyén vién vé& quan 1y thué Chuyén vien

142 | 28 |Kiém tra vién cao cip thué Kiém tra vién cao cip

143 | 29 |Kiém tra vién chinh thué Kiém tra vién chinh

144 | 30 [Kiém tra vién thué Kiém tra vién

145 | 31 |Kiém tra vién trung cp thué Kiém tra vién trung cp

146 | 32 [Nhan vién thué Nhién vién

147 | 33 |Chuyén vién cao cip vé& quéan 1y rii ro thué Chuyén vién cao cip

148 | 34 [Chuyén vién chinh v& quan 1y rii ro thué Chuyén vién chinh

149 | 35 |Chuyén vién vé& quan ly rii ro thué Chuyén vién

150 | 36 |Kiém tra vién cao cAp v& giam sat quan ly hai quan Kiém tra vién cao cp

151 | 37 |Kiém tra vién chinh v& gidm sat quan ly hai quan Kiém tra vién chinh

152 | 38 [Kiém tra vién v& gidm sat quan ly hai quan Kiém tra vién

153 | 39 |Kiém tra vién trung cp v& giam sat quan Iy hai quan | Kiém tra vién trung cip

154 | 40 |Nhén vién v& gidm sat quan 1y hai quan Nhin vién

155 | 41 |Kiém tra vién cao cdp vé didu tra chéng buén lau Kiém tra vién cao cép

156 | 42 |Kiém tra vién chinh vé didu tra chéng buén Jau Kiém tra vién chinh

157 | 43 |Kiém tra vién v& didu tra chéng budn 1au | Kiém tra vién

158 | 44 [Kiém tra vién trung cAp v& didu tra chéng budn lau | Kidm tra vién trung cp




159 | 45 [Nhan vién vé diéu tra chéng bun [4u Nhén vién

160 | 46 |[Kiém tra vién cao cAp v& quan Iy rii ro hai quan Kiém tra vién cao chp

161 | 47 |Kiém tra vién chinh v& quan 1y rii ro hai quan Kiém tra vién chinh

162 | 48 |[Kiém tra vién vé quan Iy rui ro hai quan Kiém tra vién

163 | 49 {Kiém tra vién trung cip vé& quan Iy rii ro hai quan Kiém tra vién trung cip

164 | 50 [Kiém tra vién cao chp vé kiém dinh hai quan Kiém tra vién cao cAp

165 | 51 |Kiém tra vién chinh vé kiém dinh hai quan Kiém tra vién chinh

166 | 52 |Kiém tra vién vé kiém dinh hai quan Kiém tra vién

167 | 53 |Kiém tra vién trung cip v& kiém dinh hai quan Kiém tra vién trung cip

168 { 54 |Nhan vién vé kiém dinh hai quan Nhén vién

1691 55 Kiém tra vién cao cAp v& kiém tra sau théng quan hai Kiém tra vién cao cép
quan

1701 s6 ;(lﬁr; tra vién chinh vé kiém tra sau théng quan hai Kidm tra vién chinh

171 | 57 |Kiém tra vién vé kiém tra sau théng quan hai quan Kiém tra vién

172 | s8 E}il;lg:n vién cao cp vé quén Iy hoat d6ng chimg Chuyén vien cao cip

173 | 59 [Chuyén vién chinh v& quén 1y hoat déng chimg khodn|{ Chuyén vién chinh

174 | 60 |Chuyén vién vé& quan 1y hoat d6ng chimg khoan Chuyén vién

175 | 61 E}l:;g:n vién cao cAp vé gidm sat thi truomg chimg Chuyén vién cao chp

176 | 62 E::g::n vién chinh vé gidm st thj trudng chimg Chuyén vién chinh

177 | 63 |Chuyén vién vé gidm sat thj trudng chimg khoan Chuyén vién

178 | 64 :(2}]11;2'::1 vién cao cAp vé& phat trién thi trudng chimg Chuyén vién cao clp

179 | s E}:;J;/:n vién chinh vé phét trién thj truémg chimg Chuyén vién chinh

180 | 66 |Chuyén vién vé phét trién thi trudng chimg khodn Chuyén vién

1. 67 | i s ko st s i b g CPven v co i

182, 68 | e hang 5, Khoa ho v cmg ngh o gury|  CPUYEn viemchinh

o o [t s S | et

184 | 70 |K¥ thuft vién bdo quan chinh K¥ thuit vién chinh

185 | 71 |K§ thudt vién béo quan Kg thuét vién




186 | 72 |K§ thuat vién bao quan trung cp K§ thuat vién trung cip
187 1 73 |Thu kho bao quan Thu kho

188 | 74 [Nhin vién bdo vé kho du trit Nhén vién

189 | 75 |K& to4n vién cao cép v& ké todn nha nudc . K& todn vién cao cp
190 | 76 |Ké to4n vién chinh vé ké todn nha nuéc K& toan vién chinh
191 | 77 {Ké toan vién vé& ké to4n nha nudc Ké& todn vién

192 | 78 |K& toan vién trung cip v& k& todn nha nuéc K& toén vién trung cdp
193 | 79 |Chuyén vién chinh v& nghiép vu quan Iy kho quy Chuyén vién chinh
194 | 80 |Chuyén vién v& nghiép vu quan 1y kho quy Chuyén vién

195 | 81 |[Cén sy v& nghigp vu quin 1y kho quy Can sy

196 i 82 ‘|Chuyén vién cao cip vé& quan Iy kinh t& tdng hop Chuyén vién cao cp
197 [ 83 |Chuyén vién chinh vé quén 1y kinh té tdng hop Chuyén vién chinh
198 | 84 |Chuyén vién vé quan Iy kinh té tdng hop Chuyén vién

199 | 85 |Chuyén vién cao cap vé quan 1y diu tu Chuyén vién cao cip
200 | 86 Chuyén vién chinh v& quan 1y dau tu Chuyén vién chinh
201 | 87 [Chuyén vién v& quan ly diu tu Chuyén vién

202 | 88 [Chuyén vién cao cip vé& quan Iy quy hoach Chuyén vién cao cip
203 | 89 |Chuyén vién chinh v& quan 1y quy hoach Chuyén vién chinh
204 | 90 |Chuyén vién vé& quan Iy quy hoach Chuyén vién

205 | 91 |Chuyén vién cao cAp v& quan Iy dAu thiu Chuyén viér_l cao cip
206 | 92 {Chuyén vién chinh vé& quan Iy d4u thiu Chuyén vién chinh
207 | 93 [Chuyén vién v& quan 1y ddu thiu Chuyén vién

208 | 94 |Chuyén vién cao cip vé& quan Iy doanh nghiép Chuyén vién cao cip
209 | 95 |Chuyén vién chinh v& quan Iy doanh nghiép Chuyén vién chinh
210 | 96 |Chuyén vién-vé quan Iy doanh nghiép Chuyén vién

21 1¢ 97 :::éh}?gs:é?ig ;?jok(i;zﬁ EZ:I?]? n 1y kinh .te tp thé, kinh Chuyén vién cao cép
212 | 98 gg;{zg :;e;@c}ilil:; ;f:a?:}llan 1y kinh t& tdp thé, kinh t& Chuyén vién chinh
213 | 99 Eﬁl;uv)geg ;i:; }:’ﬁ; 2;1:}:1 ly kinh té tap thé, kinh t& hgp Chuyén vién

214 | 100 |Thdng ké vién cao cép Théng ké vién cao cép
215 | 101 |Théng ké vién chinh ~ Théng ké& vién chinh




216 | 102 Théng ké vién Théng ke vién
217 | 103 |Théng ké vién trung cp Thi’;ﬁ :;g;;en
218 | 104 [Nhén vién théng ké Théng ké vién trung cﬁp
219 | 105 |Thuyén trudng
220 | 106 |Thuyén phé
221 | 107 [May trudng
222 | 108 |May phd
223 | 109 |Mdy hai
224 | 110 [Thay thu
225 | 111 |Thg may
226 | 112 [Ngudi l4i phuong tién
227 | 113 [Nhén vién 14i tau
s | 114 t(;?l;;/:; ‘;il:r_, :ao chp vé quan 1y thi trudng giao dich Chuyén vién cao chp
229 | 115 ;};u:]éanhv;:n chinh vé& quan 1y thi trudng giao dich tai Chuyén vién chinh
20| 116 !C]I]l;ug:: vién vé& quan Jy thj trudmg giao djch tai san Chuyén vién
231 | 117 |Ké toan trudng (hodic phy tréch ké toan)
232 | 118 |Ké toan vién chinh K& toén vién chinh
233 | 119 [Ké toan vién K& to4n vién
234 | 120 |Ké to4n vién trung cép | K& toén vién trung cip
235 | 121 [Chuyén vién v& Thia quy Chuyén vién
236 | 122 [Can sy v& Thi quy Cén sy
237 | 123 |Nh#n vién Thu quy Nhén vién

VI  |NGANH, LINH VY C CONG THUONG
238 | 1 S:;:én vién cao cép v& quan 1y thuong mai trong Chuyen vién cao cip
239 | 2 |Chuyén vién chinh v& quan Iy thuong mai trong nuéc |  Chuyén vién chinh
240 | 3 [Chuyén vién vé& quan ly thuong mai trong nuéc Chuyén vién
241 | 4 (Chuyén vién cao cp vé quan ly thuong mai quéc & | Chuyén vién cao cip
242 | 5 [Chuyén vién chinh v& quan ly thuong mai quéc té Chuyén vién chinh
243 | 6 [Chuyén vién vé quan Iy thuong mai qudc té Chuyén vién
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244 | 7 |Chuyén vién cao cAp vé& quéan Iy cong nghiép Chuyén vién cao cip
245 | 8 |Chuyén vién chinh vé quan Iy cong nghiép Chuyén vién chinh
246 | 9 |Chuyén vién vé quéan Iy cong nghiép Chuyén vién
247 | 10 |Chuyén vién cao cip vé quan 1y ning luong Chuyén vién cao cip
248 { 11 |Chuyén vién chinh vé& quan Iy ning hugng Chuyén vién chinh
249 | 12 [Chuyén vién vé quan ly ning luong Chuyén vién
250 | 13 |Chuyén vién cao cdp v& quéan Iy hod chét Chuyén vién cao cdp )
251 | 14 [Chuyén vién chinh v& quéan 1y hod chét Chuyén vién chinh
252 | 15 |Chuyén vién vé& quan ly hod chit Chuyén vién
253 | 16 |Chuyén vién cao clp vé quan Iy canh tranh Chuyén vién cao cip
254 | 17 |Chuyén vién chinh vé quéan 1y canh tranh Chuyén vién chinh
255 | 18 |Chuyén vien v& quan Iy canh tranh Chuyén vién e
256 | 19 |Chuyén vién cao cAp v& hai nhap kinh té quéc té Chuyén vién cao cép
257 | 20 [Chuyén vién chinh v& hi nhdp kinh té quéc t8 Chuyén vién chinh
258 | 21 [Chuy8n vién vé& hoi nhép kinh t& quéc té Chuyén vién
259 | 22 |Kiém soét vién cao cip vé quan Iy thi trudong Kiém S;itt:lif;:] ;ao chp
260 | 23 |Kiém sodt vién chinh v& quan Iy thi truimg Kiém f}‘l’f;:’;f:g“hi“h ‘
261 | 24 |Kidm soat vién vé quan 1y thi truomg Kiém fr"lj;:;“ thi
262 | 25 |Kiém sodt vién trung cAp v& quan Iy thi truong Kiér:é}s)o;ti *:'Ii.ir;)%ung

VII  |[NGANH, LINH VU'C NONG NGHIEP VA MO1 TRUONG
263 | 1 iﬁ?ﬁ;ﬁén cao cAp vé quan 1y trdng trot va bao vé Chuyén vién cao cip
264 | 2 iityf; vién chinh vé quan 1y trdng trot va bao vé Chuyen vién chinh
265 | 3 |Chuyén vién vé quan ly tréhg trot va bao vé thuc vit Chuyén vién
266 | 4 [Kiém dich vién chinh thyc vit Kiém dich vién chinh

thuce vét

267 | 5 |Kiém dich vién thuc vt Kiém dich vién thyc vat
268 | 6 |K¢ thudt vién kiém dich thuc vt o ;?:}?ttf‘lrifin\f]:flitém
269 | 7 |Chuyén vién cao cép vé quan ly thubc bao vé thuc vat Chuyén vién cao cép
270 | 8 Chuyén vién chinh vé quan Iy thubc bao vé thuc vat Chuyén vién chinh
271 | 9 |Chuyén vign v& quan 1y thudc bao vé thyc vat Chuyén vién




It

272 | 10 |Chuyén vién cao cip v& quin 1y phin bén Chuyén vién cao cép
273 | 11 [Chuy&n vién chinh vé& quan ly phén bén Chuyén vién chinh
274 | 12 |Chuyén vién vé quan ly phin bon Chuyén vién
275 | 13 |Chuyén vién cao cdp v& quan Iy chan nuéi Chuyén vién cao cép
276 | 14 |Chuyén vién chinh vé quan 1y chin nuéi Chuyén vién chinh
277{ 15 [Chuyén vién v& quan Iy chan nu6i Chuyén vién
Chuyén vién cao cip vé& quan ly thu y (bao gbm: e
278 | 16 | an 1y tha y; thubc th y; kiém dich dong vit) Chuyén vién cao chp
Chuyén vién chinh v& quan 1y tha y (bao gdm: quan | - . ]
279117 116 tha y: thube tha y; kiém dich déng vat) Chuyén vién chinh
Chuyén vién vé& quan Iy tht y (bao gbm: quan Iy tha .
280 | 18 y; thubc thi y; kiém dich déng vat) Chuyén vien
| T . Kiém dich vién chinh
281 | 19 |Kiém dich vién chinh ddng vat dong vat
T Kiém dich vién
282 | 20 |Kiém dich vién dfng vat dong vat
283 | 21 |Ky thust vién kiém dich déng vat Kg thut vién kiém
' & dich dbng vit
284 | 22 |Chuyén vién cao cip v& quan Iy 18m nghigp Chuyén vién cao cip
285 | 23 [Chuyén vién chinh v& quan 1y 18m nghiép Chuyén vién chinh
286 | 24 |Chuyén vién vé quan Iy 1am nghiép Chuyén vién
287 | 25 |Kiém 1&m vién cao chp Kiém 14m vién cao cép
288 | 26 |Kiém lam vién chinh Kiém 1am vién chinh
289 | 27 |Kiém 1im vién Kiém 1am vién
.2 . : Kiém l&m vién
290 | 28 (Ki€m lam vién trung cip trung chp
291 | 29 |Chuyén vién cao chp v& quan 1y thuy san Chuyén vién cao cp
292 | 30 [Chuyén vién chinh vé& quan Iy thuy san Chuyén vién chinh
293 | 31 |Chuyén vién v& quan ly thuy san Chuyén vién
1294 | 32 |Kiém ngu vién cao cép Kiém ngu vién cao cip
295 | 33 |Kiém ngu vién chinh Kiém ngu vién chinh
296 | 34 Kiém ngu vién Kiém ngur vién
' . . : Kiém ngu vién
297 | 35 |Kiém ngu vién trung cép .
trung cap
Thuyén vién kiém ngu
298 | 36 |Thuyén trudng tau kiém ngu hogic Thuyén vién kiém

ngu chinh
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Thuyén vién kiém ngu

299 | 37 '[Thuyén phé tau kiém ngu hoic Thuyén vién kiém
ngu chinh
Thuyén vién kiém ngur
300 | 38 |May trudng tau kiém ngu hogic Thuyén vién kiém
ngu chinh
Thuyén vién kiém ngu
301 | 39 |May phé tau kiém ngur trung cép hojc Thuyén
vién kiém ngu
Thuyén viéﬁ kiém ngur -
302 | 40 |Thiy thi trudng va thong tin lién lac tiu kidm ngu | trung cip hoic Thuyén |
vién kiém ngu |
Thuyén vién kiém ngu
303 | 41 |Tho dién tau kiém ngu trung cp hoc Thuyén
' vién kiém ngu
304 { 42 |Chuyén vién cao cdp v& quan 1y thuy loi Chuyén vién cao cip
305 { 43 |Chuyén vién chinh.vé quan Iy thuy lgi Chuyén vién chinh
306 | 44 |Chuyén vién vé quan ly thuy loi Chuyén vién ‘ ‘
307 | 45 [Chuyén vién cao cép v& quan ly nudc sach néng thén | Chuyén vién cao cip
308 | 46 [Chuyén vién chinh v& quan 1y nudc sach néng thon Chuyén vién chinh
309 | 47 }Chuyén vién v& quan ly nudc sach ndng thon Chuyén vién
310 [ 48 |Chuyén vién cao cAp vé phong, chéng thién tai Chuyén vién cao cép
311 | 49 {Chuyén vién chinh vé phong, chéng thién tai Chuyén vién chinh
312 | 50 |Chuyén vién vé phong, chdng thién tai Chuyén vién
313 | 51 |Chuyén vién cao ¢dp vé quan Iy dé diéu Chuyén vién cao cp
314 { 52 |Chuyén vién chinh vé quan ly dé diéu Chuyén vién chinh
315 | 53 |Chuyén vién v& quan ly dé diéu Chuyén vién |
|
316 } 54 |Kiém soat vién chinh dé diéu Kiém Smit v.lf n chinh
de diéu
317 | 55 |Kiém sodt vién dé didu Kiém soat vién dé diéu
318 | 56 |Kidm soat vién trung cAp dé didu Kiém sodt vién trung
cip dé diéu
Chuyén vién cao cép v& quan Iy chét Jugng, ché bién o in <
i X ;
319 | 57 va phat trién thi truong Chuyén vién cao cip ‘[
Chuyén vién chinh v& quén 1y chit lugng, ché bién va f o en , |
2 . ! s 2
3201 58 pht trién thi traomg | Chuyén vién chinh
3211 59 C'h;uyerf vxe{l vé quan ly chét lugng, ché bién va phat Chuyén vién
trién thi trudng
322 | 60 |Chuyén vién cao cip vé phat trién nong thon Chuyén vién cao cip
323 | 61 |Chuyén vién chinh v& phat trién néng thén Chuyén vién chinh
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324 | 62 |Chuyn vién vé phét trién nong thon Chuyén vién
325 | 63 |Chuyén vién cao cép vé dja chit, khodng sin Chuyén vién cao cp
326 | 64 |Chuyén vién chinh vé dia chét, khodng san Chuyén vién chinh
327 | 65 [Chuyén vién v& dia chit, khoang san Chuyén vién
328 | 66 |Chuyén vién cao cip vé do dac va ban db Chuyén vién cao cép
329 | 67 |Chuyén vién chinh v& do dac va ban d Chuyén vién chinh
330 | 68 |Chuyén vién vé do dac va ban db Chuyén vién
331{ 69 [Chuyén vién cao clp vé quan ly dét dai Chuyén vién cao cép
332 | 70 [Chuyén vién chinh vé quan ly &it daj Chuyén vién chinh
333 | 71 |Chuyén vién vé quan ly d4t dai Chuyén vién
134 | 7 Cht_lyéfl vién cao cAp vé& bao tén thién nhién va da Chuyén vién cao chp
darig sinh hoc
335 | 73 g:ﬁy:;cvién chinh v& bao 18n thién nhién va da dang Chuyén vién chinh
. - N g::yen vién v& bao tdn thién nhién va da dang sinh Chuyén vién
337 ] 75 [Chuyén vién cao cip vé m6i trudmg Chuyén vién cao cip
338 | 76 |Chuyén vién chinh v& méi truémg Chuyén vién chinh
339 | 77 |[Chuyén vién vé méi trudng Chuyén vién
340 | 78 |Chuyén vién cao cip vé bién dbi khf hiu Chuyén vién cao cip
341 1 79 [Chuyén vién chinh vé bién dbi khi h4u Chuyén vién chinh
342 | 80 [Chuyén vién vé bién déi khi hau Chuyén vién
343 | 81 [Chuyén vién cao cip v& khi tugng thuy vian Chuyén vién cao cép
344 | 82 |Chuyén vién chinh v& khi tugng thuy van Chiyén vién chinh
345 | 83 |Chuyén vién vé khi tugng thuy vin Chuyén vién
346 | 84 |Chuyén vién cao cip quan ly tdng hgp v& bién dao Chuyén vién cao chp
347 | 85 |Chuyén vién chinh quan 1y tdng hgp v& bién déo Chuyén vién chinh
343 | 86 |Chuyén vién quan ly tong hop vé bién dio Chuyén vién
349 | 87 |Chuyén vién cao cdp vé tai nguyén nudc Chuyén vién cao cip
350 | 88 |Chuyén vién chinh vé tai nguyén nudc Chuyén vién chinh
351 | 89 |Chuyén vién vé tai nguyén nudc Chuyén vién .
352 | 90 |Chuyén vién cao cip v& vién tham Chuyén vién cao chp
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353 | 91 |Chuyén vién chinh v& vién tham Chuyén vién chinh
354 | 92 [Chuyén vién vé vién thim Chuyén vién
355 | 93 |Chuyén vién cao cdp vé giam nghéo Chuyén vién cao cdp
356 | 94 |Chuyén vién chinh v& giam ngheo Chuyén vién chinh
357 | 95 |Chuyén vién vé giam nghéo Chuyén vién
VUI  [NGANH, LINH VUC XAY DUNG

sy | 1 [Chuyen vien oao i 8 fém dinh v quin Y R huyen vien cao ol
359 | 2 S;‘:;:;::‘:ﬁ:ﬁ“i‘a;e dinié;“ dinh va quén 1y chat Chuyén vién chinh
160 | 3 Séll:lgytérriln\gé)?a;i E:f;n dinh v quan 1y chét lugng Chuyén vien

361 | 4 gg;gil:ﬁ\gén cao cip vé quan 1y quy hoach dé thi va Chuyén vién cao cép
362 | s ](]::;;(zgox:én chinh v& quan 1y quy hoach d§ thi va Chuyén vién chinh
3631 6 gl}él:lyen vién vé qu&'ln 1¥ quy hoach &4 thi va néng Chuyén vién
364 | 7 |Chuyén vién cao cdp v& quan Iy kién tric Chuyén vién cao cip
365 | 8 |Chuyén vién chinh vé& quan 1y kién tric Chuyén vién chinh
366 | 9 |Chuyénvién v& quan Iy kién tric Chuy&n vién
13671 10 dClI;gén vién cao cip vé quan 1y hoat dong d?"il..l tu xay Chuyén vién cao cip
368 | 11 dCLI;rtllgen vién chinh v& quan 1y hoat dong dau tu xay Chuyén vién ¢hinh
369 | 12 [Chuyén vién v& quan Iy hoat dong dau tu xay dung Chuyén vién
370 | 13 [Chuyén vién cao cip v& quan 1y phét trién d6 thj Chuyén vién cao cip
371 | 14 [Chuyén vién chinh vé quan Iy phét trién d6 thi Chuyén vién chinh
372 | 15 [Chuyén vién vé quén 1y phat trién d thi Chuyén vién
373 | 16 |Chuyén vién cao cdp vé quan Iy ha ting k¥ thust Chuyén vién cao cip
374 | 17 [Chuyén vién chinh v& quan 1y ha tAng k¥ thuat Chuyén vién chinh
375 | 18 [Chuyén vién vé quan Iy ha tAng k¥ thudt Chuyén vién
376 | 19 [Chuyén vién cao cip vé quan ly vé nha & Chuyén vién cao cp
377 | 20 [Chuyén vién chinh v& quan Iy v& nha & Chuyén vién chinh
378 | 21 [Chuyén vién vé quéan 1y vé nha & Chuyén vién
379 | 22 g;uyén vién cao cip vé quan Iy thi trudng bit dong Chuyén vién cao chp
3801 23 _ Chuyén vién chinh vé& quan 1y thi trudng bt dong san |  Chuyén vién chinh




381 | 24 [Chuyén vién v& quan Iy thi trudmg bit dong san Chuyén vién

382 | 25 {Chuyén vién cao cip vé& quan Iy vit liéu xay dyng Chuyén vién cao cép
383 | 26 |Chuyén vién chinh vé& quan Iy vt ligu x4y dyng Chuyén vién chinh
384 | 27 [Chuyén vién vé quan ly vt Jiéu xay dyng Chuyén vién

385 | 28 |Chuyén vién cao cip vé két céu ha tAng giao théng Chuyén vién cao cip
386 | 29 [Chuyén vién chinh v& két ciu ha thng giao théng Chuyén vién chinh
387 | 30 |Chuyén vién vé két cdu ha ting giao thong Chuyén vién
388 | 31 |Chuyén vién cao cip vé an ninh, an toan giao théng Chuyén vién cao cfip
389 | 32 |Chuyén vién chinh vé an ninh, an toan giao thong Chuyén vién chinh
390 | 33 |Chuyén vién vé an ninh, an toan giao théng Chuyén vién

391 | 34 [Chuyén vién cao cdp vé quan Iy vén tai Chuyén vién cao cp
392 | 35 [Chuyén vién chinh vé& quan Iy van tai Chuyén vién chinh
393 | 36 |Chuyén vién v& quan ly vén tai Chuyén vién
394 | 37 g}!:}tngi\t';incge:}og c:éti vé quan ly dau tu theo phuong | Chuyén vién cao chp
305 | 38 g]}:rléng, :;incc;:fglj tvf quan Iy diu tur theo phuong Chuyén vién chinh
196 | 39 gl(:uc);‘)ing\iif: vé& quan 1y d4u tir theo phuong thic déi Chuyén vién
397 | 40 |Chuyén vién cao chp vé dai dién thudmg truc tai OSID C_huyén vién cao clp
398 | 41 |Chuyén vién chinh vé dai dién thudng tryc tai OSID Chuyén vién chinh
399 | 42 |Chuyén vién vé dai dién thudmg truc tai OSJD Chuyén vién
400 | 43 S?;y}ix;l:ién chinh vé& thudng tryuc ban thu ky IMO Chuyén vién chinh
401 | 44 I(\Z,};:J:én vién vé thudmg trie ban thu ky IMO Viét Chuyén vién
402 | 45 |Chuyén vién cao cip vé quan ly dang kiém Chuyén vién cao cip
403 | 46 |Chuyén vién chinh v& quan ly ding kiém Chuyén vién chinh
404 | 47 |Chuyén vién v& quan Iy ding kiém Chuyén vién
405 | a3 S;:glé:@ ivién cao chp v& quan 1y phuong tién va Chuyén vién cao cip
406 | 49 Chuyén vién chinh vé quan Iy phuong tién va ngu.bi Chuyén vién chinh

14i




16

407 | 50 |Chuyén vién vé quan Iy phuong tién va ngudi l4i Chuyén vién
IX NGANH, LINH VU'C KHOA HQC VA CONG NGHE

Chuyén vién cao cip vé quan Iy khoa hoc, cOng nghé

408 | 1 |vaddi méi sang tao (gbm ca hoat ddng va nhiém vy Chuyén vién cao cip
khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang tao)
Chuyén vién chinh v& quan ly khoa hoc, cng nghé

409 | 2 |va déi moi sdng tao (gém ca hoat déng va nhiém vu Chuyén vién chinh
khoa hoc, céng nghé va déi méi sdng tao)
Chuyén vién vé& quan 1y khoa hoc, cong nghé va dbi

410 | 3 |mdisdng tao (gom ca hoat ddng va nhiém vu khoa Chuyén vién
hoc, céng nghé va d5i méi séng tao)
Chuyén vién cao cip vé quin 1y hoat déng danh gia,

411| 4 |thim dinh, gidm dinh c6ng nghé va chuyén giao cong | Chuyén vién cao cp
nghé :
Chuyén vién chinh v& quan Iy hoat déng danh gia,

412 | 5 |tham dinh, gidm dinh cong nghé va chuyén giao cong | Chuyén vién chinh
nghé '
Chuyén vién v& quan Iy hoat dong dénh gi4, thim A ia

41 6 i . . ¢ Y - X 3

3 dinh, gidm dinh cng nghé va chuyén giao cong nghé Chuyén vién

Chuyén vién cao cip vé phét trién khéi nghiép ddi

414} 7 |méi sang tao (bao gdm ca phat trién thi trudng va Chuyén vién cao cip
doanh nghiép khoa hoc va cdng nghé)
Chuyén vién chinh vé& phét trién khéi nghiép déi méi

415 | 8 |sangtao (bao gdm ca phat trién thi trudng va doanh Chuyén vién chinh
nghiép khoa hoc va cdng ngh¢)

: Chuyén vién vé& phat trién khai nghigp di méi sang

416 | 9 |tao (bao gdm ca phat trién thi trudng va doanh nghigp Chuyén vién
khoa hoc va cong nghé)

4171 10 Chuyén v1e£1 €ao cap vé quan 1y hoat déng ning Chuyén vién cao cip
lugng nguyén ti

ag | 11 Chuy:—;n \jlen chinh vé& quén 1y hoat dong ning luong Chuyén vién chinh
nguyén tur

a9 | 12 Chuy:an vién vé quin Iy hoat déng ning lugng Chuyén vién
nguyén tir

1201 13 C?luyen vién caoﬂcap vé quan ly hoat ding an todn Chuyén vién cao cdp
birc xa va hat nhén -

421 ] 14 Chuyén v1enﬂchinh vé quan 1y hogt dong an toan bic Chuyén vién chinh
Xa va hat nhén

122 | 15 ChuyeP vién quéan 1y vé hoat déng an todn birc xa va Chuyén vién

|hat nhén

423 | 16 |Chuyén vién cao cip vé s& hitu tri tué Chuyén vién cao cip

424 | 17 |Chuyén vién chinh vé s& hitu tri tué Chuyén vién chinh

425 | 18 |Chuyén vién vé s& hitu trf tué Chuyén vién

426 | 19 |Can sy vé sor hira trf tué Cén sy

27| 20 I(ljélglyen vién cao cip vé quan ly hoat dong tidu chuin Chuyén vién cao cip
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Chuyén vién chinh vé& quan 1y hoat déng tiéu chuén

vu co quan Pang, Nha nudc

428 | 21 Chuyén vién chinh
hoa
429 | 22 |Chuyén vién vé quan |y hoat d6ng tiéu chuin hod Chuyén vién
430 | 23 |Chuyén vién cao cip v& quén Iy hoat d6ng do ludmg | Chuyén vién cao cip
431 | 24 [Chuyén vién chinh v& quan 1y hoat déng do ludng Chuyén vién chinh
432 | 25 |Chuyén vién vé quan Iy hoat déng do ludng Chuyén vién
433 | 26 Chuyén vién cao cip vé quan ly danh gid hgp chufn Chuyén vién cao cp
va hop quy
431 | 27 Chuyén vién chinh v& quan Iy danh gid hop chllan va Chuyén vién chinh
hop quy
435 | 28 Chuyén vién v& quan ly danh gi4 hgp chuén va hgp Chuyén vién
quy
iy y Lo . Kiém soat vién cao chp
4361 29 Kiém soét vién cao cip chét lugng san pham, hang chét hrong san pham,
héa
hang héa
Kiém soét vién chinh
437 | 30 |Kiém sodt vién chinh chit lugng san phim, hang héa | chét lugng san phim,
hang héa
Kiém soét vién chat
438 | 31 [Kiém so4t vién chit lugng san phim, hang hoa Irgng sin phém,
hing héa
439 | 32 |Chuyén vién cao cAp vé& quan ly buu chinh Chuyén vién cao cép
440 | 33 [Chuyén vién chinh v& quan 1y buu chinh Chuyén vién chinh
441 | 34 |Chuyén vién vé& quan Iy buu chinh Chuyén vién
Chuyén vién cao cip quan Iy mang buu chinh phuc e .
442 | 35 vy co quan Ding, Nha nuée (KT1) Chuyén vién cao clp
Chuyén vién chinh quan ly mang buwu chinh phyc vy .
443 | 36 co quan Déng, Nha nuéc (KT1) Chuyén vién chinh
Chuyén vién quan ly mang buu chinh phuc vy co .
aad ] 37 guan Bang, Nha nudc (KT1) Chuyén vién
Nhén vién khai théc buu chinh phyc vy co quan .
445 | 38 Péng, Nha nuée (KT1) : Nhén vién
Nhén vién van chuyén buu chinh phuc vu co quan .
446 | 39 Déang, Nha nude (KT1) Nhén vién
447 | 40 |Chuyén vién cao cép vé quan 1y vién théng Chuyén vién cao cip
448 | 41 |Chuyén vién chinh vé& quan 1y vién thong Chuyén vién chinh
449 | 42 |Chuyén vién vé quan Iy vi&n théng Chuyén vién
450 | 43 Nhin vién khalith'&c mang vién thong phuc vy co Nhan vién
quan Dang, Nha nudc
451 | a4 Nhén vién vin hanh, sira chita mang vién théng phuc Nhén vién
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452 ] 45 |Nhén vién truc tram vé tinh Nhén vién
453 | 46 |Chuyén vién cao cip vé quan 1y tin s6 v6 tuyén dién { Chuyén vién cao cdp
454.] 47 [Chuyén vién chinh v& quan 1y tin s v6 tuyén dién Chuyén vién chinh
455 | 48 [Chuyén vién v& quan ly tin sb v6 tuyén dién Chuyén vién
Chuyén vién cao cdp v& quan Iy co hié . :
456 § 49 e ap ve quan Iy cong nghiép cong Chuyén vién cao cip
nghé so
Chuyén vién chinh v& quan Iy ¢6 hiép cd hé .
4571 50 | y quan 1y cong ngliep cNgNENG | cyyivén vien chink
458 | 51 [Chuyén vién vé quén 1y eong nghiép cong nghé sb - Chuyén vién
459 | 52 Clluyer-l vién cao fap \:e qguan Iy img dung cong nghé . Chuyén vién cao cép
thong tin va chuyén dbi s6
Ch a -a r A 1 P ‘n
460 | 53 uyén vién qhmil Ve quén ly g dung cdng nghé Chuyén vién chinh
théng tin va chuyén déi sd
461 | 54 (?hU)‘ren v1eAn veﬁua:g 1y {mg dung coéng nghé thdng Chuyén vién
tin va chuyén d6i so
462 | 55 |Chuyén vién cao cip v& quan 1y kinh té sé Chuyén vién cao cip
463 | 56 |Chuyén vién chinh v& quan Iy kinh t s6 Chuyén vién chinh
464 | 57 [{Chuyén vién v& quan Iy kinh té s6 Chuyén vién
465 | 58 |Chuyén vién cao cAp vé quan Iy xi hoi sb Chuyén vién cao cip
466 | 59 |Chuyén vién chinh v& quén Iy xa hoi sb Chuyén vién chinh
467 { 60 |Chuyén vién v& quan Iy x4 hgi s6 Chuyén vién
468 | 61 |Chuyén vién cao cAp v& quan ly giao dich dién tir Chuyén vién cao cip
469 | 62 |Chuyén vién chinh vé& quén ly giao dich dién tir Chuyén vién chinh
470 | 63 |Chuyén vién vé quan 1y giao dich dién tit Chuyén vién
NGANH, LINH VU'C VAN HOA, THE THAO VA DU LICH
471 1 |Chuyén vién cao cép vé& quan ly béo chi Chuyén vién cao cép
472 | 2 |Chuyén vién chinh v& quan Iy bdo chi ‘Chuyén vién chinh
473 | 3 |Chuyén vién v& quan 1y bao chi Chuyén vién
474 4 C‘huyen vién cao cdp vé quan ly phét thanh, truyén Chuyén vién cao cép
hinh ,
475 | 5 |Chuyén vién chinh vé quan 1y phat thanh, truyén hinh | Chuyén vién chinh
476 | 6 |Chuyén vién v& quan Iy phat thanh, truyén hinh Chuyén vién
477§ 7 |Chuyén vién cao cip vé quan ly thong tin dién tir Chuyén vién cao cép
478 | 8 |Chuyén vién chinh v& quan ly théng tin dién tir Chuyén vién chinh
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479 | 9 |Chuyén vién v& quan 1y théng tin dién tir Chuyén vién
480 | 10 |Chuyén vién cao cép vé quén iy théng tin d6ingoai | Chuyén vién cao chp
481 | 11 {Chuyén vién chinh vé quan Iy théng tin dbi ngoai Chuyén vién chinh
482 | 12 |Chuyén vién vé quan ly thong tin d6i ngoai Chuyén vién
483 1 13 IChuyén vién cao cAp vé& quan Iy théng tin co s& Chuyén vién cao cp
484 | 14 |Chuyén vién chinh v& quan 1y théng tin co s& Chuyén vién chinh
485 | 15 [Chuyén vién vé guan ly thong tin co s& Chuyén vién
486 | 16 |Chuyén vién cao cAp vé quan Iy xuét ban Chuyén vién cao cp
487 | 17 |Chuyén vién chinh v& quan Iy xuft ban ° Chuyén vién chinh
488 | 18 |Chuyén vién vé quan Iy xuét ban Chuyén vién
489 | 19 |Chuyén vién chinh v& quan ly in Chuyén vién chinh
490 | 20 |Chuyén vién v& quan 1y in Chuyén vién
491 | 21 [Chuyén vién chinh vé quan Iy phat hanh Chuyén vién chinh
492 | 22 [Chuyén vién vé quan Iy phat hanh Chuyén vién
493 | 23 {Chuyén vién cao ciip v& quan Iy di san vin hod Chuyén vién cao cfp
494 | 24 |Chuyén vién chinh vé quan ly di san vin ho Chuyén vién chinh
495 | 25 |Chuyén vién vé& quan 1y di san viin ho Chuyén vién
Chuyén vién cao cAp vé& quan 1y van hod co sd, thu . .
496 | 26 vign va vin hod déin 16c Chuyén vién cao clp
Chuyén vién chinh v& quén Iy viin hoé co s¢, thu vién . .
497 1 27 va vain hod dén t6c Chuyén vién chinh
Chuyén vién vé quén ly vin hod co sd, thu vién va .
498 | 28 van hoé dén t6c Chuyén vién
Chuyén vién cao cAp vé& vin hoa nghé thust (bao gbm
499 | 29 {nghé thuft bidu dién, dién anh, m¢ thudt, nhiép anh, | Chuyén vién cao cip
trién 1am)
Chuyén vién chinh vé& vin hoa nghé thuit (bao gdm
500 | 30 ngh¢ thuét biéu dién, dién anh, m¥ thuft, nhiép anh, Chuyén vién chinh
trién 1am)
Chuyén vién vé van hoé nghé thust (bao gdm nghé
501 | 31 [thuft biéu dién, dién dnh, m¥ thuét, nhiép anh, trién Chuyén vién
13m)
502 { 32 [Chuy&n vién cao cp vé quan 1y ban quyén tac gia Chuyén vién cao cip
503 | 33 |Chuyén vién chinh v& quan 1y ban quyén tc gia Chuyén vién chinh
504 | 34 |Chuyén vién vé quan Iy ban quyén tc gia Chuyén vién
505 | 35 |Chuyén vién cao chp vé quan ly link vyc gia dinh Chuyén vién cao cAp
506 | 36 |Chuyén vién chinh vé& quan 1y linh vyc gia dinh Chuyén vién chinh
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507 | 37 |Chuyén vién vé quan 1y linh virc gia dinh Chuyén vién
Chuyén vién cao cip vé& quan Iy thé duc thé thao cho :

508 | 38 . . ; &n vié 4
moi ngudi Chuyén vién cao cép

~ {Chuyén vién chinh v& quan 1y thé duc thé thao cho

509 | 39 . . ; i i
moi ngudi Chuyén vién chinh

s10 | 40 Chuyf%n vién v& quan 1y thé duc thé thao cho moi Chuyén vien
ngudi
Chuyén vién cao cdp v& quan Iy thé thao thanh tich g

5111 41 . ° A ia £
cao v thé thao chuyén nghiép Chuyén vién cao cap

512 | 42 C‘huyfin vién chu}h vé qt:an ly thé thao thanh tich cao Chuyén vién chinh
va thé thao chuyén nghiép

513 | 43 Chuyén v1f:n vé glnan 1y thé thao thanh tfch cao va thé Chuyén vién

" |thao chuyén nghiép

514 | 44 |Chuyén vién cao cip v& quan 1y Iit hanh Chuyén vién cao cip

515 | 45 {Chuyén vién chinh v& quan 1y lir hanh Chuy€n vién chinh

516 | 46 |Chuyén vién v& quan Iy lir hanh Chuyén vién

517 | 47 |Chuyén vién cao cip vé quan Iy luu trd du lich Chuyén vién cao cip

518 | 48 |Chuyén vién chinh vé quan ly luu trt du lich Chuyén vién chinh

519 | 49 |Chuyén vién vé quan Iy luu tré du lich Chuyén vién

5201 50 Chu'yen vién cao c¢dp v& quan 1y xlc tién, quang ba Chuyén vién cao chp

. |dulich .
so1 | 51 gil;llyen vién chinh vé quan 1y xdc tién, quang ba du Chuyén vién chinh
522 | 52 |Chuyén vién v& quan ly xic tién, quing bé du lich Chuyén vién
X1 NGANH, LINH VUC GIAO DUC VA PAO TAO

523 | 1 Chug(en V.lf:n cao cap v& quan ly ddo tao gido duc Chuyén vién cao cép
nghé nghiép

504 | 2 Chu.}:en vién chinh v& quén ly dao tao gido duc nghé Chuyén vién chinh
nghiép ,

525 | 3 |Chuyén vién v& quéan 1y ddo tao gido duc nghé nghiép Chuyén vién

526 | 4 Chuyén v1e|3 cao cép vé quan ly dao tao gido duc Chuyén vién cao cép
thudmg xuyén

5571 5 Chl}yen v1el:1 chinh vé quan 1y dao tao gido duc Chuyén vién chinh
thudng xuyén

5281 6 Chuﬂyen vién v& quan 1y dao tao gido duc thudng Chuyén vién
xuyén

529 | 7 |Chuyén vién cao cip vé quan Iy k¥ nang nghé Chuyén vién cao cip

530 | 8 |Chuyén vién chinh vé& quan Iy k¥ nang nghé Chuyén vién chinh
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5311 9 [Chuyén vién vé quan Iy k9 naing nghé Chuyén vién

5321 10 Chuyén yién f:?o cp vé kiém dinh chét lugng gido Chuyén vién cao cip
duc nghé nghiép

5331 11 Chuyén v'ién chinh vé kiém dinh chat lugng gido duc Chuyén vién chinh
nghé nghiép

5341 12 Chu'yén vién v& kiém dinh chét lugng gi4o dyuc nghé Chuyén vién
nghi¢p

535 | 13 Chuyén v_lén cao cip vé& bao dam chat lugng gido duc Chuyén vién cao cép
nghé nghiép

536 | 14 Chuyén \w.l”én chinh v& bao dam chat luong gido duc Chuyén vién chinh
nghé nghiép

s37| 15 |Chuyén vien vé bao dam chit lugng gido duc nghé Chuyén vien
nghiép

538 | 16 dC\l::yén vién cao cip v& quan ly chuong trinh gido Chuyén vién cao chp

539 | 17 [Chuyén vién chinh v& quan ly chuong trinh gifo duc Chuyén vién chinh

540 | 18 |Chuyén vién v& quan Iy chuong trinh gido duc Chuyén vién

5411 19 Chuy./én. vién cao cip v& quan ly {6 chire va hoat dfng Chuyén vién cao cip
co & gido duc .

s42 | 20 Chu?'én' vién chinh v& quan 1y t6 chirc va hoat dong Chuyén vién chinh
co 5¢ gido dyc

sa3 | 2 Qhuyén vién v€ quan ly t6 chirc va hoat qg‘)ng co s@ Chuyén vién
gido duc :
Chuyén vién cao chp vé bao dam chét lugng gido duc .

3441 22 mém non, phd théng, thuéng xuyén Chuyén vién cao cép
Chuyén vién chinh v& bao dam chit lugng gido duc . .

M54 23 |nim non, phé théng, thudmg xuyén Chuyén tv ién chinh
Chuyén vién vé bao dam chit luong gido duc mim e

5461 24 non, phd théng, thudng xuyén Chuyén vién

547 | 25 Chuyét} vién cao cap vé kiém dinh chat lugng gido Chuyén vién cao cp
duc dai hoc

548 | 26 Ch‘uyen vién chinh vé& ki€ém dinh chat lugng gido duc Chuyén vién chinh
dai hoc ) ‘

540 | 27 E;:yen vién vé kiém dinh chét lugng gido duc dai Chuyén vién

550 | 2g [Chuyén vién cao cap vé bao dam chét lugng giso duc Chuyén vién cao chp
dai hoc

5511 29 Ch.uyen vién chinh vé bao dam chat hrong gido duc Chuyén vién chinh
dai hpc _

552 | 30 [Chuyén vién v& bao dam chét lugng gido duc dai hoc Chuyén vién

h [P A A > - - ~ 4 ;
5531 31 Chuyén vién cao cap vé quan Iy co sd vét chat, trang Chuyén vién cao chp

thiét bi gido duc
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Chuyén vién chinh v& quan Iy co sd vét chét, tran |
554 32 . ¢ , Lrang Sy vidn ohi
3 thi€t bj gido duc : i .| . Chuyénvién chinh
Chuyén vién vé quéan 1y co sd vét chit, trang thiét bj A
555 33 gio duc ; Chuyén vién
Chuyén vién cao cip v& quan Iy chinh sach déi véi c
556 | 34 .7 £ . : o via p
nha gido, can bd quan 1y, nhin vién nganh Gido duc Chuyén vién cao cap
Chuyén vién chinh v& quan I chinh sach déi véi nha
557 35 |, . - 1 T
gido, cdn bd quan ly, nhan vién nganh Gido duc Chuyén vién chinh
Chuyén vién v& quan ly chinh sach d6i véi nha gido .
558 | 36 ’ &n vié
¢4n bd quan ly, nhin vién nganh Gido duc Chuyen vién
Chuyén vién cao cip vé& phét trién doi ngii nha gido, . £
559 37_ can bg quan ly, nhén vién nganh Gido duc Chuyén yxén c40 cap
560 | 38 C}luycfn vnf:n c'hmhﬂ.ve ;?Pét tr{en do.l’ngu nha gido, Chuyén vién chinh
can bd quan Iy, nhdn vién nganh Giio duc
Chuyén vién v& phét trién d6i ngii nha gio, cén bd i
561 i \ ) J
39 quén ly, nhén vién nganh Gido duc Chuyén vién
Chuyén vién cao cAp vé quan Iy ngudi hoc (bao gdm
562 | 40 |ca tuyén sinh dao tao; chinh sdch va cédc hoat ddng hd | Chuyén vién cao cdp
tro d6i véi ngudi hoc)
Chuyén vién chinh v& quan ly ngudi hoc (bao gdm ca
563 | 41 |tuyén sinh ddo tao; chinh séch va céc hoat déng hé Chuyén vién chinh
tro dbi voi ngudi hoc)
Chuyén vién vé& quéan 1y ngudi hoc (bao gém ca tuyén
564 | 42 " [sinh ddo tao; chinh sach va cac hoat dong hd trg dbi Chuyén vién
vGi ngudi hoc)
s65 | 43 Ch}lyen v'len cao cap vé quan ly thi va vin bang, Chuyén vién cao chp
chirng chi
566 | 44 S]?iuyen vién chinh vé& quén ly thi va vin bing, chimg Chuyén vién chinh
567 | 45 [Chuyén vién v& quan Iy thi va vin bing, chimg chi Chuyén vién
s68 | 46 C.huye.r} vién cao cdp vé quan 1y cong tac hoc sinh, Chuyén vién a0 ohp
sinh vién
560 | 47 q12uyen vién chinh v& quan ly ¢dng téc hoc sinh, sinh Chuyén vién chinh
vién
570 | 48 |Chuyén vién v& quan ly cdng tic hoc sinh, sinh vién Chuyén vién
X1 NGANH, LINH VUC Y TE
571 | 1 |Chuyén vién cao cAp v& bdo trg xa héi Chuyén vién cao cp
572 | 2 |Chuyén vién chinh vé bao trg x4 hoi ‘Chuyén vién chinh
5731 3. |Chuyén vién v& bio trg xa hoi Chuyén vién
574 | 4 |Chuyén vién cao cip vé& phong bénh Chuyén vién cao cip
575 | 5 |Chuyén vién chinh v& phong bénh Chuyén vién chinh
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576 | 6 |Chuyén vién vé phang bénh Chuyén vién
5771 7 [Chuyén vién cao chp vé thi_ét biy té, cong trinh y té Chuyén vién cao cip
578 | 8 |Chuyén vién chinh vé thiét bj y té, cong trinh y té Chuyén vién chinh
579 | 9 |Chuyén vién vé thiét bj y té, céng trinh y té Chuyén vién
580 | 10 |Chuyén vién cao cip vé dugc Chuyén vién cao cip
581 | 11 |Chuyén vién chinh vé& dugc. 'Chuyén.vién chinh
582 | 12 |Chuyén vién vé duqcl Chuyén vién
583 i3 Chuyén vién cao cép v& an toan thyc phim Chuyén vién cao chp
584 | 14 |Chuyén vién chinh v& an toan thyc phém Chuyén vién chinh
585 | 15 |Chuyén vién vé an toan thyrc phim Chuyén vién
586 | 16 [Chuyén vién cao cip v& dén sb Chuyén vién cao cp
587 | 17 |Chuyén vién chinh vé dan sb Chuyén vién chinh
588 | 18 |Chuyén vién vé dan sb Chuyén vién
589 | 19 [Chuyén vién cao cip v& quan Iy kham, chﬁal bénh Chu.yén vién cao cip
590.f. 20 |Chuyén vién chinh vé& quan.1y kham, chita bgnh.-- - - - | ..-Chuyén vién (;hinh‘:
591 | 21 |Chuyén vign vé& quan Iy khém, chira bénh Chuyén vién
592 | 22 |Chuyén vién cao cip v& bao hiém y té Chuyén vién cao cép
593 [ 23 [Chuyén vién chinh v& bao hiém y té Chuyén vién chinh
594 | 24 [Chuyén vién vé bao hiém y 1é Chuyén vién
595 | 25 |Chuyén vién cao cdp vé ba me, tré em Chuyén vién cao cp
596 | 26 [Chuyén vién chinh v& ba me, tré em Chuyén vién chinh
597 | 27 |Chuyén vién vé ba me, tré em Chuyén vién
508 | -2 E;:iglz :lflijgncao chp vé quan ly khém‘, chira bénh y Chuyén vien cao chp
599 | 29 Sfl}'n;;r);é;; :ién chinh vé& quén 1y kham, ¢hira bénh y hoc Chuyén vién chinh
600 | 3 0. E]J;g:n vién vé quén ly kham, chira-bénh y hoccd Chuy én vien
601 | 31 [Chuyén vién cao cip vé dugc cb truyén Chuyén vién cao cp
602 | 32 {Chuyén vién chinh vé dugc cb truy.én Chuyén vién chinh
603 | 33 |Chuyén vién vé dugc cb truyén Chuyén vién
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Xl

NGANH, LINH VU'C NGAN HANG

604 | 1 Sé};iyggnvig,nncg;ncfgn ;é hoach dinh va thuc thi chinth Chuyén vién cao o ép

605 | 2 ;lliyt?énnvtigjln(:glg:?] ;fghoach dinh va thic thi chinh Chuyén vién chinh

66| 3 gg:i’g’nn:;;l gfngoach dinh va thuc thi chinh séchj Chuyén vién E

6071 4 g;ﬁuri/lélr; I:;én cao cAp vé quan ly hoat d(}ng cdng nghé Chuyén vién cao cip :

08 | s :2;:;2:;:1 chinh v& quén Iy hoat déng cong nghé Chuyén vién chinh

609 6 E;}r?gén vién vé quan 1y hoat dong cong nghé ngan Chuyén vién

610 | 7 S{l:;lgén vién cao cp v& nghiép vu ngan hang trung Chuyén vién cao cAp

611 | s S;lrlgén vién chiﬁh vé& nghiép vy ngan hang trung Chuyén vién chinh

6 1% 9 |Chuyén vién v& nghiép vy ngén hang trung vong Chuyén vién

613 | 10 [C4n sy v& nghidp vy ngén hang trung wong Cén sy

61__4‘ 11 |Nhén vién v& nghiép vu ngén hang trung uong Nhan vién

615 | 132 {Chuyén vién cao cip vé gidm sat ngan hang Chuyén vién cao cp
1616 13 Chuyén vién chinh vé gidm s4t ngin hang Chuyén vién chinh

617 | 14 |Chuyén vién gidm st ngin hang Chuyén vién

618 | 15 |Kiém sodt vién cao chp vé kiém so4t ngan hang Kiém soét vién cao cip

619-| 16 |Kiém soat vién chinh vé kiém soat ngén hang Kiém so4t vién chinh

620 | 17 |Kiém sodt vién vé& kidm so4t ngén hang Kiém sodt vién

621 | 18 Chuyén vién cao cAp vé phong, ch_éng rira tién Chuyén vién cao cip

622 | 19 |Chuyén vién chinh v& phdng, chéng ria tién Chuyén vién chinh

623 | 20 |Chuyén vién v& phong, chéng rira tidn Chuyén vién

624 | 21 [Chuyén vién cao cip vé tién t&, ngan hang quéc té ‘Chuyén vién cao cip

625 | 22 [Chuyén vién chinh vé tién t&, ngan hang qudc té Chuyén vién chinh

626 | 23 [Chuyén vién cao cp vé quan 1y té chirc tin dung Chuyén vién cao chp

627 | 24 [Chuyén vién chinh v& quéan Iy 6 chirc tin dung Chuyén vién chinh

628 | 25 |Chuyén vién vé quan 1y t6 chirc tin dung Chuyén vién

XIV  [NGANH, LINH VU'C THANH TRA
629 | 1 |Thanh tra vién cao cp vé cong tac thanh tra Thanh tra vién cao chp
630 | 2 |Thanh tra vién chinh vé cOng tic thanh tra Thanh tra vién chinh
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631 | 3 [Thanh tra vién vé& céng téc thanh tra Thanh tra vién
632 | 4 |Chuyén vién cao cAp vé& cong tac thanh tra Chuyén vién cao cip
633 | 5 |Chuyén vién chinh vé ¢8ng téc thanh tra Chuyén vién chinh
634 | 6 |Chuyén vién vé cbng tac thanh tra Chuyén vién
635 | 7 |Thanh tra vién cao cép vé tiép céng din va X 1y don | Thanh tra vién cao cp
636 | 8 |Thanh tra vién chinh v& tiép cong dan va xir Iy don Thanh tra vién chinh
637 9 |[Thanh tra vién vé tiép cong dan va xir 1y don Thanh tra vién
638 | 10 |Chuyén vién cao chp vé tiép cong dan va xir Iy don Chuyén vién cao cip
639 | 11 [Chuyén vién chinh v& tiép c6ng dén va xir ly don Chuyén vién chinh
640°| 12 [Chuyén vién vé tiép cbng dén va xir Iy don Chuyén vién
641 | 13 |Thanh tra vién cao clp vé giai quyét khiéu nai, t6 c4o | Thanh tra vién cao cép
642 | 14 |Thanh tra vién chinh vé giai quyét khiéu nai, t6 cdo Thanh tra vién chinh
643 | 15 [Thanh tra vién vé giai quyét khiéu nai, t6 céo Thanh tra vién
644 | 16 |Chuyén vién cao cip vé giai quyét khiu nai, t6 c4o Chuyén vién cao cip
645 | 17 |Chuyén vién chinh vé giai quyét khiu nai, t6 cdo Chuyén vién chinh
646 | 18 [Chuyén vién vé giai quyét khidu nai, té céo Chuyén vién
6471 19 ;I?;}:lagn:ht{at:;:t ::0 cAp v& phong, chéng tham nhiing, Thanh tra vién cao chp
648 | 20 ;I;:}agn:htir’at lxélfrl :I::inh v& phong, chéng tham nhiing, Thanh tra vién chinh
649 | 21 ;‘:z::?éhri ;r;én vé phdng, chong tham nhiing, ling Thanh tra vién
650 | 2 ](;l;tgly:]: ,vtl:aér:] c;zzfccép vé phong, chéng tham nhfing, Chuyén vién cao cip
651 | 23 f;:‘;y:}‘l‘f"t’i’:lcc':::h v& phong, chng tham nhing, Chuyén vién chinh
652 | 24 E:;x)éf:; vién vé phdng, chéng tham nhiing, {ang phi, Chuyén vién

XV  |[NGANH, LINH VUC VAN PHONG
653 | 1 :;;g:n vién cao chp tham muu téng hop vé chuyén Chuyén vién cao chp
654 | o |Chuyén vién chinh tham muu téng hop vé chuyén Chuyén vién chinh

nganh

655 | 3 |Chuyén vién tham muu t6ng hop vé chuyén nganh Chuyén vién
656 | 4 |Chuyén vién cao cip vé thu ky - bién tép Chuyén vién cao cip
657 | 5 |Chuyén vién chinh v& thu ky - bién tip Chuyén vién chinh
658 © Chuyén vién

Chuyén vién vé thu ky - bién tip
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659 | 7 |Chuyén vién cao cAp v& kidm sodt thi tuc hanh chinh | Chuyén vién cao cép
660 | 8 |Chuyén vién chinh vé kiém soét thi tuc hanh chinh | ' Chuyén vién chinh
661 | 9 iChuyén vién vé kiém soat thi tuc hanh chinh Chuyén vién
662 | 10 [Chuyén vién cao cép vé& quan 1y théng tin lanh dao Chuyén vién cao cdp
663 | 11 |Chuyén vién chinh v& quén 1y thong tin lanh dao Chuyén vién chinh
664 | 12 [Chuyén vién v& quan 1y théng tin 1anh dao Chuyén vién
665 | 13 E;llrgirg I:gél;]ézao ¢ép vé quén 1y, xuat ban va phat Chuyén vién cao cép
sé6 | 14 g?gy;; :ién chinh v& quan 1y, xudt ban va phéat hanh Chuyén vién chinh
667 | 15 E;lglyén vién vé quan Iy, xuat ban va phat hanh céng Chuyén vién
668 | 16 [Chuyén vién chinh vé téng hep Chuyén vién chinh
669 | 17 |Chuyén vién vé tong hop Chuyén vién
670 | 18 |Chuyén vién chinh v& hanh chinh - van phong Chuyén vién chinh
671 | 19 |{Chuyén vién v& hanh chinh - viin phong Chuyén vién
672 | 20 |Can sy vé& hanh chinh - vin phong Cén sy
673 | 21 {Chuyén vién chinh vé truyén théng Chuyén vién chinh
674 | 22 |Chuyén vién v& truyén théng Chuyén vién
675 | 23 |Chuyén vién chinh v& quan trj céng s& Chuyén vién chinh
676 | 24 |Chuyén vién v& quan tri cong sd Chuyén vién
677 | 25 |Can su v& quan tri cong s& Cén su
678 | 26 |Van thu vién chinh Van thu vién chinh
679 | 27 |Vin thu vién Vin thu vién
680 | 28 |Van thu vién trung cip Van thu vién trung cip
681 { 29 |Chuyén vién chinh v& luu trir Chuyén vién chinh
682 | 30 {Chuyén vién vé luu trii Chuyén vién
683 | 31 |Cén suvé luu triv Céan sy

XVl  |NGANH, LINH VJ'C KHAC
684 | 1 [Chuyén vién cao cip vé kidm tra chuyén nganh Chuyén vién cao cp
685 | 2 |Chuyén vién chinh v& kiém tra chuyén nganh “Chuyén vién chinh
686 | 3 |Chuyén vién v& kiém tra chuyén nganh Chuyén vién
687 | 4 IChuyén vién chinh v& kiém.todn ndi bo Chuyén vién chinh
688 | 5 |Chuyén vién vé kiém toan néi bd Chuyén vién
689 | 6 |Chuyén vién chinh v& bio vé chinh tri ndi by Chuyén vién chinh
690 | 7 |Chuyén vién vé bio vé chinh tri ngi bo Chuyén vién




Phu lyc I1I

¥ '{ MUC VI TRi VIEC LAM HO TRQ, PHYC VY

(Kem theo Nghj dinh 56 361/2025/ND-CP
ngay 31 thang 12 ndm 2025 cua Chinh phu)

Nganh, linh vuc

STT Tén vi tri viéc lam ¢6 VIVL diic thit
1 [Nhén vién k¥ thuat
2 |Nhén viény té co quan
3 |Nhéan vién phyc vu
4 |Nhan vién 1 tin
5 |Nhéan vién bao v§
6 |Nhian vién lai xe
VTVL thudc nhém hd trg, phyc va dic thu theo nganh, linh vire
7 |Nhén vién y té tau kiém ngu Linh virc néng nghi€p va mdi trudng
8 |Nhén vién cip dudng tau kiém ngu |Linh vuc ndng nghiép va méi trudng
9 |Thuy tha gﬁl};:}ﬁnr;ﬁ:gn ntg;il)iép va mdi truong; xay dying
10 |Tho miy | }Jg'fir:llz) t;rgnr:gﬁzgn ntgé}il)iép va mdi trirdmg; xay dung
11 |Thuyén trudng Linh vuc xay durllg (giao thong vén tai)
12 |Thuyén phé Linh vue xay dyng (giao thong vin tai)
13 [May trudng Linh vyc xdy dung (giao thong van tai)
14 [May phé Linh vyc xdy dung (giao thong véan tai)
15 iPaiphd Linh vuc xdy dung (giao thong van tai)
16 |S§ quan boong Linh vyc xay dung (giao théng vén tai)
17 |S§¥ quan may Linh vuc xay dung (giao théng vin tai)




STT Tén vi tri viéc lam
18 |Nguoi lai phuong tién
19 |May hat Linh vuc xay dung (giao thong van; ta1) i
20 |Nhéan vién lai tau Linh vyc x4y dyng (giao thong vén tai); cong thuong
21 [Nhan vién bdo vé kho tién Linh vye tai chinb, ngin hang
2 Nhén vién l4i x¢ chuyén ding chd Linh vue tai chinh, ngan hang

tién




Phu luc 1V

! DANH MUC VI TRi VIEC LAM CONG CHUC
HONG POAN DAI BIEU QUOC HOI VA HOI PONG NHAN DAN TiNH,
THANH PHO TRUC THUQC TRUNG UONG
(Kém theo Nghi dinh sé 361/2025/ND-CP
ngay 31 thang 12 ndm 2025 cua Chinh phu)

Ngach cong chire

STT Danh muc vi tri viéc 1am twong ing Ghi chi
I  |VITRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
i | | [Chanh Van phong Poan dai bidu Quéc hdi
va Hoi déng nhédn dan
2 | 2 P£1f5 (;héljl_l vfm phf)?g Dﬁpén dai biéu Qudc
hoi va Hoi dong nhan dén
3 3 [Trudng phdng
4 4 |Phé trudng phong
I  |VITRI VIEC LAM CHUYEN MON, NGHIEP VU
5 1 |Chuyén vién chinh vé Céng tic Quéc héi Chuyén vién chinh
6 | 2 |Chuyén vién v& Cong tac Qudc hoi Chuyén vién
7 3 g}l;lgf;;;ién chinh vé& Céng téc Hoi dbng Chuyén vién chinh
8 | 4 [Chuyén vién vé Cong tac Hoi ddng nhan dén Chuyén vién
9 5 |{Chuyén vién chinh vé téng hop Chuyén yiéﬁ chinh
10| 6 |Chuyén vién vé tdng hop Chuyén vién
il 9 I():}?szgen vién chinh vé& hanh chinh - van Chuyén vién chinh
12 | 8 |Chuyén vién vé hanh chinh - vin phdng Chuyén vién
13 | 9 |Cén sy vé hanh chinh - viin phong Cén sy
14 | 10 |Chuyén vién chinh v& quan trj cong s& Chuyén vién chinh
15_ 11 |Chuyén vién vé quan tri cong s& Chuyén vién
16 | 12 |Vin thu vién Vin thu vién
17 | 13 |Chuyén vién vé luu trix Chuyén vién
18 | 14 |Chuyén vién chinh v& tb chirc c4n bd Chuyén vién chinh
19 | 15 |Chuyén vién vé t8 chirc can bd Chuyén vién
20 | 16 |Chuyén vién chinh vé thi dua, khen thuéng Chuyén vién chinh




I Y. . S '.“{K

Ngach cong chée =0 - aon e
B9 & [ " Ghi chit-
DT

STT Danh muyc vi tri vi¢c lam twong émg ff :;: g )
21 | 17 |Chuyén vién vé thi dua, khen thuéng Chuyén vién r}‘,:f ' I ey j“:‘:li-él
22 | 18 |Ké toan truong hoic phu trach ké toan ’*3‘*15,-_; k «f - ;3},;4?' |
23 | 19 |Ké todn vién Ké toan vién
24 | 20 |Can sy vé& Thu quy Cén sy |
25 | 21 S}l:::yyé@r (;g;‘:rslévé cdng nghé théng tin va Chuyén vién |

III  |VITRi VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU
26 1 |Nhén vién phuc vu
27 { 2 |Nhin vién bdo vé
28 | 3 |Nhan vién lai xe




Phu lyc V

Ngach cong chic

TT - Vi tri viée Iam . Ghi chi
tirong Ung
I LANH PAO, QUANLY 08 vi tri
| Chanh Vin phong Hoi ddng nhén dén va Uy ban
nhén dén
5 Phé Chénh vin phong Hoi déng nhan dan va Uy
ban nhén dén
3 Trudng phéng
4 Phé Trudng phong
5 Gidm ddc Trung tim Phuc vy hanh chinh céng
6 Phé Giam dbc Trung tdm Phyc vy hanh chinh
cong
7 Chi huy truémg Ban Chi huy quén sy xd
8 Ph6 Chi huy trudng Ban Chi huy quan su xa
II |CHUYEN MON, NGHIEP VU
1 Linh viye Viin phong 03 vi tri
9 Chﬁuyerz vién tham muu, gidp viéc Hi dong Chuyén vién
nhén dén
10 Chuyén vién tham muu vé linh vuc vin phong Chuyén vién
1 Chuyén vién vé héanh chinh - van phbng, quan tr Chuyén vién
cdng s&
2 Linh vuc Tw phap 01 vi tri
12 Chuyén vién vé 1inh vuc tu phap Chuyén vién
3 Linh virc Dbi ngoai 01 vi tri
13 Ch:Jye? V.I?n ve lnzh vuci doi ngoal, héi nhap Chuyén vién
qudc té, bién gidi, 1dnh thé quoc gia




Linh vire Tai chinh - Ké hoach

14

Chuyén vién v& Iinh vue tai chinh
5 CPuyen vién vé linh vuc ké hoach, dau tu, thong Chuyén vién
ké
Chuyén vién vé linh vuc dang ky ho kinh doanh,
16 td hop téc, hop tac xd, lién hiép hop tac x4; hé Chuyén vién
tro kinh doanh, 6 chirc kinh t& tap thé
Linh vie Xay dung 03 vi tri
17 C}'luy.en Vl?n vé £1nh vrrc ql’Jy hoach, quy hoach Chuyén vién
: d6 thi va ndng thén, kién tric
Chuyén vién vé linh vuc hoat déng déu tu xay
18 dyng, phat trién do thi, ha tng k¥ thuat d6 thi, Chuyén vién
vét liéu xdy dyng, nha &, cdng s&
19 Chuyén vién vé linh vuc giao théng. Chuyén vién

Linh vyc Cong thwong

01 vi tri

20

Chuyén vién vé Iinh vuc céng thuong

Chuyén vién

Linh vire Nong nghiép va Méi truimg

04 vi tri

21

Chuyén vién vé& linh vyc néng nghiép; lim
nghiép; diém nghiép; thay loi; thiy sdn; phat
trién néng nghiép; phong, chdng thién tai; giam
nghéo

Chuyén vién

22

Chuyén vién vé linh vuc chit luong, an toan
thue phdm d6i voi ndng san, 1am san, thily san,
muéi; kinh té hd, kinh té trang trai ndng thon,
kinh té tap thé, ndng, ldm, ngu, diém nghiép gén
v&i nganh nghé, Iang nghé ndng thén

Chuyén vién

23

Chuyén vién vé linh vuc dat dai; tai nguyén
khoéang san

Chuyén vién

24

Chuyén vién vé [inh vuc mdi trudng; tai nguyén
nuée

Chuyén vién




8 {Linh vye N§ivu 03 vi tri
25 | 1 |Chuyén vién v& linh vuc ndi vy Chuyén vién
Chuyén vién vé linh vye lao dong, tién luong, nen
s . . . L Ch vién
261 2 bao hiém x4 hdi, ngudi cbé cong, binh ding gid wyenvi
27 | 3 |Chuyén vién vé linh vuc dan tdc, ton gido Chuyén vién
9  |Linh virc Giso duc va Dao tao 01 vi tri
28 Chuyén vién linh vyc gido duc va dao tao Chuyén vién
10 Linh vue Vin héa, Khoa hgc va Thong tin 03 vi tri
Chuyén vién vé& linh vuc vin hoéa; gia dinh; thé o e
29 1 duc, thé thao; du lich; quéng céo Chuyén vién
Chuyén vién vé linh vue phét thanh truyén hinh;
béo chi; thong tin co s&; thong tin d6i ngoai; buu
30 | 2 |chinh; img dung cong nghé thong tin; giao dich Chuyén vién
dién tir; chinh quyén sé; kinh té sé; x3 héi sb;
chuyén ddi sb '
Chuyén vién vé linh vuc nghién ciru khoa hoc;
phét trién céng nghé; ddi méi sang tao; s& hiru
31 | 3 |tri tug; tiéu chudn do ludng chét lugng; img Chuyén vién
dung birc xa va dong vi phéng xa; an toan birc
xa va hat nhan
11 Linh virc Y té 01 vitri
32 Chuyén vién vé linh vuc y té. | Chuyén vién
12 Trung tim Phuc vu hanh chinh cﬁng. 01 vi triv
Chuyén vién thuc hién nhiém vu kiém soét thu
33 tuc hanh chinh, thu tyc hanh chinh, xdy dung Chuvén vié
chinh quyén dién tr, theo ddi viéc img dung dyen vien
cdng nghé théng tin tai Uy ban nhan dén cip x4
13 Dan quan tir vé 01 vi tri
Thuc hién theo quy
34 Tro Iy Ban Chi huy quén su dinh cda phép luit v&
Dan quan tu vé




Sir dung tai cdc Phéng chuyén mén theo quy

14  |dinh chia cAp c6 thAm quyén phu hep véi 08 vi tri
chirc niing, nhi¢ém vy ciia Phong
Chuyen vién vé tiép cong dén, giai quyét khiéu A in
35 nai, t& céo, phong chdng tham nhiing Chuyén vién
36 Chuyén vién vé quén ly ung dung cdng nghé Chuyén vién
théng tin va chuyén dbi s6
37 Chuyén vién vé kiém tra chuyén nganh Chuyén vién
38 Vin thu vién Vin thur vién Thare hién kiém nhiélm
39 Luu trit vién Luru trir vién ThQC hién ki€ém nhi¢m
. o B4 tri tai cac phong
40 K& toan trudmg (holic phu trach ké todn) chuyén mén cép xa
duq:c x4c dinh 13 don vi
ké toan, don vi du toan
41 Ké toén vién K& todn vien  |ngén sich theo huéng
dan cia B$ Tai chinh.
42 Cén sy thii quy Cén sy Thurc hién kiém nhi¢m
HO TRQ, PHYC VU ,
I gk L1 - 03 t "4
1 (khdng bd tri cong chiic) Vi
43 Nhén vién phuc vu
44 Nhén vién bao vé

45

Nhén vién 1ai xe




Phu luc VI

NG DAN VE KHUNG NANG LUC VA XAC PINH CAP B()

A NANG LUC MAU BAN MO TA CONG VIEC VA

(Kem theo Nghz dinh so  361/2025/ND-CP
Ngay 31 thang 12 ndm 2025 cua Chinh phu)

Mau s6 01 Huorng dan vé khung ning luc va xac dinh cip d6 khung ning luc
cua vi trf viéc 1am

Mau s6 02 | MAu ban mé ta cong viée va khung ning luc vi tri viéc 1am cong
chirc lanh dao, quan ly 1a Thir trudng va tuong duong

Mau s6 03 | Mau ban md ta céng viée va khung ning luc vi tri viéc 1am cdng
chirc 18nh dao, quan 1y 1a ngudi ding dau

M3u sé 04 | M&u ban mb ta cong viée va khung néng lyc vi tri viéc lam cong
chire lanh dao, quan 1y 1a cdp phé cta ngudi dimg dau

M3u s6 05 | MAu ban mé t4 cong viéc va khung nang e vi tri viéc lam cOng
chirc lanh dao, quan ly trong co quan, tb chire hanh chinh (khéng
ap dung Mau s 02, Miu s 03 va Mau s6 04)

Miu s6 06 | Mau ban mé ta cong viée va khung ning luc vi tri viée 1am Tro 1y,
Thu ky

Mau s6 07 | Mau ban md ta cong viée va khung néng luc vi tri vige lam cong
chirc chuyén mon, nghiép vu xép ngach chuyén gia cao cap

Mau sé 08 | MAu ban mé ta cOng viéc va khung nang luc vi tri viéc 1lam cong
chirc chuyén mén, nghiép vu xép ngach chuyén vién cao cép va
tuong duong & bd, & cap tinh

Mau s6 09 | MAu ban mé ta céng viée va khung nang Iyc vi tri viée 1am cong
chire chuyén mon, nghiép vu xép ngach chuyén vién chinh va tuong
duong & bo, & cap tinh

Mau s6 10 | MAu ban mé ta cdng viéc va khung ning luc vi trf viéc 1am cong

'| chire chuyén moén, nghiép vu xép ngach chuyén vién va tuong

duong & bd, & cAp tinh

Mausd 11

Mau ban mé ta cdng viéc va khung néng luc vi trf viéc 1am cong
chirc chuyén mén, nghiép vu xép ngach cén sy va tuong duong,
nhén vién & bg, & cap tinh
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MAu ban mé ta cong viée va khung néng luc‘;v1 ftri; mec lam c\:Jong
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Mau s 13

‘Q“ M i e
M3au ban mé ta cong viéc va khung ning luc vi tri viee: Jarri lga todn

truong hodc Phy trach ké toan trong co quan té chirc hanh chinh
& b, & cép tinh, & cip x4
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Mau so 01: Hwéng dan vé khung ning luc va xdac dinh cap dé khung niing
lwre cfia vi tri viéc lam

L. MUC PICH XAY DUNG KHUNG NANG LUC -

1. Théng nhét nhan thic va cach ap dung trong cac co quan str dung cdng
chire khi xay dung ban md ta céng viéc va khung nang luc vi tri viéc lam.

2. Khung ning luc duoc sir dung lam cin cir dé:

a) Xac dinh yéu cu ning luc dbi véi tung vi tri viéc lam;

b) Xay dung ban m6 ta i tri Viéc lam va khung néng luc cia vi tri viéc lam;

¢) Theo dbi, danh gis, xép loai chét lugng cong chirc theo két qua thyuc hién
nhiém vu;

d) B4 tri, sir dung, dao tao, bdi duorng va xép luong cong chirc theo ngach
phu hop véi vi tri viée lam.

II. NGUYEN TAC XAY DUNG VA AP DUNG KHUNG NANG LUC

1. Khung n#ing luc duge xay dung trén co s& quan ly cong chite theo vj tri
viéc lam, lay két qua thyuc thi cong vu lam thudc do chu yéu.

2. Ning luc dugce xac-dinh theo muc dd phirc tap cua nhiém vy, pham vi’
anh hudng cia san phém céng viée, muic dd doc 14p trong thyc hién va miuc 46
chiu trach nhiém cua vi tri viéc lam.

3. Khung nang lurc duoc 4p dung théng nhét trong pham vi ca nudc; co
quan sur dung cdng chirc ¢dn cir khung ndng luc va hudng dén x4c dinh cdp do
ctia ning hre dé xéac dinh chi tiét niang lyrc trong ban mé ta cong viéc cua vi tri viée
lam tai co quan, t& chirc minh. Viéc cu thé héa pha1 bao dam phu hop véi chire
ning, nhiém vy, dic thi quan ly nhung khong thap hon mirc yéu cu chung quy
dinh tai Phu luc nay.

II1. CAU TRUC KHUNG NANG LUC
Khung nang {uc cong chirc duge thiét ké theo 03 nhém ning luc, gf“)m:
1. Néang luc chung

a) Phan 4nh céc yéu cau cdt 15i gin véi tu cach cong chire trong thyc thi
¢dng vu, dugc dp dung thong nhit cho moi vi tri viéc lam, khong phén chia theo
nhom vi tri viéc 1am tuong tmg ngach cdng chirc hodc linh vyc chuyén mén.

b) Viéc phén hda gilta céc vi tri viéc lam xép ngach cdng chue duge thue
hién thong qua mirc d6 yéu ciu (cip d6 ning luc), bao ddm théng nhat.
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2. Ning luc chuyén mon, nghiép vu-

a) Nang luc chuyén mdn, nghiép vu dugc ap dung 61 véi cac vi tri viée
lam céng chitc chuyén mon, nghiép vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh; phan
anh kha nang thyc hién nhiém vy, yéu cau vé ndi dung cong viée, tham muu va
thuc thi chinh sach theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.

b) Nang lyc chuyén mén, nghiép vu gén véi vai trd trong chu trinh thuc thi
nhiém vy; moi ning lyc phin 4nh mot khau trong chudi tao ra két qua déu ra cua
hoat dong quan ly nha nude. Viée danh gid ning luc - chuyén mén, nghlep vu thong
qua mirc dd hoan thanh myc tiéu va két qua san phim d4u ra, pham vi anh huéng
va trach nhiém theo phan cong.

c) Su khac biét giita cac vi tri viéc 1am dugc thé hién théng qua: (i) Mirc do
chu tri cong viée; (ii) Pham vi va chidu séu tham muru; (iii) Mirc dd chiju trach
nhiém vé san phim tham muu.

3. Nang luc lanh dao, quan ly

a) L.a nhom nang lyc dic thu, chi ap dung dbi voi vi tri viép lam 1anh da‘o,
quan ly trong co quan hanh chinh nha nuéc; phén dnh yéu cau vé 1anh dao, dicu
héanh, ra quyét dinh va quan ly nguon lyec.

b) Sy phan hoa gifia cac cap lanh dao, quan ly dugc thuc hién thdong qua
cép do ning luc gén véi quy md td chire va pham vi anh hudng. Viée khéng chia
ning e ldnh dao, quan ly theo timg chirc danh cu thé nhim: (i) Tranh tring 1p
vé6i quy dinh v& chirc vy, chirc danh; (i) Bao dam linh hoat khi td chitc b may;
(1ii)} Phui hop vai quan ly theo vi tri viéc lam.




IV. NOI DUNG, XAC PINH CAP PQ NANG LU'C CHUNG THEO VI TRi VIEC LAM O BOQ, G CAP TiNH, O CAP XA

Nhém nang lye chung

nhiém vu.

| Chap hanh nghiém

chu trwong, dudng
16i cua Dang,

chinh sach, phap

luét ciia Nha nude
Thuc hién dung
quy dinh vé dao
dirc cong vu.

c6 sin, hudng dan
bao dam tién dd,
yéu cdu co ban
ctia cdng viéc.

ban hanh chinh dé
ap dung vao cdng
viéc chuyén mon.

Soan thao dugc cac
| van ban hanh chinh

thong thuong theo
mau, hudng dan c6
san

Giao ti€p ung
xu dung muyc,
lich su.

trong cong viéc;
cung cép thong
tin, tai liéu dung
thdi han.

ban phuc wvu
cdng viéc.

Cip A .
.oy Ay s s C . uan hé i dun .
do Pao dirc va To chirc thwe | Soan thio va ban Giao tiép Q Kep § ng Sir dung
: - oA A A | « oy . - phoi hop cong nghe o
ban linh hién cong viéc hanh vin ban ng xir n . ngoai ngir
: * thong tin ‘
Trach nhiém véi | T6 chirc thue hién | Ndm dugc céc quy | Nghe va trinh | Tao mbi quan hé | Hiéu biét va | Giao tiép co
cobng viéc dugc | cong viec theo|dinh v€ vin ban | bay thong tin | tot, chu dong | st dung may | ban.
giao, chudn muc |tiéu chuan chat | cia Dang, van ban | mdt cach r6 | phdi hgp véi | tinh va mot sd
trong thuc hién | lugng, quy trinh | phdap quy va van | rang. dong  nghiép | phan mém co

Trach nhiém vo
cong viéc dugc
giao, chudn muyc
trong thyc hién
nhiém wvu; chu
dong bao vé loi

Linh hoat trong t&
chic thuc hién
cong viéc nhim
dam bao cdc tiéu
chuén chét luong
d3 thdng nhét.

Nim vitng cac quy
dinh va vai tro, tac
dong cia hé théng
van ban clia Dang,
van ban phap quy
va vdn ban hanh

Thic dy giao
tiép hai chidu.
Giao tiép hidu
qua véi dong
nghiép, to chirc
va cOng dan;

Thiét 14p duoc
mang ludi quan
hé tot trong ndi
bd; chu dong

pho1 hop véi céce

don vi, ca nhan

Hiéu biét co
ban v& may
tinh va sir
dung mot sb
phin  mém
nang cao; Ung

Trao doi, trinh
bay thong tin
ngén gon.




ich cua Nha nudec,
quyén va loi ich
hop phap cua td
chirc, ca nhén.

Cht déng sip
xép, quan ly thoi
gian va ngudn luc
ca nhan; theo déi,
diéu chinh tién do
cong viéc dugc
giao.

chinh cla co quan
¢6 thim quyén.
Soan thao ddc lap
cdc van ban hanh
chinh, vdn ban
chuyén moén; bao
dam dang thim
quyén, ndi dung,
thé thirc va k¥ thuat
trinh bay.

xtr ly tinh
hubéng  giao
tip  hanh
chinh - théng
thuong.

lisn quan dé
hodan thanh nhiém
vu duoc giao.

dung  cong
ngh¢ thong tin
dé nang cao
hiéu qua cong
viéc.

Trach nhiém cao
Vo1 cbng Vviéc
dugc giao, guong
miu trong thi
¢Ong vu; dam chiu
trach nhiém, bao
vé quan diém
chuyén mén ding
din; xir ly cong
viéc trén co sO
nguyén tic, chuin
myre.

D& xuit didu
chinh thu tuc, quy
trinh lam viéc...
kip thoi dé dap
ung t5t hon nhu
cau ciia co quan,
dia phuong.

Cha tri hodc tham
gia 1 chirc thyc
hién nhom nhiém
vy, phén cong,
phéi hop céng
viéc trong pham
vi nhiém vuy; bao
dam chit luong
va két qua chung.

Phén tich, danh gia,
d& xut chinh sich
phlt hop véi chién
luge, dinh hudng
dai han cua co
quan, don vi, dia
phuong.

Chu tri soan thao
hodc tham gia xay
dung cac vin ban
¢0 ndi dung phuc
tap; bao dam tinh
hop phép, hoply va
tinh kha thi ciia van
ban. :

Giao tiép tbt
trong ndi bd
co quan, don
vi.

Thuyét trinh,
trao dbi, giai
trinh cac véan
dé8  chuyén
moén; xu ly
tinh  hubng
giao tiép phirc
tap, nhay cam
trong  cOng
VUL

Tim kiém co hodi
x4y dung va m&
rong mang ludi
quan he.

Piéu phdi hoat
dong phdi hop
trong pham vi
linh vuc hoéc
don wvi; giai
quyét céc vudng
mic phét sinh
trong qua trinh
phéi hop.

Hiéu biét co
ban vé& cong
nghé théng tin
va su dung
mdt s6 phan
mém quan tri
co sd dir ligu.
Tham gia d&
xuft, c&i tién
quy trinh lam
viéc trén nén
tang s6; huéng
din, hd tro
nguoi khéac sir
dung hé thong
thong tin.

Trao = dbi,
gidli  thich
dugc nhing
thong tin
phuc tap.




kha ning xay
dung  phén
mém chuyén
nganh.

Chu déng, trach |Nhén biét trudc | Hiéu biét vé vaitro, | Giao tiép t6t | Thiét 1ap mang | Am hiéu vé | Giao tiép tri
nhiém cao V6i|va thich Ung véi | taic dong x4 hdi cia | trong vangoai | ludi quan hé & | cong nghé | chay, linh
cdng viéc; hu'(mg yéu cdu méi cta | chinh séch; xdy | co quan, don | nhiéu cip; duy thdng tin, sa | hoat.
dan, kiém tra viéc cdng viéc; phat | dung khung phap | vi; xir 1y hiéu | tri va phat trién dung  duoc
thuc hién. huy ngudn luc |1y hé tro viéc thuc | qua cac tinh |mdi quan hé | nhiéu cdng cu
Thé hién ban linh | bén trong va bén | thi chinh sach. hudng  giao | phéi hop lién | & trinh d6 cao.
chinh tri vimg|ngodi dé c6 gidi | Pinh huéng, thim |tiép c6 tinh|nganh, lién cép; | Pinh hudng,
vang; kién quyét|phdp dim bdo | dinh ndi dung hoic | chét phirc tap, | bdo dam  hidu | t0 chuc trien

4 | d@u tranh vdi cac | chat luong cdng | chiu trach nhiém | tdc dongrong. [ qud chung cla | khai céac giai
biéu hién sai trai, | viéc. T6 chic, | chinh déi véi vin nhiém vu. phap chuyén
tiu cyc; gilt vimg | di€u  phdi  thuc | ban ¢ pham vi anh doi sb; thuc
nguyén tic, uy tin | hién cdc nhiém vu | huéng réng; bio ddy tmg dung
va chudn murc dao | €6 pham vi &nh | dam chit luong va cong  nghé
duc trong pham vi | hudng rdng; xir 1y | tinh thong nhat cta thong tin
anh huéng rong. | cdc van dé phitc | hé théng van ban. trong pham vi

tap, lién nganh. anh  hudng
_ rong.

Tao dung vén héa | Pua ra cic dinh | Phan tich, ddnh gia, | Giao t1ep t6t | Thiét Jap céc|Am hidu vé Su dung
din dit viéc thuc hudng chién luge. phan bién, hoach|vé  vin dé&|dinh- huodng | céng nghé | thanh thao!
hién dao dac va dinh chinh sach. mang tinh | quan hé ddi tac | théng tin, c6 | ngén ng.

5 | ban linh. chién luge. | chién luoc.

Ghi chii: Cap dd duogc xéc dinh tir thdp dén cao, tuong {mg thip nhét 14 cp dd 1 va cao nhét 1a cip d6 5.




V. NOI DUNG, XAC DINH CAP PQ NANG LUC CHUYEN MON THEQ VI TRI VIEC LAM O BQ, O CAP TiNH, O

CAP XA
Cép Nhém néng e chuyén mon

dao Xay dyng vin ban Huwéng (3511 tvhl_l’c hi€én Kiém tfa thvl_rc hién Thim dinh vin bin To chl':v'c th}rc hién
: van ban van ban : van ban
Tham gia xdy dung | Tham gia giai thich, huéng | Tham gia thu thip | Tham gia ra soat ky Thuc hién nhiém vu

1 van ban don gidn, | din ndi dung vin ban theo | théng tin, tai liéu phuc | thuat, hinh thic vin | dwoc giao theo vin
theo mau. tai liéu c6 san. vu kiém tra. ban. ban dd ban hanh.
Tham gia xdy dung | Hudng din thue hién van | TS chirc theo ddi, kiém Chi dong phoi hop véi
cac vdn ban thudc | ban trong pham vi nhiém | tra va béo cdo tinh hinh | Tham gia thAm djnh | ¢4¢ don vilién quan va
tham quyén ban hanh | vu dugc giao; khé néng | v€ két qua thyc hién cac | noi dling chuyén mén phdi hgp véi cac cong
clia co quan. huéng dan thyc hién | van ban thuée pham vi | trong pham vi hep chue kl;léc trién khai

5 | Soan thao doc 1ap van | nghiép vu cho dong nghiép | quan 1y; dé xudt bién | theo linh vyc duoc | ©Ong Vviée, lam ding
ban theo huéng dén; | & vi tri viéc lam thap hon. | phap diéu chinh. giao. thim quyén va trach
biao dam dung thé Tham gia doan kiém tra nhiém dugc giao.
thire, k§ thuat trinh theo ké hoach; 1ap béo Phoi hop t6 chire thye
bay. cdo két qua kiém tra hién van ban trong

theo ké hoach. pham vi nhiém wy.

Tham gia xay dyng | Tham gia x8y dyng huéng | Chu tri t chirc kiém tra, | Tham gia thdm dinh |Chu tri hodc tham gia
cdc vin ban thudc | din thyuc hién céc vin ban | phan tich danh gid, bdo | céc vin ban thude linh | t0 chire trién khai thuc
pham vi quan ly. thudc pham vi quan ly. cao tong két viéc thuc | vire cdng téc dwogc | hién cdc hoat dong

3 | Tham giaxdy dungké | Tham gia huéng dén | hién cac van ban thudc | phan cong. thuoc chuyén mon
hoach trién khai thyc | nghiép vu cho ddng nghiép | pham vi quan 1y theo nghiép vu trong pham
hién cac vin ban thude | & vi tri viéc 1am thdp hon | nhiém vy dugc phin vi linh vyc dugc giao.
pham vi quan ly. ' cong;- dé& xuat chu




Tham gia xay dung
dé an trinh cép cb
thdm quyén theo linh
vuc cong tac dugc
phén cdng. ,
Cht tri x4y dung cac
van ban quan ly cia
nganh, dia phuong.

Tham gia x4y dung tai liéu,
to chirc huong dan, tép
huén thyce hién van ban.

truong, bién phap uén
nin, diéu chinh.

Cha tri nghién ciu
x&y dung cac vin ban
thudc pham vi quan
1y, trinh cap co thim
quyén ban hanh.

Tham gia x3y dung
dé 4n trinh clp c6

thim quyén theo linh

vuc cong tac. duoc
phén cong.

Chu tri xdy dung huéng
dén trién khai thyuc hién céc
vdn ban thudéc pham wvi
quan ly; giai dap cac vén
dé phirc tap, vudng mic
phat sinh trong qua trinh
thuc hién.

Tham gia giang day céac lop
dao tao, bdi dudng nghiép
vu cho cén bd, cong chirc.

Chu tri t6 chirc kiém tra,
phan tich danh gia, bao
cao téng két viéc thuc
hién cac vin ban thudc
pham vi quan-ly theo
nhiém vy duoc phén
cong; kién nghi bién phap
xtr ly; d& xut ch truorng,
bién phap didu chinh, sira
ddi, bd sung van ban tir
két qua kiém tra,

Té chic thim dinh
cic van ban, cic vin
dé phirc tap, con c6 ¥
kién khac nhau thudc
Iinh vuc cong tac
duoc phan coéng.

Diéu phéi viée t6 chirc
thuc hién védn ban
trong pham vi nganh,
linh vuec.

Chu tri nghién ciru
x8y dyng vidn ban
thudc pham vi quan
ly, trinh cdp ¢6 thim
quyén ban hanh.

Chu tri nghién ctru dé
Xuit xay dung cac de
4n cta hé théng chinh

Chu tri xay dung hudng
din thuc hién céc vin ban
thudc pham vi quan ly.

Cha tri x8y dung gido
trinh; tham gia giang day
céc 16p ddo tao, bdi dudng
chuyén moén, nghiép vu
cho can b, cong chirc.

Pinh huéng, td chic’

hoat dong kiém tra cé
pham vi anh hudng
rdng; danh gia tac dong
chinh séch, kién nghi,
dé xuft d1eu chinh
chinh sach & tAm vi mé.

Chi tri t& chirc thim
dinh cac van ban
thudc linh vyc cong
tac dugc phan cong.

Thim dinh chinh
sach, vin ban chién
luge, lién nganh; dinh
hudng, két ludn thim

Chi dao, dinh hudng
td chure thuc hién vin
ban c¢6 pham vi anh
huéng rdng, phirc tap,
da nganh.
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tri hodc cia nganh, | Pinh huéng, gial thich dinh d6i véi van ban
linh vie cong tac duge | chinh sach, xu ly cac van quan trong, ¢0 pham
phén cong. dé phat sinh phc tap; vi tac déng 16m.

Dinh huéng néi dung, | huéng dan thuc hién vin
chinh sach; chiu trach | bdn trén pham vi toan
nhiém chuyén mén | nganh, linh vyc.
cao nhit ddi véi vin
badn ¢6 pham vi anh
huédng rdng.

Ghi chiz: Cip dd duogc xéc dinh tir thip dén cao, tuong tmg thip nhét la cAp d6 1 va cao nhit 13 cip d6 5.
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VL NOI DUNG, XAC DINH CAP PQ NANG LU'C QUAN LY THEO V] TRi VIEC LAM CONG CHUC LANH PAO,
QUAN LY O BQ, G CAP TiNH, § CAP XA

Cép
do

Nhém néang lwe quan ly

Tw duy chién lwgc

Quin Iy si thay dbi

Ra quyét dinh

Quaén Iy ngudn lyc

I . A A -m
Phat trien nhan vién

Xéc dinh duge muc tidu, ké
hoach cdng viéc cho béan
than; nhén thirc duoc muc

Chu dong chuén bi va
thuc hién tién trinh thay
doi trong cong viéc.

Ra quyét’ dinh dya theo
nguyeén tac, quy trinh co
san.

Té chic thuc hién
cong vige tiet ki€m,
hiéu qua; st dung

Chia sé kién thirec,
chuyén mén véi cong
chirc.

1 |tiéu, dinh huéng phét trién ngudn lye duge giao

clia co quan, don vi; hiéu vai ding quy dinh.

| trd cla linh vuc phu trach

trong téng thé chung. ,

X4y dung duge muyc tidu, ké | Chtt déng chudn bi va | Ra quyét dinh thé hién | Quan 1y, phat huy | Huéng dén, h8 tro

hoach cdng viéc cho | thuc hién tién trinh thay | duge cic nguyén tic. ~ | duge ngudn luc cia | céng chirc trong cong
, | nhém/b phan; lién két muc | doi cho nhém/bg phén. nhém/bd phén; phén | viéc.

tiéu cia bd phin véi muc cOng, theo d6i viéc s

tiéu chung ctia co quan. dung ngudn lyc trong

nhém/bé phén.

Xay dung dinh huéng, myc | Chéi déng chun bi va | Ra quyét dinh khé, phic | Quan 1y, quan 1y, phat | Thic day hoc tip lién
3 ti€u va giai phap trung han thue hién tién trinh thay | tap thudc quyén han, chirc | huy dugc ngudn luc | tuc va phat tn"én; danh

trong pham vi don vi hodc | doi trong mang linh virc | ning cia  phong/linh | ctia phong, don vi. gia, dao tao, boi dudng,

linh vye duge giao. phu trach. vure/nhém phu trach. phét trién cong chite.

Xay dyng dinh huéng myc | Chii ddng chuén bi vi | Ra quyét dinh phirc tap, | Quan 1y, tong hop | Tao co héi cho cép
4 |tiéu, chién lugc, ké hoach | thuc hién tién trinh thay in ta :

cua linh vuc phu trach, gop

khong theo-chudn tac
thudc quyén han, chirc

nguon lyc cua co
quan, to chirc; to61 uu

duéi phat trién; xay

dung ké hoach phat
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phin xiy dung chién luge
tong thé; du bdo xu hudng
va rui ro chu yéu.

d6i trong céc linh vuc
phu trach.

nang cua linh virc phu
trach.

‘héa chi phi; phat huy

dugc nguon luc cua
linh vire phu trach.

trién  doi ngl cdng
chirc trong co quan, tb
chirc.

Dinh hudng xdy dung muc
tidu, chién lugc phét trién
dai han cho co quan, don vi/
nganh, linh vuc/ dia phuong;
tham- gia hoach dinh chinh
sich & tAm vi mé.

Chii dong chuén bi va
tién hanh nhimg thay
dbi, cai t6 co ban trong
co quan, don vi.

Ra quyét dinh c6 anh
huéng 16n dén uy tin,
hoat dong cla co quan,
don vi.

Huy ddng ngudn luc
trong va ngoai co
quan, don vi; dinh
huéng, phan bb ngudn
luc chién lwoc toan
nganh.

Tao moéi truong phat
trién, hoan thién kién
thirc, ky nang, kinh
nghiém; phat trién
nguoén nhan hre chlen
luge cua co quan, tb
chirc.

Ghi chi: Cap db duge xéc dinh tir thép dén cao, tuong img thip nhét la cép d6 1 va cao nhat 13 cip dd 5.
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Mau s6 02: Mau ban md ta cOng viéc va khung ning lwc vi tri viéc lam cong
chire Janh dao, quan ly la Thi trudng va twong dwong

TEN CO QUAN: ..
TEN TO CHUC: ...

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phic

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

cua co quan, to chirc)

Tén VTVL: Thir trwéng va twong dwong ... [Ma vi tri vige lam:
(ghi cu theé tén 'VTVL co trong danh muc VIVL

Ngay bit ddu thwc hién:

Ngach cong chire twong ng:

Ghi ré ngach theo VIVL duoc xép theo quy dinh
cua cap co tham quyén

g -2 * A
Dia diém lam viéc:

Theo dja chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan:

Ghi rd tai ligu, quy trinh cong viée lién quan dén
vi tri nay

1- Muc tiéu vi tri viée 1am (Tom 1t t6ng quan vé vi tri viéc lam)
.... giap ngudi dung dau ...... lanh dao, chi dao, quan ly va t6 chuc thuc hién

mdt hodc mét s6 nganh, linh vic, chuyén nganh cong tac theo phén cong cua B§
trrdng, Tha trudng co quan ngang bd, ... (sau diy goi chung la B trudng); chiu
trach nhiém trudc ngudi quan ly truc tiép va cap cé tham quyén quén 1y, trude

phép luat vé chirc trach, nhiém vu duge phén cdng.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

quan ly, diéu
hanh mojt so

nganh, linh
vuc, chuyén

nganh cong tac
theo phén cong
cua B trudng

mang cong viéc cia bd.
2. Tham gia xir ly céac
cong viéc dbt xudt (trong
pham vi dugc giao) va
bao cio xin ¥ kién chi
dao d6i véi nhimg viéc
vuot qua pham vi chirc
trach duogc giao.

Cac nhiém vu, cong viéc' Muc ti€u, Tiéu chi danh
TT Nhiém vu, Cong viée, nhiém vu Két qua gia hoan thanh
Ming cong viéc cu thé diura c’6ng \fiéc
1 Tham gia lanh | 1. Giup B truéng quan 1. Nam bt dugc
dao, chi dao, |ly, diéu hanh mét. so tinh hinh hoat

dong chung cua
bd; nam bat day
da cac thoéng tin
vé cbng viéc
thudc mang cong
viéc dugc giao
phu trach. Vin
ban thudc méng
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3. Tham gia kiém tra,
danh gia tinh hinh thuc
hién céng viéc cua bd
theo pham vi dugc phan
cdng; danh gia viéc
hoan thanh nhiém wvu
dbi véi té chirc, c4 nhan
thudc pham vi duge
giao phu trach.

4. Piéu hanh co quan, t
chiuc khi duge uy
quyén.

cong viée dutoc
xdy dyng, trinh cap
¢6 thim quyen
hodc hudng (dan
cdc co quan ‘11en
quan thuc h1en
2. Cong viéc duorc
xu ly kip thoi,
chinh xac va|dat
hiéu qua.
3. Cac cbng viéc,
phiém vu quaﬁ ly

duoc giao, h‘oan

thinh ding lquy
dinh, déing tién|do.
4. Hoan thanh
chire trach, nhiém
vu trong thoi
dugce uy quyen

Tham gia cdc | (Theo phdn céng cu thé)
Hoéi dong, Ban ‘
chi dao

Vén béan, y K
gop y vao hoat
déng cua Hoi
ddng, Ban chi dao
duge  thye hién
theo yéu cu. |

Thuc hién ché | 1. Pinh ky (hoic dot
d6 théng tin, | xuit) bao cdo tinh hinh
bdo cdo, hdi|hoat dong theo mang
hop | cong viéc dugc giao vai
cdp trén (theo phan
cong va theo quy dinh).
2. Tham gia cac cudc hop,
héi nghi vé& cbng tac ¢b
lién quan theo phén cong
ctia Bd trudng.

3. Tham du céc cudc
hop lién quan dén cong
tac chia co quan, td chirc
theo Iinh vuc dugce giao
phu trach.

1. B truong duoc
cung cap thong tin
kip thoi,

2. Cac cudc hop,
hdi nghi dat dugc
muyc tiéu, két qua
theo dling yéu ciu
cua Bo trudng.

3. Tlep nhén, cung
clp théng tin theo
quy dinh.

Thuc hién cac nhiém vu khac do B¢
trudng phan cong.

Nhiém vu dugc
théng qua hodic ban

‘havh van bén trich

AL 24k A
cap ¢d tham quyén
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3- Moi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Duwgc quan ly
trire tiép va kiém Quin Iy truc tiép Cac don vi phéi hop chinh
duyét két qua béi - '
Ghi v ldnh dao | Cac don vi thupc va truc | Cdc co quan, 16 chirc lién
truec tiép thugc (theo phdn cong) quan truc tiép dén cong viéc
Thu truwdng cdc don vi ...

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bian chat quan hé
Cac b0, ban, nganh trung uong Ghi cu thé theo chirc ning cia co

quan, to chirc va nhiém vy dugc giao

Uy ban nhan déan céc tinh, thanh phd truc | Ghi cy thé theo chitc ndng ctia co
thudc trung vong quan, 1o chikc va nhiém vu duoc giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Thim quyén quyet dinh trong ¢ong tic chuyén mon, nghiép vu

1.1 | Pugc chu dong ve phuong phép thure hién cong viéc dugc giao

1.2 | Pugc quyén quyét dinh cic van dé cu thé theo quy ché Iam viéc va phén cong
cua B truéng.

1.3 | Dugc thay mit Bé tnrdmg ky cac vin ban lién quan cng tac theo quy dinh.

1.4 | Trao dbi théng tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung uong
va Uy ban nhan dén céc tinh, thinh phd truc thudc trung wong theo méang
cdng viée duge phén céng/lién quan.

1.5 | Pugc cung cip céc thong tin chi dao diéu hanh cta b trong pham vi nhlem
vu dugce giao.

1.6 | Puoc tham gia cac cude hop trong va ngodi co quan cé lién quan dén cong
tac cia co quan, td chic theo nhiem vu duogc phan cong

1.7 | C6 trach nhiém g1a1 trinh vé tién do, chat luong, két qué, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viée véi B trudng, clp c6 thdm quyén quan ly.

2 | Tham quyén trong quén 1y céng chire, vién chire

2.1 | Pugc quyét dinh giao nhiém vu cho ngudi dimg dau co quan, td chirc dugc
phén cong phu tréch '

3 | Thiam quyén tai chinh
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5- Dieu kién lam viéc
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Ndi dung Piéu kién cu thé Il
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
) May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Tu tai liéu

May fax
bién thoai ban e
May in

Tinh chét cong viéc, mbi
truong lam viée

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi€c trong/ngoai tru s& co quan, to chirc
Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mét théng tin

Muc do tu cha

Ty chu trong pham vi cdng viéc duge giao, chiu trach
nhiém trude clp trén vé két qua thyc hién

Su hé tro, phdi hop khac

6- Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, phim chit:
Thec hién theo quy dinh cia Ddng va ciia phdp ludt twong umg vé tiéu chudn chirc
danh lanh dao, quan Iy va cdc yéu cau sau:

- Py A
Nhoém yéu cau

A A F
Yeu cau cu the

Trinh 40 dao tao

(Dhis

hop vai chiee ndng, nhiém vu cua co quan, t6 chirc sir dung

Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh ...

Vi tri viéc lam)

Boi dudng, chimg chi

Néi dung nay xdc dinh twong vng theo quy dinh cua Dc'ing
va ciia phdp ludt quy dinh tiéu chudn chikc danh ldnh dao,

quan ly tuong ung

| Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Néi dung nay xdc dinh twong vng theo quy dinh cua Dang
va ciia phdp ludt quy dinh tiéu chudn chire danh lanh dao,

quan ly tuong ung

Pham chét ca nhan

Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chi truolrng,
chinh sach cta Pang, phap luét ctia Nha nudc, quy dinh,
quy ché cia co quan, td chic.

C6 tinh thin trach nhiém cao véi cong viéc véi tip thé,
phéi hop cong tac tét. ’
Trung thue, kién dinh, diém tinh. i
Kha ning sang tao, tu duy doc lap. -
Kha ning doan k&t ndi bd.

Pham chit khac theo quy dinh cia cép ¢ thim quy@‘:n.l
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Cac yéu cau khac

C6 kha nang a8 xuit nhiing chu truong, giai phap glal
quyét cac van d@ thuc tién lién quan dén mang cong viéc
duoc phéan cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
co quan, td chire. ‘

C6 kha nang td chirc trién khai nghién cttu, thue hién cac
dé tai, d& an thudc linh vuc chuyén mén ciia co quan.
Hiéu biét v& linh vuc cong tac clia co quan trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

Xay dung, tham muu hé théng muc tiéu, chi sé két qua
then chét & clp co quan, nganh, linh vuc quan 1y; danh gia
tac dong chinh sach dua trén muc tiéu, chi sb két qua, dé

xuit diéu chinh muyc tiéu khi cd thay doi.

]

7- Yéu cau vé niing lie:
Thuc hién theo quy dinh cua Dang va cua phdp ludt twong ung Vé ndng luc trong

tiéu chudn chikc danh ldnh dao, qudn Iy va cdc yéu céu sau:

Nhom niang luc

Tén nﬁng ll_l"c

Cap db (tir 1 dén 5)

Co quan str dung VIVL

xdc dinh cu thé

Nang luc chung

Pao dirc va ban linh

T6 chirc thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh vin ban

Giao tiép Ung xu

Quan hé phéi hop

St dung cong nghé thdéng tin

Str dung ngoai ngit

Nang luc chuyén
moén

Tham muu xay dung vin ban

Hudng dan thire hién vin ban

Kiém tra thuc hién vdn ban

Tham dinh vin ban

T6 chirc thuc hién van ban

| Nang luc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn Juc

Phat trién nhan vién

Tha trudng co quan,’té chirc
(Ky tén, dong dau)




18

= K = o ~ s A -.a-"1. lu- -7.’...-\ 3
Mau s0 03: Mau bian md ta cong viéc va khung niing lwe vi tri viée lam cong
L4 ~~ e d 4 " ) r A
chire lanh dao, quan 1y 1a nguwdi dirng dau

TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUC: ....

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tw do - Hanh phuc

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

[Tén VIVL: Cue trudng/Vu trwéng/Trudng
ban/Trudéng phong ... !
trong danh muc VIVL cua co quan, t6 chiec)

(ghi cu thé tén VIVL c6

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thye hién:

Ngach cong chirc twrong wng:

Ghird ngach theo VIVL dugc xép theo quy dinh
cua cdp co tham quyén

» .x - .A‘
Pia diem lam viéc:

Theo dia chi co quan

Quy trinh ¢dng viéc lién quan:

| dén vi tri nay

Ghi 6 tai ligu, quy trinh céng viéc lién quan

1- Muc tigu vi tri viée lam (76m 13t téng quan vé vi tri viéc lam)

La nguorl dimg dau co quan, td chirc, chiu trach nhi¢m tham muu thue hién chirc
nang quan ly nha nudc v€ nganh, linh vyc/tham muu téng hop/tham muu quan tri
; tb chirc thyc hién chic ning tham muu chuyén séu vé quéan ly nha
nuée/td chuc thure thi phép luat déi véi nganh/chuyén nganh trong pham vica
nudc/nganh/dia phuong theo phan cdng, phén cdp, uy quyén cua cap co tham
quyén; thuc hién cdc nhiém vu cia co quan, td chirc theo quy dinh cua cép cd
thim quyén; chiu trach nhiém truéc ngudi quan 1y truc tlep va trude phép lujt vé
chirc trach, nhiém vu duge phan cong.

ndi bd .

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, | Tiéu chi danh
TT | Nhiém vy, | Céng viéc, nhiém vu Két qua gi4 hoan thanh
Ming cong viéc cu thé dau ra oong viéc
1 | Chu tri 1ap k& [ 1. Chu tri x4y dung ndi 1. K& hoach
hoach cdng tac, | dung, ké hoach cOng tac cong téc,cﬁa
phén cbng | nim, quy, thang cua ... duge to chuc
nhiém vu trong | theo quy dinh cla ... pha hop vdi
..... (co quan/to | 2. Phan cong nhiém vu chuong trinh ké
chirc) cho cip pho ..... hoach céng tac

cua  ...... va
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3. Chi dao huéng dan
x8y dung va phé duyét
ndi dung chuong trinh,
ké hoach cong tac nim,
6 thang, quy, thang cta

nhiém vu duoc
giao; duoc ban
hanh trudc dau
ndm, quy, than'%
2. Nhiém vu
dugc phan cong
khong -chéﬂg
chéo hoic ﬁé

r " A f
‘| s6t nhiém wvuy;

v

chi do 1 co
quan, tb chfr;!:,
nguoi chiu trac

nhiém chinh thure
hién.

3. Phan cdng
cong Vvi€c cu
thé, hop ly, hiét
qua, cdng biné
4, K& hoach
cong tac cua
timg cong chl’fl‘c
dugc phé duyc?:lt
thuc hién va da

~ . n ]
mot nhiém vlu

co s& dé xem | -

xét danh gik
viéc hoan thanl
nhiém wvu cla
cong chuec.

Chu tri td chirc
thuc hién nhiém
vu, cbng viéc
cua .....

1. Kiém tra, dén déc,
didu phdi cbéng chic
thuc hién churong trinh,
ké hoach céng téc.

2. Theo ddi, danh gia
viéc thuc hién ké hoach
cong tac cua timg cong
chure.

3. Ch tri hodc phdi hop
véi céc ... trong ... va
cac co quan lién quan
thuc hién chuong trinh,
ké hoach céng tic cla

ooooooo

1. Hoat dong
cua ... théng
sudt; cong viée
¢hung dugce
thyc hién theo
dung quy trinh
cong viéc va
hoan thanh theo
tién do, chét
lugngcﬁachuoné
trinh, ké hoach!
2. Péanh gia kip
thdi, phat hién
nguyén  nhén
anh huéng dén
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4, Xr ly cac cong viée
d6t xuét (trong pham vi
dugc giao) va xin y kién
chi dao ctia cp trén truc
tiép dbi véi nhing viée
vugt qua pham vi chic
trach.

thuc hién ké
hoach wva ¢o
giai phap khic
phuc; két qua
danh gid thyc
hién ké hoach
la co s& cho dao
tao, bdi dudng,
danh gida cong
chire, khen
thudng, ky luat

3. Xtr Iy chinh
x4c, dang thdm
quyén; bao cdo
kip thoi.

Quan ly cong
chac thudc
tham quyén

1. Pinh ky phén cdng,
b tri coéng vide. theo vi
tri viéc lam dbi véi cong
chirc trong ....

2. Chiu trach nhiém hd
trg, theo d6i va danh gia
cong chirc theo phén
céng, phan cap.

3. Theo ddi dién bién
nhan sy, nhu ciu nhén
su cua .....; nghién cir,
tim hiéu va du kién
nhin sy thay thé, b
nhiém, bd nhiém lai ...;
béo cdo clp trén truc
tiép dé xin y kién.

4. T chic thuc hién
cac quy dinh, quy ché
Jam viéc, ché do chinh
sach; tao dung mébi
truong lam viéc .....

1. BS tri, b tri
lai cong viéc
theo dang quy
dinh, quy ché
clia co quan, to
chitc dam bao
cong khai, cong
bing.

2, Cong chuc
duoc hd trg kip
thoi; danh gia
nhin xét cong
chirc khach
quan, cdng tam
va chinh xéc;
phat hién tiém
ning phat trién
cua cong chue.
3. Pé xuit
tuyén chon, bd
nhiém, mién
nhiém, dao tao
bdi  dudng...
cong chire dap
tng yéu cau
cong viéc cua

.....
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4. Phat hién
dugc cac |vi
pham; cé b1en

phap ubn nan

xu ly k1p thm
bao cao, hoac
dé xuét véi cap
trén  dbi i
nhiing tru’b’n'g
hop vugt qua
thdm quyén xu
Iy. Céc cong
chitc yén tim
codng tac, dugc
khich 18 sang
tao va tich cuc!.

Quan 1y hoat
dong chung

1. Quan 1y, diéu hanh
mo1 hoat dong cua ....

2. Chi dao va x1r ly van
ban cua ......

3. Ky trinh védn ban cia
..... theo phén cong,
phén cip, uy quyén .....
4. Pinh ky (hoac dot
xuét) bdo co tinh hinh
hoat dong cua ... véi
cAp c6 tham quyén.

5. Chi dao xay dung bao
céo, tdng két cbng tac
nam, 6 thang, quy,
thdng, tudn theo quy
dinh.

6. Dai dién cho ... vé
mbi quan hé cong tac;
ban giao cong viéc cho
mdt cdp phd phu trach
khi ving mit theo quy
ché 1am viée.

1. Quy ché lam
viée, quy che
ph01 hop VO‘l
cap Uy va cac t6
chirc chinh tri
x4 hoi duoc ban
hanh, trién khat,
thurc hién,
2. Nim bit day
di céc thong tin
Vé céng viée
cita .. dang va
sé trlen khai
thuc hién, k;ﬁ
thoi cé bién
phép quan 1yl
thuc hién theo
dung yéu Céu
tien d0, chat
luong. -
3. Vin ban
duge xtr ly kip
thr, chinh x4c
va quéan ly theo
quy dinh.

4. Cép trén phu
trach dugc cung
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cip théng tin
kip thoi.

5. Théng tin
bao cao duoc
cdp nhat thudng
xuyén, sb lidu
chinh xac, ding
thdi han, phan
anh dung két
qua thuc hién
nhiém vy, cong
viéc, d& xuét
dung, kip thoi
cac vain dé dé
trinh cdp trén

giai quyét.
6. Lubn c¢b
ngudi chiu

trach nhiém
didu hanh dap
tmg yéu ciu
cong viéc cua
... theo quy dinh.

Quan ly tai
chinh, tai san

1. Chiu trach nhiém veé |

cdng tac td chirc quan 1y
tai sdn cua .... theo uy
quyén va theo quy dinh.
2. Chiu trach nhiém vé
cong tic quan ly tai

1. Tai san dugc
quanly theo quy
ché, quy dinh,

2. Tai chinh
dugc quanly, sir
dung ding quy

chinh cha ... theo uy dinh cia Dang
quyén, theo quy dinh. va phap luat.

Chu tri, tham
gia cac cudc
hop, hoi nghi

1. Tham du céic cudc
hop theo quy ché lam
viéc cua ....:

2. Cha tri hop giao ban,
trién khai nhiém vy cia

YY)

hop, hdi nghi theo phan
cOng cia ldnh dao ....

1. Tiép thu va
phd bién, quan
triét cho c¢ong
chirc; ¥ kién chi
dao, quyét dinh
cia cap trén
dugc t6 chuc
thue hién kip thot
2. Cdéng viéc
duoc trién khai
va thong tin
dugc trao dbdi
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kip thdi, "ding
quy dinh.
3. Tiép nhan,
cung cap thong
tin theo dﬁﬂg

quy dinh; klp
thdi bao cao n01
dung két q1|13

cudc hop cho
cdp c¢6 tha
quyén.

trirc tiép giao.

7 | Tham gia cac Vin ban, y kién
Hoi ddng, Ban | (Theo phén cong cu thé) gop y vao hoat
chi dao dong cua Hoi

dbng, Ban chi
dao duoc thL_Jl’C
hién theo yéu
cAu. _

8 Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén Nhiém vu duge

thong qua hoé'ic
ban hanh vin
ban trinh cap ¢6
thAim  quyé
hudng dan theo
thdm quyé“:n.

9 Thuc hién nhiém vu chuyén mén & ngach
teong Ung duoc sir dung tai co quan, tb
chirc minh (gp dung déi véi vi tri viée lam
cdp trudng cdc t6 chiec thugc va truc
thujc trong co quan, 16 chikc hanh chinh)

A \‘
Nhiém vu hoan

thanh dap ung
1yéu cau, dung
tien do.

.‘ L ”~ - -~
3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Dwge quan ly
trire tiép va kiém Quan ly truc tiép Céc don vi phdi hep chinh
duyét két qua béi
Ghi r8 lanh dao | Cac don vi thudc va truc | Cdc co quan, 16 chire lien
truc tiép thugc (theo phdn cong) quan tryc tiép dén cong vzecF
Thu truong cdc don vi ...
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢é quan hé chinh Ban chat quan hé
Céac bg, ban, nganh trung wong Ghi cu thé theo chirc ning ciia co

quan, to chue va nhiém vu dwoc giao

Uy

ban nh4n dén céc tinh, thanh phé truc | Ghi cu thé theo chirc néng cia co

thudc trung uong . quan, t6 chiuc va nhiém vu dugc giao

4- Ph

. A
am vi quyen han

TT

Quyeén han cu thé

Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1.1

Puoc chi déng vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

1.2

Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phén cong
cua nguoi dimg dau .....

1.3

Puogc thay mit .... ky cac van ban li€n quan céng tac theo quy dinh

1.4

Trao dbi théng tin, nghiép vu chuyén mén vai bg, ban, nganh ¢ trung uong
va Uy ban nhén dén cac tinh, thanh pho truc thude trung vong theo mang
cdng viéc duge phén cong/lién quan

1.5

Pugc cung cap cac thdng tin-chi dao diéu hanh cida .... trong pham vi nhiém
vu dugc giao

1.6

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan ¢6 lién quan dén cong
tac cua co quan, to chirc theo nhiém vu duge phén cong

1.7

C6 trach nhiém giai trinh vé tién dd, chat lugng, ket qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc vdi ....

Thiam quyén trong quin 1y cong chirc, vién chirc

2.1 | Giao nhiém vu cho cap dudi/cdng chirc duoc phan cdng phu trach
3 | Tham quyén tai chinh

. A .n . .
5- Dieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Ding riéng Diing chung
Ban lam viéc Phong hop
. May vi tinh Ma4y photocopy
Trang thiét bi Tu tai liéu May fax
Dién thoai ban .
May in
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Tuén thad théi han hoan thanh cong viée
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc
Tuan thu quy dinh vé an toan, bdo mét thong tin

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

Ty chu trong pham vi ¢dng vi¢e dugce giao, chiu trich

Mirc do ty chh
T nhiém trudce cép trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop khéc

6- Yéu cu vé trinh dd, kinh nghiém, phﬁm chat:
Thuee hién theo quy dinh cua Dang va cua phdp ludt tuong ung Vé tiéu chuan chiec
danh ldnh dao, quan Iy va cdc yeu cau sau:

» ~ . ~ A x
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé |

Trinh' d§ dao tao Tét nghiép dai hoc tré Ién nganh, chuyén nganh ... (phil
hop voi chuc ndng, nhiém vy cua co quan, to chiec sit dung
vi tri viéc lam)

Boi dudng, chimg chi | Néi dung nay xde dinh tuong ung theo quy dmh cua Ddng
va ciia phdp ludt quy dinh tiéu chudn chike danh lanh dao,
qguan ly tuong ung |

Kinh nghiém (thanh | /. Ngi dung nay xdc dinh tuong wng theo quy dinh cua
tich cong tac) Dang va cua phdp ludt quy dinh tiéu chuan chikc danh
lanh dao, quan Iy tuong ing |

2. Ddp ung yéu cdu kinh nghiém, thanh tich cong tdc
tuong ung véi ban mé td, khung ndng luc cua vi tri viéc
lam chuyén mén duoc xép (dp dung ddi véi vi tvi viéc lam
la cdp truong cdc 16 chike thude va truec thude trong co
quan, t6 chiecc hanh chinh. Vi du: Truong ban/Trw+

| phong ...)

Phim chét c4 nhan Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sich cta Pang, phép luat ciia Nha nude, quy dinh,

quy ché cta co quan, td chifc.

Cé tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc voi tép thé,

phéi hop cong tac tét.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

Kha néng doan két ndi bo.

Phim chét khéc theo  quy dinh cia cp c6 thim quyen

Céc yéu cdu khac Cé kha ning dé xuét nhimg chu truong, giai phap glal
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viée
dugc phén cdng va lién quan dén chirc nang, nhiém vu coa
co quan, tb chirc.
C6 kha nang td chic trién khai nghién ct, thuc hién cac
dé tai, dé 4 an thude linh vue chuyén mén clia co quan.
Hiéu biét v& linh vuc cong tac cla co quan trong hé thong
chinh trj va dinh huéng phat trién.
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Xéy dung, tham muu hé théng muc tidu, chi sd két qua
then chdt & cdp co quan, nganh, linh virc quan ly; danh gia
tac dong chinh sach dya trén muc ti€u, chi so két qua, dé
xut diéu chinh myc tiéu khi ¢6 thay ddi.

7 - Yéu clu vé nang lyc:

Thuc hién theo quy dinh cua Dang va cua phap ludt twong vng vé ndng lyc trong

tiéu chudn chitc danh lanh dao, quan ly va cdac yeu cdu sau:

Nhém nang lue

Tén ning luc

Cap d% (tir 1 dén 5)
Co quan sw dung VIVL
xdc dinh cu thé

Nang luc chung

Dao dic va ban linh

T6 chirc thuc hién cong viée

Soan thdo va ban hanh van ban

Giao tiép Ung xu

Quan hé phdi hop

Sir dung céng nghé thong tin

Str dung ngoai ngit

Ndng luc chuyén mén

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thyc hién vin ban

Tham dinh vin ban

T6 chirc thue hién vin ban

Nang luc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly ngudn luc

Phat trién nhan vién

Tha trudéng co quan,’t(x) chirc
(Ky tén, dong dau)
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M3u s6 04: Mau ban mo ta cong viéc va khung nang lwe vi tri viéc lam cong chire

linh dao, quan Iy 1a clp phé cia ngudi ditng dau

TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUC: ...

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phuc

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

chirc)

Tén VIVL: Phé Cuc truwdng/Phé Vu trwedng/Phé
tredng ban/Phé trudng phong ..
VTVL co trong danh muc VTVL clia co quan, t6

. (ghi cu thé tén

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thwe hién:

Ngach céng chire twong ing:

Ghi rd ngach theo VIVL duoc xép theo quy dinh
cua cap 6 tham quyén

Y ST vy
Dia diem lam viée:

Theo dja chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan:

Vi tri nay

Ghi r6 tai lidu, quy trinh céng viéc lién quan dén

1- Muc tiéu vi tri viéc lam (Tom tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

. glup ngudi dung déu

------

lanh dao, chi dao, quan Iy va té chirc thuc hién mdt

hoac mot s0 nganh, linh vuce, chuyén nganh c6ng tac theo phan cbng; truc tiép thue
hién nhiém vy chuyén mén dugc giao; chiu trach nhiém trude ngudi quan ly truc tiép
© va truée phéap ludt vé chic trach, nhiém vu duge phén cong.

2- Nhi€m vu, cdng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

quan ly, diéu
hanh méot sb
nganh, linh
vuc,  chuyén
nganh cong tac
theo phén cong
cua ..

mot sO mang cong viéc

2. Tham gia xu ly cac
cong viéc d6t xudt

(trong pham vi duogc

giao) va bao cdo xin y
kién chi dao d6i véi
nhimg viéc vugt qua
pham vi chuc trach
duoc giao.

TT lrlhn_erfl vy, Cong viéc, niugm VU |kt qua diu ra hoan thanh cong viec
Ming cong viéc . cu the L ' ’

1 Tham gia lanh | 1. Giip ngudi ding déu 1. Nam bat dugc
dao, chi dao,|.... qu’ém ly, diéu hanh tinh hinh hoat

dong chung cia co
quan, t6 chirc; ndm
bat day da cac
thong tin v& cong
viéc thudc mang
cong viéc duoc
giao phu trach.
Van ban thudc
mang cbng viéc
dugc xdy dung,
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3. Tham gia kiém tra,
danh gia tinh hinh thuc
hién cdng viéc cha co
quan, t6 chic theo
pham vi dugc phén
cong, danh gia viée
hoan thanh nhiém wvu
d6i véi td chirc, c4 nhan
thudc pham vi dugce
giao phu trich, |

4. Piéu hanh co quan, t6
chiac khi duoc 1y
quyén. )

trinh cap cb tham
quyen hodc hummg
dan céc co quan
lién quan thuc
hién.
2. Cong viéc duogc
xtt 1y kip thoi,
chinh xdc va |dat
hiéu qua.
3. Cac cong viéc,
nhiém vu quéﬂ ly
dugc giao, hoan
thanh dang quy
dinh, diing tién |d6.
4, Hoan th

chire trach, nhiém
vu trong thoi gian
duge iy quyén.|

Tham gia céc
Hoi dong, Ban
chi dao

(Theo phan céng cu thé)

Vin ban, ¥ Kién
gép y vao hoat
dong cia 01
ddng, Ban chi dao
dugc thuc hién
theo yéu ciu

Thyc hién ché
dé thong tin,
b4do cao, hdi
hop

1. Pinh ky (hodc dot
xuét) bao cdo tinh hinh
hoat dong theo mang
cdng viéc duoc giao v6i
cdp trén (theo phéan
cong va theo quy dinh).
2. Tham gia cac cudc
hop, hoi nghi vé céng
tic c6 lién quan theo
phén cong cua ...

3. Tham du cac cudc
hop lién quan dén cong
tac cia co quan, td chirc
theo linh vuc dugc giao
phu trach.

1. Lanh dao diroc
cung cép thong tin
kip thoi.

2. Cac cudc hop,
hoi nghi dat dugc
muc tiéu, két !qué
theo dung yéu cu
ctia lanh dao.

3. T1ep nhén, cung
cAp théng tin theo
quy dinh.

Xay dung va td chire thuc hién ké hoach
cong tac ndm, quy, thang, tuan cta bd
phén dugce phan cong phu trach

K& hoach dugc xay
dung, thyc hién
theo ding tién do
quy dinh.
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chirc minh.

5 Thuc hién nhi€ém vu chuyén mén & ngach
tuong ung dugce sir dung tai co quan, to

Nhiém vu hoan
thanh dap mg yéu
cAu, dung tién dd

6 Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén
truc tiép giao.

Nhiém wvu dugc
thong qua hodc ban
hanh van ban trinh
cAp c6 thim quyén

3- Moi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Dwgc quan ly
true tiép va kiém

Quan ly truc tiép Cic don vi phdi hgp chinh

duyét ket qua béi
Ghi vo6 lanh dao | Cac don vi thupc va truc| Cdc co quan, t6 chirc lién
truec tiép thujc (theo phdn céng) quan triec tiép dén cong viéc

Thu truong cdc don vi ...

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hg

Cac bg, ban, nganh trung uong

Ghi cu thé theo chuc ndng cua co
quan, té chuc va nhiém vy duoc giao

Uy

thudc trung wong

Ghi cu thé theo chirc ndng cua co

ban nhin dan céc tinh, thanh phé truc
quan, td churc va nhiém vy dugc giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyen han cu thé

Thim quyen quyet dinh trong c6ng tac chuyén man, nghlep vu

1.1

BPugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duqc giao

1.2

Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phéan cong
cua nguoi ding dau

-----

1.3

Puoc thay mit .... ky cdc vén ban 1ién quan cong téc theo quy dinh

1.4

Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mén vdi bg, ban, nganh & trung uong
va Uy ban nhén dén cic tinh, thanh phd truc thudc trung vong theo mang
cong viéc duogc phan cong/lién quan

1.5

Dugc cung cfip cac thong tin chi dao diéu hanh cua .... trong pham vi nhiém

vu duoc giao

1.6

Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong
tic cla co quan, td chirc theo nhiém vu dugc phin céng

1.7

r r o~ M M ; . ’( ~ l: }: hd ) kd )
Co trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat hugng, két qua, hiéu qua thyc hién
nhiém vy, cong viéc vdi ..
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2 | Tham qu_yén trong qudn ly cdng chire, vién chire
2.1 | Giao nhiém vy cho cap dudi/céng chitrc duge phin céng phu trach

3 | Thim quyén tai chinh

.A »*”n bt -A
5- Dieu kién lIam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung -
Ban lam viéc Phong hop
) May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi .| Ta tai liéu May fax
Dién thoai ban
May in

Tuan thd thoi han hoan thanh cong viéce

Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chic

Tuén thi quy dinh vé an toan, bio mat théng tin

Ty chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach
nhiém trude cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop khéc | ..... _ : |

Tinh chat cong viéc, moi
trudng lam viée

Muc do tu chu

6- Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, phim chit:
Thuc hién theo quy dinh ctia Pdng va cua phdp ludt twong vmg vé tiéu chuan chic
danh lanh dao, quan Iy va cdc yéu cdu sau:

Nhém yéu ciu ' Yéu ciu cu thé
Trinh 46 dao tao T6t nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh ... (phit
hop voi chiec ndng, nhiém vu cua co quan, 16 chike str dung
vi tri viéc lam) |
Boi dudng, ching chi | Noi dung nay xdc dinh twong vmg theo quy dinh cua Dang
va cua phdp ludt quy dinh tiéu chudén chikc danh lanh daol
\ quan ly tuong ung |
Kinh nghiém (thanh | 1. Néi dung ndy xdc dinh twong ng theo quy dinh cia
tich cdng tac) Ddng va cua phdp ludt quy dinh tiéu chudn chikc dan
ldnh dao, quan Iy tuong ung.

2. Ddp img yéu cdu kinh nghiém, thanh tich cong téi
tiwong tmg véi ban mé td, khung ndng lyc cua vi tri viéc
: lam chuyén moén duwge xép.
Pham chat ¢4 nhan Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh chu truong)
chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh|
quy ché ciia co quan, tb chirc. ,
Cé tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tép thé)
phbi hop cong tac t6t.
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Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang sing tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

, Phém chét khéc theo quy dinh ctia cip ¢6 thim quyén.
Céc yéu cau khéc C6 kha ning dé xuét nhitng chi truong, giai phap giai
quyét cac vin dé thyc tién lién quan dén mang cong viée

‘dugc phan céng va lién quan dén.chire ning, nhiém vy cla
co quan, td chitc.

C6 kha ning t§ chirc tridn khai nghién ctru, thyc hién cac
dé tai, d& an thudc linh vuc chuyén mén ciia co quan.
Hiéu biét vé linh vire cong tac ciia co quan trong hé théng
chinh trj va dinh hudéng phat trién.

Cu thé héa muc tiéu chién luoc thanh cc muc tiéu, chi sb
cua co quan, tb chitrc; xdy dung muc tiéu, chi sd két qua
cho linh vire, nhiém vu dugc giao;-ddnh gia tic dong chinh
sach dya trén muc tidu, chi s két qua, dé xuét didu chinh
muc tiéu khi ¢4 thay déi; téng hop, bao céo két qua muc
tiéu, chi sb két qua phuc vu céng tac chi dao, didu hanh.

7 - Yéu clu v& niing lye:
Thuc hién theo quy dinh cua Dang va cua phdp ludt tuong ung vé ndng lyc trong tiéu
chudn chitc danh ldnh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

CAp d0 (tir 1 dén 5)
Nhom ning lue Tén nang lwe Co quan st dung VIVL
xdc dinh cu thé

Pao dirc va ban linh

T chirc thuc hién céng viée
Soan thdo va ban hanh van ban
Nang luc chung Giao tiép tmg xir

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé théng tin

St dung ngoai ngit

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thue hién vin ban

Nang luc chuyén - —
St 4 Kiém tra thuc hién vin ban

Thaim dinh vin ban
Td chitc thue hién vin ban

mon
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Nang luc qudn ly

Tu duy chién luge

Quan ly s thay dbi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon lyuc

Phat trién nhin vién

‘Thii trwémg co quam,'té chire
(Ky tén, dong ddu)
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Mau s6 05: MAu ban mé ta cong viéc va khung ning luc vi tri viéc lam cong chire
lanh dao, quin ly (khéng 4p dung Miu sb 02, Miu s 03 va Miu s6 04)

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

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

Tén VIVL: T truémg Té tw vAn/Phé trudngMai vi tri viée lam:
chi dao .. (ghz cu thé tén VTVL co trong danh
muc VIVL cua co quan, té chuc) Ngay bit diu thuc hién:

Ngach cong chire twong wng: Ghi ré nigach theo VIVL dugc xép theo quy dinh
ctia cdp ¢6 tham quyen

Dia diém lam viéc: Theo dia chi co quan
Quy trinh cOng viéc lién quan: | Ghi v tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén
Vi tri nay

1- Muc tiéu vi tri viéc Iam (T6m tdt téng quan vé vi tri viéc lam)

.. gitp ..... 1anh dao, chi dao, quan 1y va t§ chuc thuc hién mdt hodc mét s6 nganh
l'fnh vuc, chuyen nganh cdng tac theo phan cdng; chiu trach nhiém trudc ngudi quan
Iy truc tiép va trude phap ludt vé chire trach, nhiém vu duge phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia (mé ta cdc nhiém vu theo quy dinh cua
Ddng, cua phdp ludt va quy dinh cua cap cé tham quyén)

Cac nhiém vu, cong viéc Muc ticu Tiéu chi danh gia
TT Nhi€ém vu, Cong viéc, nhiém vu £, ook hoan thanh cong viée
A ta LA * | Ketquadaura
Maing cong viec cu the
1
3

3- Mdi quan hé trong cdng viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan ly
trwe tiép va kiém Quin Iy tryec tiép Céc don vi phdi hop chinh
A A 5 oa 2
duyéet ket qua boi , i
Ghi rd lanh dao | Cdc don vi thuéc va tryc | Cdc co quan, 16 chirc lién
tryc tiép thudc (theo phén cong) | quan truc tiép dén cong viéc
' Thu truong cdac don vi ... ‘
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Céc b, ban, nganh trung vong Ghi cu thé theo chitc ning cia co

quan, té chirc va nhiém vu duoc giao

Uy ban nhén dén cic tinh, thanh phé truc | Ghi cu thé theo chike ning cia co
thudc trung vong quan, t6 chuc va nhiém vu dugce giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 | Thim quyén quyét dinh trong cdng tic chuyén mén, nghiép vu
‘1.1 | Pugc chu déng vé phuong phap thue hién céng viée duoc giao
1.2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mdn véi bg, ban, nganh & trung uong
va Uy ban nhan dén céc tinh, thanh phé truc thudc trung wong theo mang
cong viéc dugce phan cong/lién quan
1.3 | Pugc cung cép céac thong tin chi dao didu hanh cua .... trong pham vi nhiém
vu dugc giao
1.4 | Pugc tham gia céc cude hop trong va ngoai co quan ¢6 lién quan dén cong
tac cua co quan, td chirc theo nhiém vu dugc phén cong
1.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién dd, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc voi ....

-A - bl - A
5- Pieu kién lam viéc

Noi dung | Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban [am viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy

Trang thiét bi Ta tai lidu May fax

Pién thoai ban
May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuén thu thdi han hoan thanh cong viée
Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, td chirc
Tuén thu quy dinh vé€ an toan, bao méat thong tin

Muc do tu cha

Ty chil trong pham vi c¢dng viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trudce cip trén vé két qua thyc hién

Su ho trg, phdi hop khic
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6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét: :
Thuc hién theo quy dinh ciia Pdng va cia phdp ludt tuong g vé tiéu chudn chire
danh ldnh dao, quan ly va cdc yéu cau sau:

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Trinh d§ dao tao Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh ... (phi

' hop voi chiec ndng, nhiém vy cua co quan, t6 chitc sir dung
‘ vi tri viéc lam)
Boi dudng, chimg chi | Ngi dung nay xdc dinh theo quy dinh cua co quan si dung
Vi tri viéc lam twong ung
Kinh nghiém (thanh | ys; dung nay xdc dinh theo quy dinh ctia co quan st dung
ﬁd} cong tac) vi tri viée lam tuwong ing
Pham chat ca nhén Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chp hanh chi truong,
' chinh sach ctia Dang, phép ludt cua Nha nudce, quy dinh,
quy ché cla co quan, t6 chirc.
Co tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc vai tap thé,
phéi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin thén.
Kha ning sang tao, tu duy doc lap.
Kha ning doan két ndi bo.
7 ‘ Phim chit khéc theo quy dinh cia cip c6 thim quyén,
Cac yéu cau khac C6 kha néng de xuét nhimg chu truong, giai phap giai
quyét céc van dé thye tién lién quan dén mang cong viéc
duge phan c6ng va lién quan dén chirc nang, nhiém vy clia
co quan, t& chitc. '
C6 kha nang tb chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cia co quan.
Hiéu biét v& linh vyrc cong tac ctia co quan trong hé théng
chinh trj va dinh huéng phat trién.
Phan tich, du béo dugc xu huéng phét trién cta linh vuc
dugc phén cdng
X4y dyng, tham muu hé théng muc tiéu va chi s6 két qua
& nganh linh vuc; danh gia tdc dong chinh sach dya trén
két qua thuc hién muc tiéu; d& xuét diéu chinh myc tiéu
khi c6 thay d6i bdi canh; danh gia mic d¢ hoan thanh myc
tiéu thong qua két qua do ludng.

A AL A«
7 - Yéu cau vé ning lwc:

Thuc hién theo quy dinh cua Dang va cia phdp luat tuong tng vé ndng luc trong tiéu
chudn chite danh lanh dao, qudn Iy va cde yéu cdu sau:
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Nhom ning lye

Tén ning lye

Ciap a4 (tir 1 dén 5)
Co quan si dung VIVL
xdc dinh cu thé

Nang lyc chung

Pao dirc va ban linh

T6 chire thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh vin ban

Giao ti€p img xi

Quan hé phdi hop

Su dung céng nghé thong tin

St dung ngoai ngir

Nang luc chuyén
mon

Tham muu x8y dung vin ban

Huéng dan thyce hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Théam dinh vin ban

T6 chirc thuc hién van ban

Nang luc quan ly

Tu duy chién lugce

Quan ly su thay ddi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn lyc

Phat trién nhan vién

'Thu trwéng co quan, t6 chirc

(Ky tén, déng ddu)
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MAu s6 06: MAu ban md ta cong viée va khung ning lwe vi tri viéc lam Tre 1y,
Thw ky

TEN CO QUAN: ... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: ... Poc lap - Ty do - Hanh phic

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

Tén VIVL: Trg Iy/Thw ky ... (ghi cu thé tén [Ma vi tri vigc lam:
VIVL c6 trong danh muc VIVL cua co quan, t6

chiec) [Ngay bit diu thwe hién:

Ngach eéng chire twong irng: Ghi ré ngach theo VIVL dwgc xép theo quy dinh
cila cap cé thdm quyén

. A . A
Dia diem lam viéc: . Theo dia chi co quan
Quy trinh cong viéc lién quan: | Ghi 6 tai liéu, quy trinh cong viée lién quan dén
vi tri nay

1- Muc tiéu vi tri viée Yam (Tém tdt téng quan vé_ vi tri viéc lam)
.. tham muu, givp viéc dong chi lanh dao ....; chiu trach nhiém trudc ngudi quan ly
truc tiép va trude phép luét vé chirc trach, nhiém vu dugce phan cong.

2-'Nhiém vu, cong vigc va tiéu chi danh gia (md 1a cdc nhiém vu theo quy dinh cua Dang,
ctia phdp ludt va quy dink ciia cdp ¢6 thdm quyén déi voi chike danh Tro by Thie k)

Cic nhiém vu, céng viée Muc tiéu, Tiéu chi danh
TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu Két qui gid hoan thanh
Mang cong viéc cu thé diu ra cong viéc
1
3

3- Méi quan hé trong cdng viée
3.1- Bén trong

Puge quan ly
truc tiép va kiém Quién ly truec tiép Céc don vi phdi hep chinh
duyét két qua béoi
Ghi rd lanh dao | Cac don vi thuéc va truc Cdc co quan, t6 chirc lién
triec tiép thugc (theo phdn céng) quan truc tiép dén cong viéc
Thu trucng cdc don vi ...
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac bg, ban, nganh trung uong Ghi cu thé theo chitc ndng cia co

quan, to chirc va nhiém vu duoc giao

Uy ban nhén dén cac tinh, thanh phd tryc | Ghi cu thé theo chirc ndng cia co
thude trung wong quan, t6 chic va nhiém vu duoc giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi€p vu

1.1 | Pugc chii dong vé& phuong phéap thuc hién céng vie duge giao

1.2 | Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi b, ban, nganh & trung uong
va Uy ban nhén dan céc tinh, thanh phé true thude trung wong theo méang
cong viéc dugce phén cong/lién quan

1.3 | Pugc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cua .... trong pham vi nhiém
vu duge giao

1.4 | Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong
tac clia co quan, tO chirc theo nhiém vu dugce phin cﬁng 3
1.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién dd, chat hmng, két qua, hidu qua thuc hién |
nhiém vy, cong viéc vai .

s A an ~ oA
5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Dicu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
' May vi tinh ‘Méy photocopy
Trang thiét bj T tai lidu Méy fax
Pién thoai ban
May in

Tuén tha thoi han hoan thanh cong vige

[.am viéc trong/ngoai tru sé co quan, to chirc

Tuan thi quy dinh v& an toan, bio mét thdng tin

Tu chu trong pham vi c¢dng viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trude cap trén ve két qua thyc hién

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Mirc d6 ty chu

Su hé tro, phdi hop khéac

6- Yéu cdu vé trinh a9, kinh nghlem, phim chat
Thyec hién theo quy dinh ciia Ddng va cia phdp ludt tuong ng vé tiéu chudn chic
danh Tro ly/Thue ky va cdc yéu cdu sau:
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r ” A
Nhom yéu cau

n A A
Yeéu ciau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghidp dai hoc tré 1én ngamh, chuyén nganh ... (phis
hop voi chire ndng, nhiém vu cua co quan, to chue sir dung
Vi tri viéc lam)

Boi dudng, chimg chi

N¢i dung nay xdc dinh theo quy dinh cua Ddng va cua
phap ludt vé chite danh Tro ly/Thie ky

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Négi dung nay xdc dinh theo quy dinh cia Ddng va ciia
phadp ludt vé chic danh Tro Iy/Thu ky

Phim chit ¢4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chi truong,
chinh sich cta Dang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh,
quy ché cta co quan, td chirc.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cbng viée voi tép thé,
phdi hop cong tac tbt.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, c4n thén.

Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

Kha néng doan két noi bd.

Pham chét Khac theo  quy dinh cua cip cé thdm quyén.

Cac yéu cau khac

Co kha nang dé xuét nhimg chu truong, g1a1 phap giai
quyét céc van dé thyc tién lién quan dén mang cdng viéc
duge phan céng va lién quan dén chirc niing, nhiém vu cia
co quan, t6 chue.

C6 kha ndng td chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cac
dé tat, dé 4 an thuge linh vuc chuyen mon cla co quan.
Hiéu biét vé [inh vyc cdng tac clia co quan trong hé théng
chinh tri va dinh huéng phat trién.

Phén tich, du bao duoc xu hudng phat trién ciia linh vuc
dugc phén cong

X4y dung, tham muu hé thong muc tiéu va chi s6 két qua
¢ nganh, linh vyc; danh gia tac dong chinh sach dua trén
két qua thuc hién muc tiéu; dé xuat diéu chinh muc tiéu
khi ¢ thay ddi bdi canh; ddnh gia mirc dd hoan thanh muc
tiéu thong qua két qua do luong.

7- Yéu cAu vé niing hre

Thuc hién theo quy dmh ctia Ddng va cua phdp ludt twong ung vé ndng liec trong tiéu
chudn chire danh 1anh dao, qudn Iy va cdc yéu cdu sau:

Nhém nang luc

_ Cip dp (tir1 dén 5)
Tén ning luc Co quan swdung VTVL
xdc dinh cu thé

Dao dirc va ban linh

Td chirc thuc hién cdng viéc

Nang luc chung

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xur
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Quan hé phdi hop

St dung céng nghé thdéng tin

Str dung ngoai ngl

Ndng lyc chuyén mon

Tham muu xdy dyng vin ban -

Huéng din thyuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh vin ban

T6 chire thuc hién vin ban

‘Néng luc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

Thi tredng co quan,’té chire

(Ky tén, dong déu)
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X K A - A LT A n \ - . r_ sA \ A 4
Mau 50 07: Mau ban mo ta cong viéc va khung niing lwc vi tri viéc 1am cdng chire
ol A - .‘ Fad *
chuyén mon, nghi€p vu xeép ngach chuyén gia cao cz’ip

TEN CO QUAN: ...

EN C( A CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: ....

Doc lap - Tw do - Hanh phiic

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

Tén VTVL: Chuyén gia cao cdp vé ... (ghi |[Ma vi triviée lam:
cu thé tén VIVL c6 trong danh muc VTVL cua

co quan, t6 chirc)

Ngay bit dau thwe hién:

Ngach cong chirc tu'crng wng: Chuyén gia cao cdp

Dia diém lam viéc:

Theo co quan, té chikc st dung VIVL

Quy trinh cong viéc lién quan:

vi tri nay

Ghi ré tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén

1- Muc tiéu vi tri viée 1am (Tém 16t tong quan vé vi tri viéc lam)

Chi tri nghién ctru, tham muu chién luge, chinh sach quan trong clp quéc gia vé ......

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

hién.

lién quan tham muu
hoach dinh chinh sach
lién quan dén nganh,
linh virc theo nhiém vy
duoc phan cong.

Cac nhiém vu, cong viée Muc ti€u, Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vy Két qua hoan thanh
Ming cong viéc cu thé diu ra cong viéc

1 Xay dung, tham | Cha tri nghién clru, xdy Céac quy dinh, vin
dinh cdc du an | dung cic dy an luit, ban phap luét,
luat, chién luoc, | chién luoc, quy hoach, chién luoc, quy
quy hoach, ké |ké hoach, chinh sich, hoach, k& hoach,
hoach, chinh | chuong trinh, dy 4n, dé chinh séch, chuong
sach, chuong|an trong diém cula trinh, dg an, de qe’m
trinh, d& 4n, du | nganh, linh vuc vé ..... duge clp c6 tham
4n trong diém. quyén théng qua.

2 | Phéi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi 1. Cong viée, nhiém

vu duge giao thong
sudt, tao dugc méi
quan hé cdng tac phét
trién hiéu qué cao.

2. Noi dung phéi hop
dugc hoan thinh dat
chit hrong, theo diing
tién do k& hoach.
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3 Thuyc hién nhiém | Tham dir cdc cude hop Tham du day |du,
vu chung, hdi|lién quan dén linh vuc chudn bi tai lidu va
hop. chuyén mén & trong va y kién phat l,l)iéu

ngoai don vi theo phan { theo yéu ciu.
cong. .
4 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac Xay dung, thuc
nam, quy, thang, tuan cua ca nhén. hién ké hoach ti:heo

ding ké hQach
c¢dng tac cua don
vi, co0 quan| va
nhiém vy dugce
giao.

3- M6i quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwge quan ly

trwe tiép va kiém Quan Iy tryec tiép Cic don vi phéi hep chinh

duyét két qua béi

Ghi vd ldnh dao | Cac don vi thudéc va truc | Cdc co quan, 16 chirc lién

truc tiép | thugc (theo phdn cong) quan triec tiép dén cong viéc |

Thui trudng cac don vi ...
3.2-Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Cac b, ban, nganh trung uong Ghi cu thé theo chirc ndng ciia co

quan, t6 chitc va nhiém vu dwoc giao

Uy ban nhéan dan c4c tinh, thanh phé truc | Ghi cu thé theo chitc ning cua co |
thudc trung uong quan, t0 chitc va nhiém vu duoc giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Thim quyén quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Puogc cha ddng vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao

1.2 | Trao d6i théng tin, nghiép vu chuyén mén véi b, ban, nganh & trung vong
va Uy ban nhin dan cac tinh, thanh phf) truc thude trung wong theo mang
cong viéc duge phin cong/lién quan

1.3 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cia .... trong pham vi nhiém |
vu dugc giao

1.4 | Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén céng |:
tac clia co quan, td chirc theo nhiém vy duge phan cdng
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1.5

'C6 trach nhiém giai trinh vé tién dg, chat lugng, két qua, hi€u qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc vdi ....

A . . A
5- Dieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
’ May vi tinh M4y photocopy
Trang thiét bi T tai li€u May fax

Dién thoai ban
May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chirc
Tuén thu quy dinh vé an todn, bdo maét thong tin

Murc d6 tu chu

Tu cha trong pham vi céng viéc duge giao, chiu trach
nhiém trude cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop khéc

6- Yéu chu vé trinh dj, kinh nghiém, phim chat:

r A A
Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép tir Pai hoc trd 1én véi nganh, chuyen nganh
phit hop véi chitc nang, nhiém vy cla o quan, tb chirc st
dung vi tri viéc lam chuyén gia cao cAp; wu tién ngudi cb
hoc ham, hoc vi Tién si, Gido su, Phé Giao su.

B&i dudng (néu co)

Theo yéu céu ctia vi tri viée lam do co quan quan 1y céng
chirc quy dinh theo quy dinh cta phap luét.

Bbi dudng ly luan chinh tri theo quy dinh ctia clp c6 thim
quyén (néu cé).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tic) :

P c6 kinh nghiém cbng tac trong viée thuc hién nhiém
vu chuyen mdn, quan 1y, tham muu chinh sach hodc t6
chire trién khai nhiém vu trong linh vuc phu hop véi yéu
clu cua vi tri viéc lam. Co quan sir dung vi trf viéc lam
x4c dinh cu thé yéu cAu vé thoi gian cong tac dbi véi vi tri
viéc lam s\t dung tai co quan minh.

Da chi tri, chiu trach nhiém chinh hoan thanh 03 san
phém, nhiém vu phii hop véi yéu cau cia vi tri viée Jam.
Sau khi du'oc bd tri vao vi trf viéc lam, phai cé san phim
theo yéu cau két qua dau ra cla vi tri viée 1am ddm nhiém.
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Pham chét ¢4 nhan

quy ché cta co quan, td chire.

Iwe ndi troi, hleu biét séu rong, tim huyét, trach nhiém, u
tin cao.

trong nganh, linh vyec.
Cd kha nang lam viéc trong méi trudng qudc té.

ph01 hop cong tac tdt, doan két noi bo
Pham chét khic theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

C6 phuong phap giai quyét nhitng van d8 16n, quan tr@ng

Cé tinh thén trach nhlem cao véi cOng viéc voi tap the,

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach cta Pang, phap luét cia Nha murde, quy dlnh[

Cé tam nhin chién ludc, tu duy dbi méi, sang tao, nang
}f

Cac yéu cau khac

chinh sach dap img yeu cAu, nhlem vy cua co quan.
chu trurong, dudng 161 ctia Pang, chinh sach phap luét ¢

Nha nuée ¢ linh vyc cong tac duoc phén cdng. ‘
C6 kha ning dé xudt nhitng chu tryong, xdy dung qu;

muu, dé xuat va thuc hién céng viée theo vi tri viée lam.

han gan vdi chirc ndng, nhiém vy clia co quan. ‘

chinh sach dya trén két qua thuc hién muyc tiéu; danh g1
muc do hoan thanh muc tiéu chién lugc théng qua két qu

canh.

Cé kha nang dy bao, tu van tham muru hoach dinh cha truong,

Co6 kha nang cu thé ho4 va td chirc thuc hién hidu qua cae

a

trinh ndi b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tiér
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co quan, t6 chic.
Van dung céc kien thic chuyén sau trong qua trinh tham

Phan tich, du bdo dugc xu hudng phét trién nganh, l'fnl}l
vuc phu trach; xéc dinh muc tiéu chién luge trung va dai

do ludng; dé xuit didu chinh muc tiéu khi c6 thay dbi bd

H“-«

Xay dung, tham muu hé théng muc tidu va chi s6 két qua
& cap co quan, nganh, linh vyc cong tac; danh gia tac dong

A

;—n xS e

A A A=
7 - Yéu cau ve nang lue:

Nhém nang lwe

Cap a6 (tir 1 dén 5) -

Tén ning lwe Co quan su dung VT VL

xdc dinh cu thé ‘

Pao dirc va ban linh 4-5 \

T6 chic thuc hién cong viéc

Soan thdo va ban hanh van ban

Nang lyc chung

Giao ti€p ing xu

P R A
T S
Lhjth [Lh|Lh

Quan hé phéi hop

Str dung ngoai ngir quan ly

Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cau cua co quan
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Tham muu xay dung vin ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Nang lec chuyén mén | Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh vin ban

NN ECN E N PN EEN
1
W |h|Lhjtn|lha

T6 chic thuc hién van ban

Thu trudng co quan,’ttx) chiie
(Ky tén, dong dav)




46

Mau s6 08: MAu ban mé ta cong viéc va khung ning lll’c vi tri viéc lam cong chirc
chuyen mon, nghiép vu xep ngach chuyén vién cao cip va twong dwong & bd, &

cap tinh
TEN CO QUAN: ... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC.: .... Poc lap - Ty do - Hanh phiic

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

A
dwong ve ...

Tén VIVL: Chuyén vién cao cip va twong
(ghi cu thé tén VIVL c6 trong
danh muc VIVL cua co quan, té chirc)

M3 vi tri viéc Jam:

Ngay bit dau thue hién:

‘Ngach cong chitrc twong ing:

Ghi ré ngach theo VTVL duoe xép theo quy dinh
cua cap co tham quyén

. R ~ A
Dia diem lam vigc:

Theo co quan, 16 chirc sir dung VIVL

Quy trinh cong viéc lién quan:

Vi tri nay

Ghi r6 tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén

1- Muc tiéu vi tri viée lam (Tdm 13t tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri nghién ctru, tham muu téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ke hoach, chinh sach, x4y dyung, hoan thién vén ban quy pham phép luét, du 4n, & an

......................

mang cong viéc ducc phén céng vé .....

2- Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

; chit tri, t6 chirc trién khai thyc thi cac phiém vu chuyén mén theo

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu Két qua hoan thanh
Maing cong viéc cu thé diu ra c¢Ong viéc

1 Xay dung vin | Chu tri nghién ciru, xdy | Cac quy dinh, van
ban quy pham | dung cac quy dinh, quy ban phap luét,
phép luat, chién | ché, ...; van ban phap chién luoc, quy
luge, quy hoach, | ludt cda ... ; chién luge, hoach, k& hoach,
ké hoach, chinh | quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
sach, chuong |chinh sich, chuong trinh, dy an, dé an
trinh, dé 4n, dy | trinh, dy 4n, d& 4n cta duge cép co tham
an. nganh, linh vuc vé ..... quyen thong qua.

2 | Hudng dan va|l. Cha tri huéng din 1. Vin ban, tai lidu
trién khai thuc | trién khai thuc hién cac duoc l?an he‘ml}
hién cac vin|quy dinh cta ...; van dang tién 4o, ké
ban. ban phap ludt cua ....; hoach, thoi gian va
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c}}ién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,

chuong trinh, dir 4n, d& |-

an cua nganh, linh vuc
vé ...

2. T chrre, hudng dan,
theo doi viéc thuc hién
ché d0, chinh séch
chuyén moén, nghiép vu;
d& xuét cdc bién phap
dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly vé
nganh, linh vuc ......

3. Chu tri td churc céc
chuyén dé& bdi dudng
nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé nganh,
linh vire ........

|

|

|
bio dam = thit
lirong theo yéd ciu
cua cép trén.‘
2. Truyén dat dugc
cac ndi dung vé
nghi¢p wvu theo
phan cong dé|cac
t8 chuc, c4 nhan
khéc hiéu, . trién
kl}ai duoc \'/2‘11‘ dat
két qua. :
3. Pugc co| quan,
td chitc lédeao
tao, bdi dudng
danh  gi4 | hoan
thanh coéng ‘iviéc
giang day.

Kiém tra, so
két, téng két
viéc thurc hién
cac van ban,

Chi tri to chire so két,
tdng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va béo
cao viéc thuc hién cac
quy dinh cua ....; van
ban phap ludt cua ...
chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vyc
Ve ...

1. Van ban baa cdo
két qua kiém tra
dugc thuc| hién
dtng thdi hanjquy
dinh. ‘
2. Noi dung |bao
céo, danh gid c6 dé
xgét kip thoi, c;lung
ké hoach, duoc ca

c6 thim quy|‘n' phé
duyét. i

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh,
gop v cac quy dinh cia
....; vin ban phap lujt
cla ....; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dyu
4n, d& 4n cla nganh,
linh vuc vé .....

Ndi dung than':} gia
thim dinh, lgép
dugc hoan | thanh
theo dung @ ké
hoach, chét‘ ll}(_mg
do ngudi chu tri
giao. ‘

Thuc hi€n cac
nhiém vu chuyén
mén, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia tb
chirc trién khai thuc
hién cic hoat dong

chuyén moén, nghiép vu |

theo nhiém vy duoc
phén clng.

Pam bao quy trinh
cong tac va }thec‘)
ding ké hoach vé
tién do, chét lzong
va hiéu qua cong
viéc.

|
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6 | Phdi hop thuc
hién.

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

1. Cong viéc,
nhiém vu duogc
giao thong subt,
tao duge mbi quan
hé cOng tic phat
trién hidu qua cao.
2. Nbi dung phdi
hgp dugc hoan
thanh dat chit
lugng, theo ding
tién d6 ké hoach.

7 Thue hién nhiém
vu chung, héi
hop.

Tham du cac cudc hop
lin quan dn Hnh wic
chuyén m6n ¢ trong vangoai
don vi theo phén cong.

Tham du day dua,
chudn bj tai liéu va
v kién phat biéu
theo yéu cu.

8 | Xay dyng va thuc hién ké hoach céng tic
nam, quy, thang, tuén cta ca nhan.

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
duing ké hoach cong
tic cia don vi, co
quan va nhiém vu
duogc giao.

3- Méi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Pugce quan ly

trie tiép va kiém
duyét két qua boi

Quin ly true tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Ghi ro lanh dao
tryc tiép

Cac don vi thuoc va
thudc (theo phdn céng)

truc | Cdc co quan, to chiuc lién
quan tryc tiép dén cong viéc

3.2-Bén ﬂgoﬁi

Thu triweong cdac don vi ...

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Céc bg, ban, nganh trung wong

Ghi cu thé theo chiec ndng cua co
quan, 16 chiec va nhiém vu duoc giao

thudc trung wong

Uy ban nhan dén céc tinh, thanh phé tryc

Ghi cu thé theo chicc ndng cua co
quan, to chutc va nhiém vu duoc giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Thim quyén quyét dinh trong cdng tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Puoc chii ddng v& phuong phép thuc hién céng viéc duge giao
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1.2 | Trao dbi théng tin, nghiép vu chuyén mén véi b, ban, nganh & trung uong
va Uy ban nhan dan c4c tinh, thanh phd trye thude trung wong theo méng
cong viéc dugc phén cong/lién quan \

1.3 | Pugc cung cap cic théng tin chi dao diéu hanh cta .... trong pham vi nhiém
vu dugce giao \

1.4 | Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan ¢é lién quan dén cong
tac clia co quan, td chic theo nhiém vu duge phin cong

1.5 | Co trach nhiém g1a1 trinh vé tién d9, chét lugng, két qua hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viée véi . :

.A . -A b hd
5- Dieu kién lam viée

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Ta tai liéu

May fax
bién thoai ban . '
May in

truong lam viéc

Tinh chat cdng viéc, mdi

Tuén tha thoi han hoan thanh cdng viéc
Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, td chirc
Tuén tht quy dinh vé an toan, bao mat théng tin

Mirc dé tu cha

Ty chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach
nhiém trude cap trén vé két qua thuc hién |

Su hé tro, phdi hop khac

6- Yéu chu v& trinh d4, kinh nghiém, phdm chat

Nhém yéu ciu

A A A
Yeéu cau cu the

| Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh ... (ph
hop véi chite ndng, nhiém vu ciia co quan, to chirc st dung
vi tri viéc lam) !

oo

B&i dudng (néu cd)

Theo yéu cau ctia vi tri viéc lam do co quan quan ly cong
chirc quy dinh theo quy dinh ciia phap Iut. ’ !‘
Boi dudng ly ludn chinh trj theo quy dinh ctia cip c6 than'h
quyén (néu cd).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

D4 c6 kinh nghiém c¢dng tac trong viéc thyuc hién nhlerh
vy chuyén mén, quan ly, tham muu chinh séch hodc to
chire trién khai nhiém vu trong linh vuc phu hgp voi ye
cau cua vi tri viée lam. Co quan st dung vi tri viée Jam
xéc dinh cu thé yéu ciu vé thdi gian cong tac d6i véi vi t i
viéc lam sir dung tai co quan minh.
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Pa chi tri, chiu trach nhiém chinh hoan thanh 02 sdn
phdm, nhiém vy phit hop voi yéu cu cia vi tri viée 1am.

Sau khi dugc b tri vao vi tri viéc 1am, phai cé san phém
theo yéu cau két qua du ra cta vi tri viée 1am dam nhiém.

Pham chét c4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chi trrong,
chinh sach ciia Dang, phap luét ciia Nha nudce, quy dinh,
quy ché ciia co quan, t6 chirec.

C5 tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée v6i tap thé,
phdi hop cong tac tdt.

Trung thyec, kién dinh, diém tinh, cin than.

Kha ning sang tao, tu duy ddce lap.

Kha nang doan két ndi bd.

Pham chit khac theo quy dinh cta cép ¢6 tham quyen

Céc yéu cau khac

C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
thdm dinh cdc cha truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i vdi céc vin dé thyc tién lién quan
trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

C6 kha ning cu thé hod va td chire thure hién hiéu qua cac
chu trrong, dudng 161 ctia Pang, chinh séch phép lujt cta
Nha nude & linh vuc cdng tac duge phén cong

C6 kha ning dé xuit nhu'ng chu truong, xay dung quy
trinh n6i bd va giai phap giai quyét cac van dé thue tién
lién quan dén chire ndng, nhiém vu clia co quan, td chitc.
Hiéu va vén dung dugc céc kién thitc chuyén siu, ning
cao vé linh vuc hoat déng va thue thi, k¥ ning xir ly cac
tinh huéng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, d& xuét va thue hién cong viée theo vi tri viée
lam. '
Hiéu va vén dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, td chirc, trién khai nghién ctru, xdy dyng céc
tai lidu, dé tai, & 4n thude linh vuc chuyén mén dam
nhiém. »

Biét van dung céac kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuce; c6 k¥ néng thuyét trinh, giang day, huéng din
nghi¢p vu vé nganh, linh vire.

Ap dung thanh thao cac kién thire, k§ thuét xay dung, ban
hanh van ban vao céng viéc theo yéu cdu cua vi tri viée
lam.

Xéc dinh muc tiéu chién luoc trung va dai han gin véi
chirc ning, nhiém vu cua co quan; xady dung, tham muu
hé théng muc tiéu va chi s6 két qua & cdp co quan, nganh,
linh vuc cong tac; danh gia tac déng chinh sach dua trén
két qua thue hién muc tidu; danh gia muc d¢ hoan thanh
muc tiéu chién hugc théng qua két qua do luong; d& xuét
didu chinh muc tiéu khi c6 thay ddi bbi canh.
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AL CA Ao '
7 - Yéu cau vé niang lye |

Cap d¢ (tir 1 dén 5) |

Nhoém nang lye Tén nang lwe Co quan sir dung VTVL
xdc dinh cu thé | J
Dao dirc va ban linh 3-5 ]
T chitc thuc hién cOng viéc - 3-5
: Soan thio va ban hanh vin ban 3-5
Nang luc chung Giao tiép img xr 3-5
| Quan hé phdi hop 3-5 |
Str dung céng nghé thong tin Theo yéu cu cia co qua}in
St dung ngoai ngix quan ly |
Tham muru x4y dung vin ban -

Huéng dén thuc hién vin ban

Nang lvc chuyén mén | Ki€m tra thuc hién vin ban

Tham dinh vin ban

WL | W
1
h|hith |Lh |[Lh

TG chirc thuc hién van ban

Thi trwéng co quan,’t(R) chire |
(Ky tén, dong dau)
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M3u s6 09: Mau ban mo t3 cong viéc va khung nang hre vi tri viéc lam cong chirc chuyén
mén, nghiép vu xép ngach chuyén vién chinh va twong dwong & b, & cap tinh

TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUC: ...

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

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

Tén VTVL: Chuyén vién chinh va twong duong
vé& ... (ghi cu thé tén VIVL c¢6 trong danh muc
VIVL cua co quan, t6 chuc)

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong ing:

Ghi ré ngach theo VIVL dwoc xép theo quy dinh
ciia cap c6 tham quyen

. « A « A
Dia diem lam viéc:

Theo co quan, t6 chitc s dung VIVL

Quy trinh c¢6ng viéc lién quan:

Vi tri nay

Ghi v tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tdng hop, thdm dinh, hoach dinh chién
hrge, quy hoach, ke hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap

Iuat, du an, dé 4an vé

ooooooooooooooooooooooooooooo

: chu tri hodc tham gia, tb chire trién khai thuc

thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang ¢bng viée dugc phan cong Ve .....

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

k& hoach, chinh

sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cuia
nganh, linh vuc, dia
phuong vé '
2. Chu tri nghién cim,
x4y dung cac van ban
quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh, quy dinh
cia Pang, viin ban phap

......

TT Nhiém vu, Coéng viée, nhiém vu £, o 2 aA hoan thanh
s Ta i % * | Ketquia daura n "
Maing cOng viec cu the cong viece
1 Xay duyng vin | 1. Tham gia nghién ciru, Cac quy dinh, van
ban quy pham | x4y dung cdc quy dinh ban phap luit,
phap ludt, chién | trinh .....; vdn ban phéap chién luge, quy
luge, quy hoach, { ludt cuia ....; chién lugc, hoach, ké hoach,

chinh sach,
chuorng trich, du
4n, dé an duoc cap
c6 thdm quyén
théng qua.
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ludt cta ... chién lwoc,
quy hoach, ké& hoach,
chinh sach, chuwong
trinh, du 4n, d& 4n cla
nganh, linh vyc, dia
phuong vé ......

Huéng din va
trién khai thuc
hién cdc vin
ban. '

1. Chu tri hodc tham gia
huéng din trién khai
thye hién cac quy dinh
cua ..., vin ban phap
luat ctia .....; chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua
nganh, linh vyc, dia
phuong vé ...

2. Tb chi, huéng dan,
theo d6i viéc thuc hién
ché dd, chinh sach
chuyén mon, nghiép vy,
dé xut cic bién phéap
dé nang cao hiéu I,

hiéu qua quan ly vé|

nganh, linh wvuc, dia
phuong vé ......

3. Chu tri hodc tham gia
td chire cac chuyén dé

bdi dudng nghiép vy,

phé bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach
vé nganh, linh vuc, dia
phuong Ve ...

1. Vin bén, tai liéu
dugc  ban | hanh
dung tién do, ké
hoach, thoi é1an va
bao dam | |chéit
lugng theo yé1 chu
cla cap trén; |

2. Truyén dat dugc
cac noi du'n. vé
nghiép wvu |theo
phén cong de céc
t6 chic, ca JLhﬁn
khac hidu, ‘trién
khai dugc va dat
két qua. (J |
3; Puogc ¢ | quan,
to chic lc’xp‘ dao
tao, boi Idudng
danh gid | hoan
thinh viéc! gidng
day. '

|
|

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

Chu tri hodc tham gia to
chic so két, téng két,
kiém tra, phén tich,
danh gia va bao cao
viéc thuc hién cac quy
dinh cda ....; vin ban
phap luét cua ...; chién
luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé
cta nganh, linh vuc, dia
phuong vé ......

1. Vin ban bao cao
két qua kiém tra
dugc  thuc [hién
ding thoi han quy
dinh. ' |
2. Noi dungu bao
c4o, danh gla co dé
xuét kip thcn dung
ké hoach, duojc cap
c6 thim quye; | phé
duyét.
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4 Tham gia thim
dinh céc van
ban.

Tham gia tham dinh,
g0p ¥ cac quy dinh cia
....; van ban phap luft
ctia ....; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, d& an lién quan dén
nganh, Iinh wvuc, dia
phuong vé .......

Nb&i dung tham gia
thdm dinh, gép ¥
duge hoan thanh i
theo ding ké
hoach, chat luong
do ngudi chu tri
giao.

5 Thuc hién nhiém
vu chuyén mén,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6
chitc trién khai thyc
hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém wvu dugc
phén cOng. .

Bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung k& hoach vé
tién do, chat lugng
va hiéu qua cong
viéc.

6 Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi céc don vi
lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan
dén nganh, linh wvuc
nhiém vy dugc phin
cong.

1. Cobng viéc,
nhiém wvu dugce
giao théng sudt,
tao dugc mbi quan
hé cdng tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Nb6i dung phdi
hop duogc hoan
thanh dat chét
lugng, theo ding
tién 6 ké hoach.

7 | Thyc hién nhiém | Tham dy cic cude hop lién Tham dy day &0,
vu chung, hoi | quan dén cong tac chuyén chuén bj tai liéu va
hop. mdn trong va ngodi don vi y kién phat biéu

theo phén cong, ' theo yéu clu.

8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nidm, quy, thang, tuan cia ca nhan.

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

3- Mdi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Pwoc quan ly
trc tiép va kiém
duyét két qua boi

Quin Iy tryec tiép

“Cic don vi phbi hgp chinh

Ghi r6 ldnh dao | Cdc don vi thuéc va truc
tryec tiep thugc (theo phdin cong)
Thu truong cdc don vi ...

Cdc co quan, té6 chuc lién
quan truc tiép dén cong viéc
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac b, ban, nganh trung wong

Ghi cu thé theo chic ndng cua co|
quan, t6 chuc va nhiém vu duoc giao

Uy

thudce trung uong

ban nhén dan céac tinh, thanh phd truc | Ghi cu thé theo chirc ning ciia do!
quan, to chirc va nhiém vy dugc gi 10

i

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 |Thim quyen quyet dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu

1.1 | Pugc chu @dng vé phuong phap thuc hién ¢cdng viée dugce giao :

1.2 | Trao d6i théng tin, nghiép vu chuyén'mén v&i bd, ban, nganh & trung wong
va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phé tryc thudc trung wong theo marg|
cdng viéc dugc phan céng/lién quan

1.3 | Puge cung clp céc thong tin chi dao diéu hanh cia .... trong pham vi nhiém
vu dugce giao

1.4 | Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan ¢6 lién quan dén cong
tic cla co quan, td chirc theo nhlem vu duoc phén cong L

1.5 | Co6 trach nhiém g1a1 trinh vé tién dd, chat lugng, két qua, hidu qua thuc h1en;
nhiém vu, céng viéc voi . '(

. } -, bl L.
5- Dieu kién lam viéc

Noi dung Pidu kién cu thé |
Dung riéng Dung chung |
Ban lam viéc Phong hop
Ay May vi tinh May photocopy
Trang thit b} Ta tai liéu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viég
Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, to chirc
Tuén thu quy dinh v€ an toan, bao mét thdng tin

Mirc d6 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiju tra
nhiém trude cap trén vé két qua thuc hién

&)
@]
=l

Sy hd trg, phoi hop khac
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6- Yéu cu vé trinh d§, kinh nghiém, pham chit:

7 A A
Nhém yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh ... (phu
hop véi chirc ndng, nhiém vu clia co quan, t6 chire sir dung
vi tri viéc lam)

Bdi duding (néu c6)

Theo yéu cau ctia vi tri viéc 1am do co quan quan Iy céng
chire quy dinh theo quy dinh cta phép luat.

Boi dudng ly luan chinh tri theo quy dinh ctia cp c6 thAm
quyén (néu cé).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

ba c6 kinh nghiém cong tac trong viée thuc hién nhi¢m
vy chuyén mén, quan 1y, tham muu chinh sach hozc t&
chirc trién khai nhiém vu trong linh vyc phu hop véi yéu
ciu cia vi tri viée lam. Co quan st dung vi tri viéc lam
xéc dinh cu thé yéu cau vé thoi gian cong tac dbi véi vi tri
viéc lam sir dung tai co quan minh.

D3 chu tri, chiu trach nhiém chinh hoac tham gia hoan

‘thanh 02 san pham nhiém vu pht hgp véi yéu cau cla vi

tri viéc lam.
Sau khi dugc bb tri vao vi tri viée 1am, phai c6 san phdm
theo yéu cu két qua dAu ra cia vi tri viée 1am dam nhiém.

Phim chét c4 nhin

Trung thanh, tin tudng, nghi€ém tac chép hanh chi truong,
chinh séch cua Dang, phap luét ctia Nha nudc, quy dinh,
quy ché clia co quan, t6 chirc, dia phucmg

Co tinh thén trach nhiém cao véi cOng viéc voi tdp thé,
phéi hop cong tac tét.

Trung thuce, kién dinh nhung biét ling nghe.

Didm tinh, cin thén.

Kha ning sang tao, tu duy ddc 14p.

Khé nédng doan két ndi bd.

Phém chét khéc theo quy dinh ctia cép c6 thim quyen

Cac yéu cau khac

C6 kha ning tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va
thdm dinh cac chu truorng, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap dbi v6i cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

C6 khé ning dé xuét nhimg cht truong, xdy dung quy
trinh ndi bd va giai phép giai quyét cac véan @& thue tién
lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia co quan, tb chirc,
dia phuorng

Hiéu va vén dung dugc cac kién thirc chuyén sau, ning
cao vé linh vyc hoat dong va thyc thi, k¥ néng xr ly cac
tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, glam sat,
tham muu, dé xuét va thuc hién céng viéc theo vi tri viée
lam. '
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l

Hiéu va vén dung dugc céc kién thic vé phuo‘ng pHaﬁ
nghién ctu, t6 chirc, trién khai nghién ciu, x4y dung cI:a

tai liéu, dé tai, d& 4n thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.
Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuec; co k¥ néng thuyét trinh, giang day, hudng di
nghiép vu vé nganh, linh vye.
Ap dung thanh thao cac kién thire, k§y thuft xay dung, Dan
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cdu cua vi trf v1e:
lam.
Cu thé héa muc tidu chién lugce thanh myc tidu chlen lroc
trung han, ké hoach nim va két qua thuc hién muyc fié

gan voi chirc nang, nhiém vu cia co quan, té chir; XA]
dung hé théng muc tiéu va chi sb ket qua cho linh vuk
cong tac duge giao, xac dinh chi s6 do ludong phi h!op;
téng hop, bao cao két qua thyre hién muc tidu phuc vy con

r A A -
7 - Yéu cau ve nang lwc:

tac chi dao, diéu hanh.

Nhém nang luc

Cip a3 (tir 1 dén 5) |

Tén nang lwe Co quan sir dung VIV

Ndng luc chung

xdc dinh cu thé
Pao dic va ban linh 2-4
T4 chirc thuc hién cdng viée 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
Giao tiép img x1r 2-4
| Quan hé phéi hop - 2-4
St dung cong nghé théng tin Theo yéu ciu clia co qudn

Str dung ngoai ngit

quan ly

Nang luc chuyén mén

Tham muu xdy dung vin ban

Huéng dan thye hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Thim dinh vin ban

To chire thie hién vin ban

B B2 DI DD (b2
0
Bl b B

Thi truéng co quan, té chirc
(Ky tén, dong dau)
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= A = - A g A “n N - . r_eA x A #
Mau s0 10: Mau ban md ta céng viéc va khung niing lwe vi tri viéc lam cong chirc
A~ A - A ‘ A - M “ > A > d
chuyén mon, nghi€p vu xep ngach chuyén vién va twong dwong & b, & cflp tinh

TEN CO QUAN: ...

K : CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: ....

Doc lap - Ty do - Hanh phiic

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

Tén VTVL: Chuyén vién va twong dwong vé ...[Ma vi tri viéc lam:

(ghi cu thé tén VIVL c6 trong danh muc VTVL

cua co quan, té chirc) Ngay bit daiu thre hién:

Ghi r6 ngach theo VIVL dugc xép theo quy dinh

Ngach edng chire twong \ing:
- cua ¢dp co tham quyén

Pia diém lam viée: Theo co quan, té chirc sir dung VTVL

Ghi ré tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén
vi tri nay

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viée 1am (Tém 1t téng quan vé vi tri viéc lam)
Thuyc hién nhlem vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phéan cong cua lanh dao
phu trach; tham gia tham muu téng hop, thim dinh, xay dung va trién khai céc van

ban, ké hoach, chuong trinh cbng tac vé

.............................

to chirc thuc hién chinh

sach, phap luat vé nganh, linh vuc, dia phuong theo méng cong viéc dugc phén cong.

2- Nhi€ém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc Muc tiéu, Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu Két qua hoan thanh
Maing cong viéc cu thé diu ra cong viéc

1 Thuchiénchuyén | Tryuc tiép thuc hién cac Pam bao quy trinh
mon, nghiép vu | nhiém vu chuyén mén, cong tac va theo
theo quy dinh | nghiép vu theo nhiém dung ké hoach vé
va phan co6ng | vu duge phan cong. tién dd, chét luong
cua lanh dao ' va hiéu qua cong
phu tréach _ viéc.

2 Xay dung vin | Tham gia nghién ciu, Cac quy dinh, véan
ban quy pham |xdy dung cic vidn ban ban phap luit,
phap luét, chién | quy dinh chi tiét, huéng | chién luge,  quy
luge, quy hoach, | dan thi hanh, quy dinh hoach, ké hoach,
ké hoach, chinh | ciia Pang, vin ban phap chinh séch, chuong
sach, chuong | luét cua ....; chién lugc, trinh, du 4n, d& 4n

quy hoach, ké hoach,
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trinh, d€ an, du
an.

chinh sach, chuong
trinh, dy an, d& 4n cia
nganh, linh vuc, dia
phuong vé ......

dugc cap cd t

quyén théng qua.
|

ham

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudng dan
trién khai thuc hién cac
quy dinh cua ....; vdn
ban phap luit cia .....;
chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dir 4n, d&
an cda nganh, linh vuc,
dia phuong vé ...

2. T6 chitc, huéng din,
theo déi viéc thuc hién
ché @9, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu;
dé xuit cic bién phéap
dé nang cao hiéu luc,
hidu qua quan ly vé

nganh, li"nh vire, dia

phuong vé ......

3. Tham gia td chirc cac
chuyén @& bdi dudng
nghiép vy, phd bién
kinh nghiém cong tac
chuyén mén vé nganh,
linh vire, dia phuong vé

1. Vin ban, tai
dugc ban! h
dang tién cf),
hoach, thoi gla
bao dam ?
lugng theo yéuf
clia cap trén,
2. Truyén dat d
cac ndi dung

liéu
anh
ké

N va

chét

cau

ugc

Y

- vé

nghiép vu| theo

phédn cong dé
td chic, ca 1

cac
\than

khéc hiéu,| {rién
khai dugc va| dat
két qua.

3. Duoc co|quan,
td chic 16p |dao
tao, bdi dudng
danh  gi4 | hoan

thanh viéc gg‘iéng

day. |

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

Tham gia t6 chic so
két, téng két, kiém tra,
phén tich, danh gid va
bao cdo viéc thyc hién

cac quy dinh cua ...; |

van ban phap luat cla
... chién lugc, quy
hoach, k& hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
4n, dé cha nganh, linh
vuc, dia phuong ve ...

1. Viin ban blaa
két qua kidm
duge  thuc
dung thoi han
dinh.

2. Noi dung

cao
tra

hién

quy

bao

cao, danh gla Q

o dé

xuét kip thou dung

ké hoach, dumB:

c6 thAm quyen
duyét. |

cap
phé

Tham gia thim
dinh cac vin
ban.

Tham gia thim djnh,
gdop ¥ cac quy dinh cua
....; van ban phap luat
cta ....; chién lugc, quy
hoach, k& hoach, chinh

Noi dung tham gia
thdm dinbh, | gop y
duge hodn| thanh

theo ding

ké

hoach, chét lurong
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sach, chuong trinh, du

do ngudoi chu tri

hién.

lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc
nhiém vy dugc phén
cong.

an, d& 4n lién quan dén giao.
nganh, linh vwe, dia
phuong vé .......
6 | Phéi hop thuc | Phédi hop véi cac don vi 1. Cong viéc,

nhiém wvu duoc
giao thong subt,
tao duoc méi quan
hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Né6i dung phdi

hop dugc hoan
thanh dat chat

lugng, theo dung
tién d6 ké hoach.

7 Thurc hién nhiém
vu chung, héi
hop.

Tham du cac cudc hop
Jién quan dén linh virc
chuyén moén & trong va
ngoai don vi theo phén
cong. '

Tham du day du,
chudn bj tai liéu va
y kién phat biéu
theo y8u cau.

8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
ndm, quy, thang, tuan cda ca nhan.

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
diing k& hoach cong
tic cia don vi, co
quan va nhiém vu
dugc giao.

3- M6i quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Puwogc quin ly
true tiép va kiém
duyét két qua boi

Quian Iy tryec tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Ghi r6 lanh dao
truc tiép

Cdc don vi thudéc va truc
thugc (theo phdn céng)
Thu truong cac don vi ...

Cdc co quan, té6 chuc lién
quan tryc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢é quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac bd, ban, nganh trung uong

Ghi cu thé theo chitc ndng cua co
quan, to chitc va nhiém vy duge giao

thudc trung uvong

Uy ban nhan dan c4c tinh, thanh phé truc

Ghi cu thé theo chuc ndng cua co
quan, t6 chirc va nhiém vu duoc giao
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TT Quyén han cu thé |
1 | Tham quyén quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu |
1.1 { Dugc chu dong vé phuong phdp thuc hién cong viée duge giao |
1.2 { Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mdn véi b, ban, nganh & trung uong
va Uy ban nhan dan c4c tinh, thanh phd truc thuge trung wong theo mang
cong viéc duge phin céng/lién quan |
1.3 | Puogc cung cip céc thong tin chi dao diéu hanh cua ... trong pham vi nhiém
| vu dugce giao
1.4 | Pugc tham gia cac cuge hop trong va ngoai co quan ¢6 lién quan dén cong
thc clia co quan, t chirc theo nhiém vu dugc phén cong
1.5 | Co trach nhiém giai trinh vé tién d0, chit lugng, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vu, cdng viéc vadi ...,
5- Piéu kién lam viéce
Noi dung Piéu kién cu thé |
Duing riéng Dung chung |
Béan'lam viéc Phong hop
Ay May vi tinh May photoco
Trang thict bi T6 i liu Mé; fx | >
May in Dién thoai ban
] Lo a n ~ | Tuan thu thot han hoan thanh cdng viée
Tinh chat cong viéc, mdi | ; , .. g X 2 1
trurmg lam vige LarAn vige trong{ngoa}\l try 80 ¢O c!uan,ato ctluc -
j Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mét thong tin
Mire 4 tu chi Ty chi trong pha.m vi cdng viéc duge giao, chiu trach
nhiém trude cap trén vé két qua thuc hién
Su hd trg, phdi hop khac |
6- Yéu cdu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat:
Nhém yéu céiu Yéu cau cu thé
Trinh d§ dao tao Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh ... (phi
hop voi chite ndng, nhiém vu cua co quan, t6 chikc sir dzftln‘g‘Ir
vi tri viéc lam)
Bdi duding (néu cb) Theo yéu cau cia vi tri viéc lam do co quan quéan ly ¢ :ng
chirc quy dinh theo quy dinh clia phap luét !
Kinh nghi¢m (thanh | Khong yéu cau :
tich cong tac)
Phim chét c4 nhan Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi truong
chinh sach cua Pang, phap ludt ciia Nba nude, quy dll’lh
quy ché ciia co quan, t6 chire, dia phuong.
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C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé,
phéi hop cong tac t6t.

Trung thue, kién dinh, diém tinh, cén than.

Kha nidng sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bd.

Phim chit khac theo quy dinh ctia cdp c6 thim quyén.

-Cac yéu cau khac

Co kha ning de Xudt, x8y dung quy trinh ndi bo va giai
phép giai quyét cac vin dé thure tidn lién quan dén chirc
ning, nhi€ém vu cua co quan, td chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thire vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky ning xtr 1y céc tinh hubng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuit va
thue hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc céc kién thitc vé phuong phap
nghién cir, td chirc, trién khai nghién ctu, xay dung céc
tai lidu, dé tai, d& an thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thire, k§ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong vigc theo yéu ciu cua vi tri viée
lam. |

Hiéu va thyc hién nhiém vu c4 nhan gén vo1 muc tiéu, két
qua ciia to chirc; theo ddi chi s6 két qua c4 nhén; bao céo
tién do, két qua thuc hién nhiém vy.

~ A A -
7 - Yéu cau ve ning lue:

Cap dp (tir 1 dén 5)

Nhém nang lue Tén niang luc Co quan sit dung VIVL
xdc dinh cu thé
Pao duc va ban linh 1-2

T4 chirc thuc hién cdng viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Néng lyc chung

Giao ti€p ung xir

Quan hé phéi hop

bt [ et | ot | ot
[T I I |
l\)l\)l\-)l\)

“Stir dung cdng nghé théng tin

St dung ngoai ngit

Theo yéu céu cua co quan
quan ly '

Tham muu xdy dung vdn bén

Hudng dan thyc hién vin ban

Nang luc chuyén mén

Ki€m tra thuc hién vin ban

Tham dinh vin ban

T6 chire thyc hién vén ban

(WS RN RE SRR SR
]
W W |W Wl

Thi trweéng co (juan,,té chire
(Ky tén, dong dau)
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A > " » A - 3 - . LY. \ .y 4
Mau s6 11: Mau ban mé ta cbng viéc va khung ning lwe vi tri viéc lam cong chire
chuyén mén, nghiép vu xép ngach cin sy va twong dwong, ngach nhan vién & bd,

. & cap tinh

le:N CO QUAN: ...
TEN TO CHUC: ...

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tw do - Hanh phic

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

Tén VIVL: Can sy va twong dwong, Nhin
vién vé ... (ghi cu thé tén VIVL co trong danh
muc VIVL cua co quan, t6 chirc)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thwe hién:

Ngach cong chirc twong ing:

Ghi rd ngach theo VIVL dugc xép theo quy dinh
cua cdp ¢o thdm quyén

[ 'z h -,
Dia diem lam viéc:

Theo co quan, t6 chuc sw dung VIVL

Quy trinh cong viéc lién quan:

vi tri nay

Ghi 8 tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén

1- Muc ti€u vi tri viéc lam (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

. r o ~ A - A A J‘\
Thurc thi cdc nhiém vu chuyén mén, nghiép vu cu thé vé

2- Nhiém vu, céng viéc va tiéu chi danh gia

--------------------

theo phén cdng

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT | Nhiémvu, | Coéng viéc, nhiém vu K;M‘-“’,“e;“’ hoan thanh cong
s T la x ét qua daura A
Mang cong viec cu the viéc
1 | Thuc hién | Tham gia thuc hién, hd Pam bao quy trinh
nhiém vu quéan | trg trién khai thuc hién c¢ong tac va theg
ly cha..vé ... |nhiém vu quéan ly cia dung ké hoach vé
T Vé ... | tién d6, chit lugng
2 | Thue thi nhiém | Truc tiép thuc thi cong vu’ va hiéu qua cong
vu theo quy|va céc nhiém wvu khac viéc.
dinh duoc cip trén giao vé ...

3 | Xay dung va thuc hién ké hoach céng tac
nam, quy, thang, tuén cia ca nhan.

X4y dung, thuc hién
ké hoach theo diing
ké hoach cbng tic
ctia co quan, td chirc
va nhiém wvu dugc

giao.
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3- Mo6i quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pwoc quan ly

‘duyét két qua boi

trwc tiép va kiém Quin Iy tryec tiép Cic don vi phoi hgp chinh |

Thu trucng cdc don vi ...

Ghi ré lanh dao | Cdc don vi thuc va truc|Cdc co quan, t6 chitc lién
tryc tiép thuéc (theo phdn céng) quan tryc tiép dén céng viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bian chit quan hé

Céc bg, ban, nganh trung wong

Ghi cu rhe theo chirc ning cua co
quan, té chitc va nhiém vy duoc giao

Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phd truc | Ghi cu the theo chirc ndng cua 00'
thudc trung wong quan, 6 chirc va nhiém vy dwoc gia

10

4- Pham vi quyén_ han

TT | - Quyén han cu thé
1 | Thim quyen quyet dinh trong céng tic chuyén mén, nghlep vu
1 | Puoc chu dong ve phuong phap thyc hién cong viée dugc giao

vu duoc giao

2 | Pugc cung cip céac théng tin chi dao diéu hanh cia .

... trong pham vi nhién

=

nhiém vu, cdng viéc voi .

3 | Cé trach nhiém g1a1 trinh v& tién do, chit luong, két qua, hleu qua thuc hié

D

a A A + 7.
5- Diéu kién lam viée

Noi dung Pidu kién cu thé
Duing riéng Ding chung
Ban lam viéc Phong hop
MY May vi tinh Méy photocopy
Trang thiet b1 T tai liéu May fax
May in bién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi

Tuén tha thoi han hoan thanh cdng viéc
truone 1am vide Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc
5 ; Tuén thit quy dinh v& an toan, bao mit thong tin

Mirc 46 tu cha

Tu chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu tr
nhiém trudce cap trén vé két qua thuc hién

ach

|

i

Su hd tro, phdi hop khac
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6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét:

r Py A
Nhom yéu cau

A A F3
Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

Tot nghiép cao ding tré lén (déi véi vi tri viée lam xép
ngach cdn su va twong dwong), trung cap tré 1én (i véi
vi tri viée lam xép ngach nhén vién) nganh, chuyén nganh
... (phit hop véi chikc néing, nhiém vu ciia co quan, 16 chirc
sw dung vi tri viéc lam) '

Boi dudng (néu co)

Theo yéu cdu cia vi tri viée lam do co quan quan 1y cong
chuc quy dinh theo quy dinh cta phap luét
(D61 véi vi tri viéc lam xép ngach nhdn vién khéng yéu ciu)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khéng yéu ciu

Pham chit c4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cia Pang, phap luat ciia Nha nuéce, quy dinh,
quy ché clia co quan, t chie.

Cé tinh thin trach nhiém véi cong viée voi tap thé, phdi
hop cong tac tbt.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.

Kha ning doan két ngi bo.

Phém chét khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat
déng va thyc thi, k¥ ndng x\r ly cac tinh hubng trong qua
trinh thyuc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

A A A -
7- Yéu cau ve nang lwe:

Cap do (tir 1 dén 5)
Nhém nang lure Tén ning lyc. - Co quan sw dung VTVL
xdc dinh cu thé
Pao dtc va ban linh 1-2
Tb chitc thuc hién cong viéc 1-2
‘Soan thao va ban hanh vin ban -2
Ndng lyc chung Giao tiép tmg xtr | 1-2
Quan hé phéi hop . 1-2
Sir dung cong nghé thong tin | Theo yéu cau cia co quan
St dung ngoai ngir quan ly
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Tham muu xdy dyng vin ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Ndng luc chuyén mén Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh vin ban

BRI RN

T6 chirc thuc hién van ban

Thi truwéng co quan,’té chire
(Ky tén, déng dau)
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M@u s6 12: Miu bin mé ta cdng viéc va khung nang lwe vi tri viéc lam cong chire
chuyén mén, nghlep vu xép ngach chuyén vién va twong dwong, ngach cin sw va
tuong dwong & cAp xi

TEN CO QUAN: .

EN CC A CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: .

DPéc lap - Tw do - Hanh phic

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

Tén VTVL: Chuyén vién va twong dwong,|Ma vi tri viéc lam:

Cian s va twong dwong vé ... (ghi cu thé tén
VIVL c6 trong danh muc VTVL cia co quan, 16

chuec) Ngay bﬁt-dﬁu thwe hién:

Ghi ré ngach theo VIVL dugc xép theo quy dinh

Ngach céng chire twong rng:
cua cap co tham quyén

. A ~ A 2 - . . Y .
Pia diem lam viéc: Theo co quan, t6 chirc st dung vi tri viéc lam

Ghi ro tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén
Vi tri nay

Quy trinh céng viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viée lam (Tdom tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Thye hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua lanh dao
phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xdy dung van ban vé ..................e.. ;
td chuc thuc hién chinh sach, phap ludt vé linh vuc theo mang cdng viéc dugc phan
cong trén dia ban xa.

2- Nhiém vu, cdng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu K;Ml‘lc,tl?u’ hoan thanh
o A i 2 et qua dau ra n "
Maing cong viéc cu the cong viéc
1 | Thuc hién cac | Truc tiép thue hién cac Pam bdo quy trinh
nhiém vu veé |hoat ddng chuyén mén, cdng téc va theo diing
chuyén mén, | nghiép vu theo nhiém ké hoach vé tién db,
nghiép vu trén | vu dugc phén cong. chét lugng va hiéu
dia ban xa qua cong viéc.
2 |Xay dung van | Tham gia nghién clry, Céac quy dmh van
ban xdy dung cac vin ban, ban dugc cép ¢o
chuong trinh, du 4n, de~ thdm quyén théng
an cia dia phuong vé qua.
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3 |Kiém tra, so
két, tong Kkét
viéc thuc hién
céc van ban.

Tham gia t6 chic so
két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va
bao cio viéc thuc hién
cac quy dinh v& ...

1. Vin ban bad cdo
két qua kiémi tra
dugc thuc| |[hién
dung thoi hanl quy
dinh. f

2. Noi dung| bao
céo, dinh gii ¢4 d
xudt kip thoi, ding
ké hoach, du‘o*«, cap
¢6 thdm quyer phé
duyét. ’

'4 | Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi
lién quan thuc 'hién
nhiém vy dugc phan
cong.

Nhiém vu‘l fugc
hoan thanh | dat
chat lwong, /theo
dung tién ldd ké
hoach.

5 | Thuc hién nhiém | Tham dy cac cude hop lién Tham du day du,
vu chung, hdi | quan dén Tinh vuc chuyén chuén bj tailliéu va
hop. mon ¢ trong va ngoai don v kién phat |biéu

vl theo phén cong, theo yéu cau.

6 - | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cda ca nhan,

Xay dung, thuc
hién ké hoach‘ theo
dung ké n ach
cong tac cia d

co quan val n nlhlem
via duoc giao. |

3- M6i quan hé trong céng viée

3.1- Bén trong

Pwgc quin ly
true tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly trwe tiép

Céc don vi phéi hop chinh

Ghi ro ldnh dao | Cdc. don vi thudéc va truc
truc tiép thudc (theo phdn cong)
Thu trucng cdc don vi ...

Cdc co quan, t6 chitc lién
quan tree tiép dén cong vige

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé€ chinh

Bén chat quan hé |

Céac sd, ban, nganh cua tinh

Ghi cu thé theo chitc ndng clia co
A r b . A la -
quan, t6 chitc va nhiém vu duoc giao

Céc thon/td dan phd

. ~ r w 'R
Ghi cu thé theo chirc ndng cua co
quan, 16 chitc va nhié¢m vy dugc giao
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TT

Quyén han cu thé

Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Pugc chi déng vé phuong phép thuc hién cdng viéc duoc giao

vy dugc giao

1.2 | Puge cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cla ... trong pham vi nhiém

1.3 | Pugc tham gia céc cude hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong
tic cua co quan, t0 chitc theo nhiém vu dugce phin cong

1.4 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién d6, chét lwong, ket qua, hiéu qua thuc hién
nhi€m vu, cong viéc vdi ....

2 | Tham quyén vé tii chinh

) " A ~ on
5- Dieu kién lam viéc

Néi dung Dicu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
A p May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T tai liu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, mébi
trudng lam viéc

Tuén thi thoi han hoan thanh cong viée.
Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, to chue.
Tuén thl quy dinh vé an toan, bao mét théng tin.

Muc d6 tu chu

Tu chu trong pham vi ¢dng viéc dugce giao, chiu trach
nhiém trudc cdp trén vé két qua thuc hién.

Su hd tro, phdi hop khac

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh ... (phi
hop voi chite ndng, nhiém vu cua co quan, t6 chikc st dung
Vi tri viée lam).

Péi voi cong chivc Ban chi huy quén si cdp xd thye hién
theo Ludt Ddn qudn tie Vé. :

Boi dudng (néu cb)

Theo yéu cau ctia vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong
chitc quy dinh theo quy dinh cta phép luét.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac)

Khong yéu cau.
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Pham chit c4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghidm tic chap hanh chi tru:orng
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dlnh
quy ché cia co quan, to chirc, dia phuong. { 1‘
C6 tinh than trach nhiém cao voi cong vige voi tap the
ph01 hop cong tac tét. ‘

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cn than. | f(
Kha ning sang tao, tu duy doc lap. o
Kha néng doan két n6i b. f
Phém chat khac theo quy dinh cta cép c6 thim quyén. ﬂ

Céc yéu cau khac

Cé kha nang de xuAt, xay dung quy trinh ndi bo va‘g ai
phép giai quyét cac van dé thue tién lién quan dén chire
néng, nhiém vu cua co quan, t chire, dia phuong. f i
Hiéu va vén dung dugc cac kién thac vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xtr Iy céc tinh hubng trong qua
trinh thuc hién cong viéc theo vi tri V1ec lam. [ f
Hiéu va van dung duoc cac kién thic v& phucmg phép nghjen
oy, 8 chirc, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai lidu ( &
tai, d& an thude linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thugt xay dung, ban' hanh
vén ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vige lam. | :
Hiéu va thue hién nhiém vu cé nhan gén véi muc tidu, ket
qua cua td chirc; theo di chi sb két qua c4 nhén; bao ci;:ao

tién do, két qua thyc hién nhiém vu. |

A A A w
7 - Yeu cau veé nang lwe:

Cap d (tir 1 dén 5)

Nhém ning lyc Tén ning luc Co quan s dung b | VL
xde dinh cu thé fj
Pao dirc va ban linh 1-2 |1
T6 chite thye hién cong viée 1-2 1
Soan thao va ban hanh vin ban 1-2 | |
Nang luc chung Giao tiép g xit 1-2
: Quan hé phdi hop 1-2 |
Sir dung c6ng nghé thong tin Theo yéu ciu cia c"or guan
St dung ngoai ngit quéan ly ! "_(

Néng luc chuyén mén

Tham muu xdy dung véin ban

Hudng dan thue hién vin ban

Thim dinh vin ban

2-3

2-3
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3 ||

2-3

2-3

T6 chirc thuc hién van ban

| ‘!

Thi truéng co quan, to Chll’G
(Ky tén, dong ddu) ‘ (

1,
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x A e > A 42 " . N - . r_ oA ~ A ’
Mau s0 13: Mau ban mé ta cong viéc va khung niing lye vi tri viée lam Ke toan
- - L4 ‘ r b o bl hed i 4
truéng hodc Phu triach ke toan & bd, & cip tinh, & cﬁp xa

TEN CQ QUAN: ...
TEN TO CHUC: ...

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

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

Tén VTVL: K& toan truéng hodc Phu trach
ké toan (ghz cu thé tén VIVL c6 trong danh
muc VTVL ciia co quan, t6 chikc)

Ma vi tri viéc lam:

'|Ngay bét diu thue hién:

Ngach cong chirc twong \ing:

Dia diem lam viéc:

Theo co quan, 16 chikc stk dung VTVL

Quy trinh cong viéc lién quan:

vi tri nay

Ghi ¥ tai liéu, quy trinh cong vige lién quan dén

1- Mue tiéu vi tri viéc 1am (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)
T4 chirc bd may ké toan, phan cong viéc cho cac vi tri trong b may ké toan cia co
quan, don vi; té chirc thuc hién toan b ndi dung cdng tac ké toan theo quy trinh phu
hop voi to chirc hoat dong cta co quan, don vi; ldp, cdng khai bao céo tai chinh, bao
c4o0 quyét todn ciia co quan, don vi theo quy dinh cua phap luat ké toan; chiu trach
nhiém trude 1nh dao co quan, don vi va trude phap luat vé thuc hién chuc trach, nhiém
vy vé ké todn va cac nhiém vy khac lién quan .

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

dao co quan,
don vi td chirc
bd may ké toan;
phan cong cong
viéc cho cac vi
tri trong b
may ké toan

quan, don vi phuong an
td chirc bd may ké toan
phu hop véi td chi,
hoat dong cua co quan,
don vi.

2. Giao nhiém vu cho
tung thanh vién trong
b6 may ké toan.

- A ~ » A - A M t.A * b
TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu g ue tict, hoan thanh
N At YU * | Ketquadaura A < n
Mang cong viéc cu the cong viec
1 Tham muu ldnh | 1. Bao cdo ldnh dao co Pon vi ¢6 t0 chirc

va vén hanh bd
may ké toan dé
thuc hién cong tac
ké toén.

Cac thanh vién
dugc giao nhiém
vu cu thé, bao dam
thuc hién ding quy
dinh ctia phap luét
vé ké toan.
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Té chirc thuc
hién toan b
nd1 dung céng
tac ké toan theo
quy trinh phu
hop véi  co
quan, t& chirc

Trién khai dén céc
thanh vién trong b$ may
ké toan ciia co quan,
don vi @€ thuc hién céc
cong viéc ké toan; truc
tiép thue hién cac ¢Ong
vi€c soat xét, phé duyét
theo quy trinh cua co
quan, don vi

Co quan, dcm vi
thuc hién cong tac
ké toan kip thoi,
ddy du theo ell‘ung
quy dinh clia phap
luat vé ké toan

|
|

Lap va coOng
khai Bao céo
tai chinh, Bjo
cdo quyét todn
cua cO quan,
don vi theo quy
dinh cua phap
ludt

Trién khai viée 18p cac
Bao cao tai chinh, Bao
céo quyét toan theo quy
dinh cta ché d6 ké toan;
ky céc bao céo lién

quan; cong khai théng

tin Bao cdo theo quy
dinh

Co quan, don vi
phat hanh Banp cdo
tai chinh, Ba@r céo

: quyet toan; cong

khai théng tlﬁ bao
cao theo dung quy
dinh ,
|

[

T6 chirc kiém
tra viéc thuc
hién quy dinh
cua phap luat
vé ké toén, tai
chinh cua cac
don vi ké toan
thudc pham vi
phu trach

Huéng dan va trién khai
céc hoat dong tu kiém
tra cdng tac ké toan tai
co quan, don vi; hoat
dong kiém tra céng tac
ké toan déi voi don vi
clp dudi

Hoat dong tu' kiém
tra, kiém tra'dugc
thuyc hién thuong
xuyén theo 'dﬁng

| yéu céu quanjly

]
N

Phé bién, quan
triét va hudng
din cic quy
dinh cua phap
| luat v& k& toan
dé tb chirc thuc
hién trong co
quan, don vi

Huéng dan tryc tiép
hogic bang vin ban dé
don vi nghién ciru chinh
séch, ché dd ké todn; cur
thanh vién trong don vi
ké toén tham dy cac 16p,
cidc khoa dao tao, boi
dudng nghiép vu ké toan

Pon vi nim; dugc
quy dinh v&|chinh
sach, chél cﬁo ké
toan; cap nhat kip
thoi cac n'c_n dung

m&i theo quy dinh
[

Phéi hop thuc

hién.

Phéi hop vai cac don vi
lién quan dén rnhiém vu
duoc phén cong.

1. Céng | viéc,
nhiém vu| duoc
giao thong subt,
tac duogc mdi quan
hé codng |tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop dugel hoan
thanh dat| chét
luong, theca dung
tién d6 ké hoach

|
|




7 Thuyc hién nhiém | Tham du cac cudc hop Tham du d:c"ly da,
vu chung, héi|lién quan dén céng tac chuén bj tai liéu va
hop. chuyén mén trong va y kién phat biéu

ngoai don vi theo phin theo yéu cau.
cong.

8 | Xy dung va thuc hién ké hoach cdng tac X4y dung, thuc
nam, quy, thang, tudn cta ca nhén. hién ké hoach theo

dang ké& hoach
cdng tac cia don
vi, CO quan va
nhiém vu dugce

giao.
3- Méi quan hé trong céng viéc
3.1- Bén trong
Duge quain ly

trire tiép va kiém Quan ly truec tiép ? Cac don vi phdi hop chinh

duyét két qua béi
| Ghi 47 lanh dao | Cdc don vi thupc va truc | Cdc co quan, t6 chuc lién quan

truc tiép thudc (theo phdn cong) truc tiép dén cong viéc

Thu trucng cdc don vi ...
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢é quan hé chinh Ban chat quan hé

Ghi 18 co quan, td chirc, don vi ¢d lién quan | Ghi cu thé theo chirc ndng cua co quan,
té6 chiec va nhiém vu duoc giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

1 Tham quyen quyet dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéce duoc g1a0

1.2 | Trao dbi théng tin, nghiép vu chuyén mén v6i co quan, to chirc lién quan theo
mang céng v1ec clia t& chirc ké toén

1.3 | Puoc cung cip céc thdng tin chi dao diéu hanh cua ... trong pham vi nhiém vu
duoc giao

1.4 | Puge tham gia cac cude hop trong va ngodi co quan co lién quan dén cong tac
: clia co quan, td chirc theo nhiém vu dugc phén céng

1.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién d6, chit lugng, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vu, c¢ong viéc vai ....
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5- Dieu kién lam viéc
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Noi dung Diéu kién cu theé | :
Dung riéng Dung chung | |
Ban lam viéc Phong hop ’
Ao May vi tinh May photocopy
T thiét ‘1. :
rang thict bi T tai licu May fax f
May in bién thoai ban /
|

Tinh chat cong viéc, mdi
truong lam viéc

Tuén thud thoi han hoan thanh céng viéc.
Lam viéc trong/ngodl tru s& co quan, té chirc.
Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin. ’

Mirc do tu chu

Ty chu trong pham vi cdng viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trude cép tren vé két qua thuc hién. ][

Su hd tro, phdi hop khac

|
||
\

6- Yéu ciu v@ trinh d9, kinh nghiém, pham chit: /

- A A
Nhom yéu cau

J

Yéu ciu cy thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh chuyén nganh .. (phu hop
Véi chike ndng, nhiém vu ciia co quan, t6 chike st dung Vi tri
viéc lam) !

B6i dudng (néu ¢o6)

Theo yéu clu cta vi tri viéc 1am do co quan quan ly{cong
chirc quy dinh theo quy dinh cta phap ludt.
C6 bdi dudng ké toan truéng theo quy dmh cua phap llat vé
ké toan. |

Boi dudng 1y ludn chinh tri theo quy dinh (néu c6). !

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

ba cé kinh nghlem cOng tac Phu hop voi vi tri viée lam theo
quy dinh cua phap luat vé ké toan. \
Sau khi duoc bd tri vao vi tri viéc lam, phai co két fqma san
phim theo y8u cau cta vi tri viéc 1am dam nhiém, kalflu hop

véi nhiém vy, cdng viéc duge phan cong ' |

Phim chét ¢4 nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chép hanh chu nlruong,
chinh sach cua Déang, phdp luat ciia Nha nude, quy dmh quy
ché cta co guan, td chic, dia phuong
C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap|thé, phébi
hop cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét 14ng nghe.

Diém tinh, ¢in thén. '
Kha ning sing tao, tu duy doc lap. f
Kha ning doan két ndi bo. :
Phém chit khéc theo quy dinh cta cip c6 thdm quyén

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuit nhu‘ng chu truong, xay dung guy trinh
ndi bd va gial phap giai quyét cac vén d& thyc tlen lﬂen quan
dén chirc nang, nhiém vu clia don vi dang cong tac 1
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Hiéu biét v& linh vuc cong tac ké toan nha nudc va dinh
hudéng phét trién; hidu va van dung duge cac kién thic
chuyen sdu, ndng cao va k¥ ning xu ly cdc tinh huong trong
qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat vé nghiép vu ké toan.
Hiéu va vén dung dugc cac kién thic vé& phuong phap
nghién cir, t6 chire, trién khai nghlen cliry, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thude linh virec chuyén mén dam nhiém.
Cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luge
trung han, k& hoach nim va két qua thyc hién myc tiéu ofn
v6i chuc ndng, nhiém vu cua co quan, t6 chirc; xdy dung hé
thong muc tiéu va chi 56 két qua cho linh vue cong tac duge
giao, xac dinh chi sb do ludmg phti hop; tong hop, bio céo
két qua thuc hién muc tiéu phuc vu cdng tac chi dao, didu
hanh.

A A A -
7 - Yéu cau vé niang lwc:

- Cap dd (tirl dén 5)
Tén nang luc Co quan st dung VTVL

Str dung ngoai ngir

Nhom ning lye
L xdc dinh cu thé

Pao dac va ban linh 2-4
T chitc thuc hién cdng viée 2-4
Soan thao va ban hanh vin ban 2-4

Ndng lyc chung Giao tiép img xir 2-4
Quan hé phdi hop 2-4
Sir dung coéng nghé thong tin Theo yéu cAu clia co quan

quan ly

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van bén

Hudng din thuc hién viin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Thém dinh vin ban

T6 chirc thuc hién vin ban

B (B0 [ (D2
’ 1
| b [

Thu trudéng co quan,,t5 chire
(Ky tén, dong ddu)
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