CHINH PHU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
—_— Pic lip - Tw do - Hanh phiic

$6: 361/2025/ND-CP Ha Ngi, ngay 31 thdng 12 ndm 2025

NGHI DINH
Quy dinh vé vi tri vi¢c lam ¢ong chirc
Cén cte Lugt Té chire Chinh phii s6 63/2025/QH15;
Can cit Ludt Té chire chinh quyén dia phwong s6 72/2025/QH15;
Can cur Luat Can bg, cong churc s6 80/2025/0H15;
Theo dé nghi cua B truong Bo Noi vu,
Chinh phti ban hanh Nghi dinh quy dinh vé vi tri viéc lam cong chirc.
Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh
Nghj dinh nay quy dinh nguyén tic, trinh ty, thi tyc xdy dyng, thdm quyén
phé duyét vi tri vi¢c lam va ty 1€ cong chirc bo tri theo vi tri viée lam quy dinh
tai Ludt Can b, cong chirc so 80/2025/QH15.
Piéu 2. Pdi twong ap dung
1. Nghi dinh nay ap dung di vdi co quan, td chire hanh chinh sau:

a) Bo, co quan ngang bd, td chirc do Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu
thanh 1dp ma khéng phai la don vi s nghiép cong lap trong truong hop duoc
giao thdm quyén quén ly cong chirc (sau ddy goi chung 14 bd); cdc co quan, t6 chitc
hanh chinh thuéc bd;

b) Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thude trung wong (sau day goi
chung la cap tinh); co quan chuyén mén, co quan, to chirc hanh chinh thuée Uy
ban nhan dan cap tinh; Vén phong Poan Dai biéu Quoc hot va Hoi dong nhén
dén tinh, thanh phé trie thuge trung wong (sau ddy goi chung la co quan chuyén
mon thudc tinh);

¢) Uy ban nhén dan x4, phuong, déc khu (sau day goi chung la cap xa); co
quan chuyén mén, t6 chiic hanh chinh thude Uy ban nhén dén cap xa (sau day
goi chung la co quan chuyén mén thudce xa).



2. Co quan c6 thim quyén ctia Pang Céng san Viét Nam quy dinh danh
muc vi tri vi¢e lam va ty 1¢ cong chire bo tri theo vi tri viée 1am trong cac co
quan ciia Dang Cong san Viét Nam, Mit tran Té quéc Viét Nam, céc td chirc
chinh trj - x4 hoi.

3. Uy ban Thuong vu Quéc héi, Van phong Chu tich nuée, Chanh dn Toa dn
nhan dén t6i cao, Vién truéng Vién kiém sét nhan dan téi cao, Iong Kiém toan
nha nuée quyét dinh viée ap dung quy dinh tai Nghi dinh nay dbi vdi cong chirc
trong co quan, by may hanh chinh gitip viéc thude pham vi quan ly.

4. B truong B Qubc phong, B§ truéng B Cong an quyét dinh viéc ap
dung quy dinh tai Nghi dinh nay doi vai cong chirc lam viée trong cac co quan,
t6 chirc, don vi thuge pham vi quan ly.

5. Céng chirc quy dinh tai khoan 2 Piéu 1 Luat Cén bd, cong chire
56 80/2025/QH1S va ngudi ky hop dong lao dong lam viéc & vi tri vigc lam
cong chuc theo quy dinh cua phép lut.

Piéu 3. Nguyén tic xdc dinh, quan Iy vi tri viéc lam

1. Tuén thi cdc quy dinh ciia Pang, ctia phép luat vé vi tri viée lam va ty
¢ cong chirc b tri theo vi tri viéc lam.

2. Bao dam khéch quan, cong khai, minh bach, dén chi va phi hop véi
chiic ndng, nhiém vy, quyén han, co céu t6 chirc clia co quan, 16 chiic.

3. Thuong xuyén ra soat, diéu chinh kip thai vé danh muc vi tri viée lam
dugc sir dung tai co quan, to chire khi cé thay dol chirc nang, nhi¢m vu quan ly
nha nude vé nganh, linh vue theo quy dinh cia cap cé thim quyen.

4. Bay manh phéan r.ap, phén quyen d& cao trach nhv:;:m cua nguoi dimg
diu trong viéc quan Iy, sir dung, bé tri cong chirc theo vi tri vide lam trén co s&
danh myc vi tri viéc lam khung theo quy dinh cta Chinh phu, gan voi két qua
thyc hién nhiém vu ctia cong chirc; bao dam lién thong, théng nhét trong cong
tac can bo.

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

Chuong 11
XAC PINH VI TRI VIEC LAM,
TY LE CONG CHUC BO TRi THEO VI TRi VIEC LAM

Piéu 4. Xac dinh vi tri viéc lam, xdy dung bin mé ta cong viée va
khung nang lwe cua vi tri viée lam

1. Danh mue vi tri vi¢c lam khung trong co quan, t6 chire hanh chinh ban
hanh kém theo Nghi dinh nay gom:



a) Phu luc I vé danh muc vi tri viée 1am cdng chire 1anh dao, quan ly trong
co quan, to chire hanh chinh ¢ bo, o cap tinh;

b) Phu luc II vé danh muc vi tri viée lam céng chire chuyén moén, nghié€p
vu trong co quan, to chirc hanh chinh & bd, ¢ cap tinh;

~ ¢) Phuy lyc 11l vé danh muc vj tri vige lam hd trg, phuc vy trong co quan,
to chirc hanh chinh o bg, & cap tinh;

d) Phu luc IV vé danh muc vi tri viéc lam cong chire trong Van phong
Poan Pai biéu Quoc hoi va Hoi dong nhan dan cap tinh;

d) Phu luc V vé danh muc vi tri viéc 1am cong chirc trong co quan, td chire
hanh chinh ¢ cap xa.

2. Viée xéc dinh vi tri viéc 1am trong co quan, t6 chic hanh chinh dugc
thuc hién nhu sau:

Can cir danh muc vi trf viéc lam khung quy dmh tai khoan 1 Diéu nay va
tren co s& chire nang, nhiém vu, quyén han, co cu td chic theo quy dinh cua
-::ap ¢6 tham quyen, co quan str dung cong chire ¢o trach nhiém xac dinh vi tri
viée lam cu thé duoc sur dung trong co quan minh; xdy dung ban mo ta cong
vigc va khung nang luc cta timg vj tri viéc lam theo mau quy dinh tai khoén 3
Piéu ndy; xdc dinh ty 1¢ cong chuc cén bo tri theo timg vi tri viéc lam trong co
quan, t6 chirc minh theo quy dinh tai Diéu 7, Pidu 8 Nghi dinh nay.

3. Co quan st dung cong chire thuc hién xay dung ban m6 ta cong viéc va
khung nang luc cua vi tri viée lam duge sir dung trong co quan, td chire minh
theo cac mau tai Phu luc V1 ban hanh kém theo Nghi dinh nay, bao gum

a) Méu s6 01 huéng din vé khung niing lyuc va xéc dinh cép d6 khung nang
luce cua vi tri viéc lam;

b) Mau s6 02 thue hién déi véi vi tri viée lam cong chire Ianh dao, quan ly
la Thir trudong va twong duong;

¢) Méu s6 03 thye hi¢n d6i v6i vj tri vige lam cong chirc 1anh dgo, quan ly
la nguoi dimg dau;

~d) Mau 56 04 thyc hién déi voi vi tri viée lam cong chire lanh dao, quan ly
la cap phé cua ngudr dimg dau;

d) Mau s6 05 thuc hién d6i voi céc vi tri vige lam cong chire lanh dgo, quan
Iy khong ap dung Mau s6 02, MAu s6 03 va Mau sd 04;

e) Mau s6 06 thye hién déi véi vi tri viéc lam Trog ly, Thu ky;

2) Mau sé 07 thuc hién dbi voi vi tri viéc lam cong chuc chuyén mon,
nghiép vu xép ngach chuyén gia cao cép;



h) Mau 50 08 thuc hién déi vai vi tri viée lam cong chic chuyen mon,
nghiép vu xép ngach chuyén vién cao cép va tuong dwong & bo, & cép tinh;

i) Mau'so 09 thuc hién dbi vdi vi tri viée 1am cong chire chuyén mén,
nghiép vu xép ngach chuyén vién chinh va tuong duong & bd, & cap tinh;

k) Mau s6 10 thue hién déi voi vi tri viéc lam I:Dng chirc chuyén mén,
nghiép vu xép ngach chuyén vién va tuong duong & bd, & cip tinh;

1) Méiu' s6 11 thye hién dbi véi vi tri vide 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xép ngach can sy va tuong duong, ngach nhén vién & b, & cip tinh;

m) Mau s6 12 thuc hién ddi véi vi tri viée lam cong chire chuyén mon,
nghlf;p vu xep ngach chuyen vién va tuong duong, ngach can sy va tuong duong
& cap xd. Co quan ¢6 tham quyen phé duyét vi tri viéc lam quyet dinh viéc ap
dung mau nﬂy khi xdy dung ban mé ta cong viéc va khung nang luc vi tri vige
lam d6i véi cong chw.: Ban Chi huy quén sy cap x4, bao dam phui hop véi quy
dinh cua phap ludt vé dan quan ty vé;

n) Mau sb 13 thye hién d6i Vo1 vi tri vige lam ké toan trurédng hodc phu
trach ké toan & bd, & cép tinh, o cép xa.

Diéu 5. Phé duy@t vi tri viée lam

1. Co quan sir dung céng chirc 1ap hd SO dé nghi phé duyét vi tri viéc lam
cua co quan minh, gui co quan tham muu vé to chire can by cua co quan c6
tham quyén phé duyét vi tri viéc lam dé ra sodt, tong hop. HG so gom co:

a) Vin ban dé nghi phé duyét vi tri viée lam;

b) Danh muc vi tri viée 1am dugc sir dung trong co quan, td chire;
¢) Ban mo ta cong viée, khung nang luc cua timg vi tri viéc lam;
d) Dé xuit ty 1é cong chirc b tri theo timg vi tri viéc lam.

2. Co quan tham muu vé td chire can bd cua co quan ¢o thim quyén phé
duyét vi tri viéc lam cd trach nhiém ra soat, tong hop trinh co quan ¢6 thim
quyén phé duyét vi tri viéc lam xem xét, quyét dinh.

Trudmg hop khi nhén duge hd so dé nghi phé duygt vi tri viéc lam nhung
thanh phan chura dap tng quy dinh tai khoan 1 Diéu nay, trong thoi han 03 ngay
lam viéc, co quan tham muu vé t6 chirc can bd ¢é van ban dé nghi co quan st
dung cong chirc hoan thién hd so theo quy dinh.

3. Trong thoi han 30 ngay lam viéc I-.:e tir ngay nhan du hé so dé nghi phe
duy@t vi tri vige lam, co quan tham muu vétd chire can bd phai hoan thanh viée
ra soat, tong hop, bao cao co quan co tham quyen phé duyét vi tri viéc lam xem
xét, quyét dinh. Noi dung ra soat gom:



a) Su phu horp ctia danh muc vj tri viée lam dugc xac dinh so vm chure
nang, nhiém vu cua co quan, td chirc theo quy dinh ctia cap c6 tham quyen

b) Su phu hgp ctia ban mé ta cong vig¢e, khung niéng luc d6i vai timg Vi tri
viéc lam so vdi chite ndng, nhiém vu, quy mé quan ly, tinh chat, yéu cau nhiém
vu cua co quan sur dung cong chire;

¢) Ty 1é cong chirc can bé tri theo timg vi tri viéc lam.

4. Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc van ban béo cao
clia co quan tham muru vé to chire can bg, co quan ¢6 thdm quyen phé duyét vi
tri viéc lam ban hanh quyet dinh phé duyét danh muc vi tri viéc lam cua co
quan st dung cong chirc, dong thoi giri B6 Ndi vu dé tong hop, theo ddi chung.

Piéu 6. Piéu chinh vi tri viéc 1am trong co quan, t0 chire
1. Viéc diéu chinh vi tri viéc lam thuc hién trong céc trudng hop sau:

a) Co quan, t6 chirc ¢6 sy thay dm mot trong céc ¢in cir quy dinh tai khoan 1
Piéu 23 Ludt Can bd, cong chirc s6 80/2025/QH15;

b) Yéu cdu co céu lai, sip xép déi ngil.

2. Viée didu chinh vi tri viéc lam trong co quan, td chire thye hién theo
Biéu 5 Nghi dinh nay.

Diéu 7. Ty 1é cong chire bo tri theo vi tri vige lam & b

1. Ty 1¢ cong chirc bé tri theo vi tri viée lam khong ap dung déi v vi tri
vige lam cong chuc lanh dao, quan ly 1a Thir truéng va tuong duong hodc cong
chirc ddm nhiém vi tri viéc lam chuyén gia cao cap theo quy dinh cua cap co
tham quyén.

2. Ty I€ cong chirc bé tri theo vi tri viéc lam xép ngach chuyén vién cao
cap va tuong duong:

a) boi voi Vu va tuong duong 1a t6 chire thuc hién chirc ning tham muru
chuyén sau vé quan ly nha nude doi véi timg linh vue: Ty 1€ khong vurgt qua
40% tong so bién ché cua don vi dugce cip ¢6 tham quyén giao;

b) Déi véi Vu va trong duong 1a t6 chirc thuc hién chirc nang tham muu
tong hop hﬂac tham muu vé cong tac quan tri ndi bd: Ty 1¢ khong vugt qua
30% tong sb bién ché cua don vi duoc cap ¢é tham quyén giao;

¢) Ddi véi Cyc logi 1: Ty I¢ khong vuot qué 25% tong sb bién ché cua don
vi duoc cap ¢ tham quyen giao;

d) B{ii vai Cuc loai 2: Ty 1€ khong vurot qua 35% tong s6 bién ché cua don
vi duge cap c¢6 tham quyén giao;



d) Béi vm Vin phong bc Ty 1& khéng vuot quéa 20% tong sb bién ché cua
don vi duge cap c6 tham quyén giao.

3. Ty 1é cong chirc bd tri theo vi tri viéc 1am xép ngach chuyén vién chinh
va tuong duong:

a) Déi voi Vy va tuong duong 13 to chire thue hién chire ning tham muu
chuyen sau ve quan ly nha nudc doi vm timg linh vyc: Ty I¢ khong vuot qua
40% tong s6 bién ché ciia don vi duoc cép ¢6 tham quyén giao;

b) Péi v6i Vu va tuong duong la té chire tham muu tong 'hop hogc tham
muu ve cong tac quan tri m;n bo: Ty 1é khong vuot qua 50% tong sb bién ché
cuia don vi duge cap ¢6 tham quyén giao;

¢) P6i vai Cuc loai 1: Ty 1é khéng vuot qua 40% tong so bién ché ctia don
vi dugc cdp co tham quyén giao;

d) D6i vai Cuc loai 2: Ty 1é khéng vuot qua 50% tdng sb bién ché cia don
vi dugc cﬁp ¢oO tham quyén giao;

d) D6i vai Vin phong bd: Ty 18 khéng vugt qua 50% tdng sé bién ché cua
don vi duoc cap c¢6 thim quyén giao.

4. Ty 1¢ cong chirc bd tri theo vj tri viée 1lam xép ngach chuyén vién va
tuong dl.mrng, ngach can sy va twong duong, ngach nhan vién: Ty Ié con lai
déi voi s6 lwong cong chire con lai cia don vi quy dinh tai khoan 2, khoan 3
Diéu nay.

5. Co quan c6 thdm quyén phé duyét vi tri viéc lam quyét dinh, diéu chinh
ty 1& cong chirc bé tri theo vi tri viéc 1am trong timg co quan str dung cong chirc
thudc pham vi quan ly, bao dam phu hop véi chic nang, nhiém vu, quy moé
quan ly, tinh chét, yéu cau nhiém vu.

Piéu 8. Ty 1¢ cong chire bd tri theo vi tri viée lam & cap tinh va & cap xa

1. Ty 1& cong chire bd tri theo vi tri viée lam xép ngach chuyén vién cao
cép va tuong duong:

a) Déi vé6i vi tri viée lam lanh dao, quan 1y 1 ngudi dimg dau co quan
chuyén mon thudce tinh: Ty 1€ la 100%;

b) Doi véi vi tri viée lam lanh dao, quan 1y 1a cap pho ngudi dimg dau co
quan chuyén mén thudc tinh: Ty 1é khéng vurgt qua 50% tong sé hrong cap phd
ngudi dimg dau cia todn bd céc co quan chuyén mén thude tinh theo quy dinh
clia cap c6 tham quyén.



2. Ty 1& cong chire bé tri theo vi tri viéc 1am xép ngach chuyén vién chinh
va tuong duong:

a) Déi véi co quan chuyén mén thude tinh: Ty 1é khong vuet qua 50%
téng sb bién ché cong chirc ctia timg co quan chuyén mén thude tinh dugc cap
c6 tham quyén giao;

b) Pdi vai co quan chuyén mén thude xa:

Pai véi vi tri viée lam lanh dao, quan ly 1a ngudi dimg diu co quan chuyén
moén thude xa: Ty 1€ 1a 100%.

P&i véi vi tri viée 1am 1anh dao, quan 1y 12 cap pho ngudi dimg déu co quan
chuyén mén thude xa: Ty 1¢ khéng vugt qua 50% téng sb lugng cip phé ngudi
dimg dau ciia toan bé co quan chuyén mén thudc xa theo quy dinh cua cép co
thim quyén.

3. Ty 1é cong chirc bd tri theo vi tri viéc lam xép ngach chuyén vién va
twong duong, ngach cén sy va twrong duong, ngach nhan vién: Ty 1€ con lai doi
vai s6 luong cong chire con lai cla co quan chuyén mén thude tinh, co quan
chuyén mon thudc xa.

4. Co quan ¢6 tham quyén phé duyét vi tri viéc lam quyét dinh, diéu chinh
ty 1& cong chire b tri theo vi tri viée 1am trong timg co quan chuyén mon thude
tinh, co quan chuyén mén thude xa thude pham vi quan ly, bao dam phu hop
vOi chire nang, nhiém vu, quy mé quan ly, tinh chit, yéu ciu nhiém vu.

Diéu 9. Xép ngach cdng chire theo vj tri viée 1am
1. Nguyén tic xép ngach cong chirc theo vi tri viéc lam:

a) Cong chuc dugc bd tri vao vi tri viée lam nao thi xép ngach tuong tmg
theo vi tri vigc lam do. Viéc xép ngach cong chirc theo vi tri viéc lam ddi voi
cong chirc chuyén mon, nghiép vu phai can cir ban mo ta cong viéc, khung nang
lue cua vi tri viée lam;

b) Céng chic dugc bd nhigm giir chire vu lanh dao, quan 1y 1a cap pho
ctia ngudi dimg dau trong co quan, to chire (khong 4 ap dung doi VUI vi tri vu:c
lam céng chuc la Thir trudng va tuong ducrng} cip trmmg, cip pho cac t6
chirc thude va truc thudce trong co quan, té chire khi xep vao ngach theo vi
tri viéc lam quy dinh tai Nghi dinh nay phai dap tmg yéu cau cia vi tri viéc
lam chuyén mén, nghiép vu & ngach twong tmg durge sir dung tai co quan, to
chirc minh;



¢) Viée xép ngach cong chire theo vi tri viée 1am lanh dao, quan 1y 1a ngudi
dimg dau khong ap dung doi vail ngudi dugce giao quyen;

d) Vige xép ngach céng chirc theo vj tri viéc 1am quy dinh tai khoan 2,
khoan 3 Diéu nay phai bao da.m thuc hién dang ty 1€ do co quan cé tham quyen
phé duyét vi tri viée lam quy::t dinh quy dinh tai khoan 5 Piéu 7, khoan 4 Diéu 8
Nghi dinh nay.

2. Xép ngach cong chic theo vi tri viéc lam & bo:

a) Xép ngach chuyén gia cao cap déi vai ngum duqc tuyén ciun g vao vi tri
viéc Iam chuyén gia cao cép theo quy dinh ctia cap cé thim quyén.

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

Ngudi dimg déu, cap phé ngudi dimg déu Vu va tuong duong; cap trudng,
cﬁ'p pho céc td chire thudc Vu va tuong duong (néu c6); cong chirc chuyén mon,
nghiép vu cua Vu va tuong duong dugc bé tri vao vi tri vigc lam chuyén vién
cao cép va tuong duong;

Nguoi dimg dau, cap phé ngudi dimg dau Cuc; cap trudng, cap phé cac
16 chire thudc va tryre thude Cuc; cong chire chuyén mnn nghiép vu tai cac to
chirc thugc Cuc co chiic ning, nhiém vu tham muu vé quan 1y nha mmrc dbi
v&i nganh, linh vie duge bé tri vao vi tri viée lam chuyén vién cao cap va
trong duong;

Ngudi dimg dau, cﬁp pho nguoi dimg du Vin phong bo; cﬁp truong, cfip
pho céc t6 chire thude Vin phong bd; cong chirc chuyén mén, nghiép vu cua
céc t6 chire thude Vin phong bd ¢ chire nang tham muru, tong hop dirge bo tri
vao vi tri viéc 1am chuyén vién cao cdp va tuong duong.

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

Cép phé ngudi dimg déu Vu va tuong duong; cép truong, cflp pho cac to
chire thuée Vu va tuong duong (néu cé); cong chirc chuyén mén, nghiép vu
cia Vu va tirong duong durge bd tri vao vi tri viéc 1am chuyén vién chinh va
tuong duong;

Cip phé ngudi dimg dau Cuc; cap trudng, cip pho cac to chire thude va
trie thudoe Cuc; cong chire chuyén moén, nghiép vu cua Cuc duoc bo tri vao vi
tri viéc lam chuyén vién chinh va twong duong;

Cap pho ngudi dimg dau Van phong bd; cap trirdang, cdp pho cée t6 chire
thuéc Van phong bo; cong chuc chuyén moén, nghiép vu cua Vin phong bd
dugc bo tri vao vi tri viéc lam chuyén vién chinh va tuong duong.



d) Xép ngach chuyén vién va twong duong déi voi cnng chire duoc b
tri vao vi tri vi¢c lam chuyén vién va tuong du'{mg, xép ngach céan sy va
tuwong duong dm vGi cong chire duge b tri vao vi tri viéc 1am cén sy va
tuong duong; xep ngach nhan vién ddi v&i cong chirc duge bo tri vao vi tri
viéc lam nhén vién.

3. Xép ngach cong chirc theo vi tri viée 1am tai co quan chuyén mén thuge
tinh va co quan chuyén mén thudc xa

a) Xép ngach chuyén vién cao cap va tuong duong doi véi ngudi dimg
déu, cép pho nguoi dimg diu co quan chuyén mon thude tinh;

b) er-':p ngach chuyén vién chinh va tuong duong déi vai:

Cép pho nguoi ding dau O quan chuyén mén thudc tinh; cap trudng, cap
pho céc to chire thude co cdu to chirc clia co quan chuyén mén thudc tinh; cong
chire cuia co quan chuyén mon thude tinh duge bé tri vao vi tri viée lam chuyén
vién chinh va tuong duong.

Ngudi dimg dau, cﬁ'p phé ngudl dimg diu co quan chuyén mon thuge xa.

¢) Xép ngach chuyén vién va tuong dwong doi véi cong chire duoce bo tri
vao vi tri viéc lam chuyén vién va tuong duong; xép ngach can sy va tuong
dwong doi véi cong chire duge bo tri vao vi tri viée lam cén sy va tuong duong.

i Chuwong II1 . )
THAM QUYEN, TRACH NHIEM QUAN LY,
QUYET PINH VI TRI VIEC LAM

Diéu 10. Thim quyén, trich nhi¢m cia B§ Noi vy

I. Trinh Chinh phu ban hanh viin ban quy pham phap luét vé vi tri viéc
lam, ty 1é cng chirc bo tri theo vi tri viée lam.

2. Tong hop vi tri viée lam va viéc bo tri cong chirc theo vi tri viéc lam tai
cac bg, nganh, co quan trung wong, dia phuong de¢ bao cao Chinh phu, Thu
tuong Chinh phi.

3. Hudng dan, don doc, kién} tra viéc thuc hién quy dinh cia phép luét vé
vi tri viée lam, ty 1€ cong chire bo tri theo vi tri viée 1am tai cac bd, nganh, co
quan trung uong, dia phuong.

4, Chu tri, phéi hop véi bo quan ly nganh, linh vyc d& xuft viée thay doi
danh muc vj tri viéc lam khung trong trudng hop ¢6 thay doi chitc nang, nhiém
vu quéan ly nha nudc vé nganh, linh vue theo quy dinh cua cép cd thim quyén.
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Diéu 11. Thim quyén, trach nhiém ciia bd, Uy ban nhén din cép tinh

1. Chi dao céc co quan, to chirc thudc pham vi quan ly xéc dinh vi tri viée
lam, x4y dung ban md ta cong viéc va khung néng luc vi tri viéc lam, thuc hién
viéc bo tri cong chire theo vi tri viée lam clia co quan, té chic minh theo quy
dinh tai Nghi dinh nay.

2. Phé duyét, diéu chinh hodc phén cap, tiy quyén phé duyét, diéu chinh vi
tri viéc lam, ty 1€ cong chirc bo tri theo vi trf viée lam cua céc co quan, t0 chirc
thudc pham vi quan ly.

3. Kiém tra viéc chap hanh cac quy dinh vé vi tri viéc lam, ty 1é cong chirc
bo tri theo vi tri viéc lam trong cac co quan, to chirc thuoéc pham vi quan ly.

4. Giai quyét khiéu nai, td cdo va xir Iy vi pham vé vj tri viée lam, ty 16
cong chirc bo tri theo vi tri viéc lam trong cac co quan, t6 chirc thude pham vi

quan ly theo quy dinh cua phap luat.

5. Dinh ky hodc dot xuit béo cdo két qua trién khai, kho khin, vudng méc
trong qua trinh thuc hién vé Bd Néi vu dé theo ddi va tong hop bao cao Chinh
phu, Thu tuong Chinh phu. Thue hién cap nhat thong tin, dir liéu ve vi tri viéc
lam, ty 1 cong chite bo tri theo vi tri viée lam clia co quan, t6 chire thude pham
vi quan ly vao Co s& dir lidu qudc gia vé can bo, cdng chire, vién chirc theo quy
dinh ctia phap luat.

Diéu 12. Tham quyén, trach nhiém ciia co' quan sir dung cong chire

1. C6 trach nhiém xac dinh vi tri viée lam, xdy dung ban mé ta cong viéc
va khung nang luc vi tri viéc lam sir dung trong co quan, t6 chirc minh.

2. Thuc hién viéc b tri cong chire thude pham vi quan ly vao vi tri viée
lam theo dung ty 1& dd duoc cap c6 tham quyén phé duyét va quy dinh tai Nghi
dinh nay.

3. Thyc hién viéc phé duyét, diéu chinh vi tri viéc lam, ty 1é cong chirc b
tri theo vi tri viéc lam cua cac co quan, to chire thuge pham vi quan ly theo phan
cap, Uy quyeén cua co quan c6 tham quyén.

Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Hiéu e thi hanh

1. Nghi dinh nay c6 hiéu lyuc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh.
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2. Ké tir ngay Nghi dinh nay c6 hiéu lye thi hanh, cdc quy dinh lién
quan dén vi tri viéc 1am céng chirc tai Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01
thang 6 ndm 2020 cua Chinh phu vé vi tri viéc 1am va bién ché cong chirc
hét hiéu lyuc thi hanh.

3. Truémg hop cép c6 thdm quyén ban hanh van ban quy dinh vé cong tac
can bg ¢6 ndi dung khac véi quy dinh tai Nghi dinh nay thi thyre hién theo quy
dinh méi ciia cip cé tham quyén.

Di¢u 14. Diéu khoin chuyén tiép va ap dung

1. Chdm nhat dén ngay 01 thang 7 ndm 2026, céc b, nganh, co quan trung
uong, Uy ban nhan cép tinh, Vén phong Doan Dai biéu Quéc héi va Hoi dong
nhin dan cap tinh phai chi dao to chire thyc hién va ban hanh quyét dinh phé
duyét vi tri viéc lam cua co quan, to chire thugc pham vi quan 1y theo quy dinh
tai Nghg dinh nay dé thay thé céc quyet dinh vé vi tri viéc lam da ban hanh trudce
do. Trong thai gian co quan ¢6 tham quyén chua ban hanh quyét dinh phé duyét
vi tri vi¢e 1am theo quy dinh tai Nghi dinh nay, cac quyét dinh phé duyét vi tri
viéc lam ban hanh truede do dugc tiép tuc dp dung.

2. Cham nhét dén ngay 01 thang 7 nam 2027, cac by, nganh, co quan trung
uong, dia phuong phal hoan thanh viéc bé trf vao vi tri vige lam va xép ngach
twong (mg véi vi tri viée 1am déi véi cong chirc duqrc tuyen dung trude ngay 01
thang 7 nam 2025 thudc pham vi quan ly. Viéc b tri vao vi tri viéc 1am va xép
ngach twong trng thuc hién nhu sau:

a) B& tri vio vi tri viéc lam chuyén vién cao cép va tuong duong dbi véi
cong chirc dang giir ngach chuyén vién cao cap va tuong duong;

b) Bo tri vao vi tri viéc lam chuyén vién chinh va tuong duong doi voi
cong chirc dang giir ngach chuyén vién chinh va tuong duong;

¢) Bé tri vao vi tri viéc lam chuyén vién va tuong duong dbi véi cong chuc
dang giir ngach chuyén vién va tuong duong;

d) Bo tri vio vi tri viée 1am cén sy va twong duong déi véi cong chire dang
gilr ngach can su va tuong duong;

d) BS tri vao vi tri viéc lam nhan vién dbi véi cong chire dang gity ngach
nhén vién.

Sau khi bo tri vao vi tri vlec lam va xep ngach tuong ng, trudong hop co
quan sir dung c6 s6 lugng thyc té vugt qud ly 1¢ quy dinh tai Nghi dinh nay thi
co quan ¢6 tham quyén thye hién viéc sap xép, bo tri dé bao dam sau ngay 01
thang 7 nam 2027 thuc hién dung ty 1€ theo quy dinh. Trong thoi gian nay,
kh{}ng thue hién viée thay déi vi trf viée lam ¢ ngach cong chire V.ep theo thir
béc vé chuyén mén, nghiép vu tir thip 1én cao ddi véi nhimg vi tri viéc lam da
vuot qua ty 1€ theo quy dinh.
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Di¢u 15. Trach nhiém thi hanh

Bé truong, Thi truong co quan ngang bg, nguoi dimg dau to chic do
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phi thanh ldp ma khéng phai 1a don vi s nghiép
cong lap (trong truong hop drge giao. tham quyén quan ly cong chirc), Chu tich
Uy ban nhéan dén céc tinh, thanh phé tryc thude trun g uong, cic co quan, to
chirc va ca nhén ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Nghi dinh nay.

Nei nhén: TM. CHINH PHU

- Ban Bi thu Trung wong Béng; KT. THU TUONG

- Thi tudng, cac Phé Thi tedng Chinh phi; e THU TUONG

- Céc bg, co quan ngang b, co quan thugc Chinh phi;
- HDND, UBND cic tinh, thanh phd trye thude trung wong;

- Viin phong Trung wong vé cic Ban cia Pang;

- Vin phong Téng Bi thu;

- Viin phong Chi tich nude; 6 e el

- Héi dong Dén téc vi cdc Uy ban ciia Quée hoi: G D

- Van phong Quée hoi; %

- Tda an nhén dén tdi cao:

- Vién kiém sat nhan dan tdi cao:

- Kiém todn nhi nuéc;

- Uy ban Trung wong Mit trén T& quéc Viét Nam;

- Co quan trung wong clia céc td chire chinh tri - xa hdi;

- VPCP: BTCN, céc PCN, Trg ly TTg, TGD Céng TTDT,
cac Vuy, Cuc, dm‘t vi truc thude, Cong béo;

- Luu: VT, TCCV (2).1,0

Tam Thi Thanh Tra



Phuy luc 1

saNehi dinh sé 361/2025/ND-CP

EOMLAM CONG CHUC LANH DAO, QUAN LY
CHU'C HANH CHINH O B, O CAP TINH

Tén vj tri viéc lam

Nganh, linh vye

¢6 VTVL diic thu
A Vi tri vigc lam cdng chirc linh dao, quan Iy
I VTVL lanh dao, quén ly cia b§, co' quan ngang bd

1 1 |Thir truémg va tuong duong

2 2 Cuc trudmg Cue loai | va twong duong (thudic b, co quan
ngang bo)

3 3 Cuc trudmg Cuc loai 2 va twong duong (thufe b§, co quan
ngang b)

4 4 |Vu trudong (thude b, co quan ngang bd)

5 5 |Chéanh Vin phong (thudc b, co quan ngang bj)

6 6 |Chénh Thanh tra (thudc bd, co quan ngang b{)

7 7 Phé Cye trudng loai 1 va twong duong (thude bd, co quan ngang
bd)

8 3 Phé Cuc trudng loai 2 va twong duong (thude b, co quan ngang
bd)

9 9 |Phé Vu trudng (thude b, co quan ngang bj)

100 | 10 |Phé Chanh Vin phong (thude b, co quan ngang bd)

11 11 |Phé Chanh Thanh tra (thude bd, co quan ngang bd)

12 12 Trudng ban va tuong duong (thudc Cyc loai 1 thude bd, co quan
ngang bJ)

13 13 Trudng phong va tuong duong (thude Vy, Van phong, Thanh
tra, Cuc loai 2 thude bd, cor quan ngang b)

14 14 Pho Trudmg ban va tuong duong (thude Cuc loai 1 thude bd, co
quan ngang bg)

15 | 1s Phé Trudng phong va twong duong (thude Vy, Vin phing,
Thanh tra, Cyc loai 2 thudc b, co quan ngang bg)
Trudng co quan khu vire, co quan tinh, thanh phlﬁ trire thudc

16 16 |trung wong (thuge Cuc logi 1 va tuong duong thudc b§, co quan
ngang b{)
Phé Trudng co quan khu vire, co quan tinh, thanh phé trye

17 | 17 |thuge trung wong (thude Cyc loai 1 va tuong duong thufc b, co
quan ngang b)




. “ Nganh, linh viure
Tén vi tri viéc lam |
i ¢ ¢d VIVL dac thix
8 8 Chi Cyc trudmg va tuong duong (thude Cuc loa’: 1, Cuc logi 2 '
thufe bd, co quan ngang bd) \
Phé Chi Cye trudng va tuong duong (thude Cuc loai 1,.Cue loai
19 | 19 2 = o
2 thufc b, co quan ngang bd)
20 | 20 Trudmg phong va twong duong (thude Chi cuc va twong duong
thude Cuc loai 1, Cuc loai 2 thude bd, co quan ngang bo)
a1 | 21 Phé Trudng phong va tuong duong (thude Chi cuc va tuong
duong thude Cuc loai 1, Cuc loai 2 thude bd, co quan ngang bé)
béi truong va tuong duong (thude Chi cyc thuge Cyc loai 1
22 | .
thude bd, co quan ngang bd)
Phé B§i trurémg va twong duong (thude Chi cyc thude Cyc loai 1
23 | 23 4
thude bd, co quan ngang bd)
24 | 24 |Hat truong va tuong dueng (thude Cuc thude bd)
25 | 25 |Pho Hat trudng va tuong duong (thude Cyc thude bd)
26 | 26 |Tram trudng v tuong duong (thude Hat thude Cuc thudc bd)
27 | 27 Phé Tram trudmg va tuong duong (thude Hat thude Cuc thude
b)
VTVL linh dao, quin ly dic thi thude nganh, linh vire
) Linh vuc tham muru, quan ly
28 | 28 |T6 trudmg Té tur vén kinh té cia Thi tuéng téng hop chuyén nganh vé
kinh t&
59 | 59 |Pho Truéng ban chuyén trich Ban Chi dao Dbi mdi vi Phat
trién doanh nghiép Linh vye tham muu, quan ly
téng hop chuyén nganh vé
s0 | 30 Uy vién chuyén trach Ban Chi dao Déi m&i va Phat trién doanh |doanh nghiép
nghiép
) _ _ _ o Linh vuc tham muu, quan ly
31 31 Tong Thu ky H@i dong Quoc gia ve phat trién bén vimg va ning |téng hop chuyén nganh vé
cao ning lyc canh tranh phit trién bén vimg va ning
cao néng lyc canh tranh
g E P a Eoi G .1 Linh vyc tham muu, quan Iy
Uy Thu ky Hoi d .
1| | ]évu:n u ky Hoi déng Qudc gia gido duc va phat trién nhin thug hopichusin nighah b
v gido duc
- =" P ki . ;. |Linh vire tham muu, quan Iy
T ¢k : B
13 | 33 |Tone I'hu ky Hoi dong Quée gia vé khoa hoc, cong nghé va ddi ting hop chuyén nganh vé

mdi sing tao

khoa hoc v cong nghé




Tén vi tri viée lam

Nganh, linh vye
¢6 VTVL dic thu

34 | 34 |Pai sir diic ménh toan quyén
35 | 33 [Datad Linh vyc ngoai giao
36 | 36 |Téng Linh sy
37 | 37 |Trgly B trudng B Ngoai giao
18 | 38 Phé Chi tich chuyén tréch ciia Uy ban An todn giao théng Québc
gia
39 | 39 [Giam dbc Cang vu (hang khong, hang hai, dwéng thiy néi dia)
40 | 40 Phé Giam déc Cing vy (hang khong, hang hai, dudng thity nfi
dia)
Trudmg Pai dién Ciang vu (hing khéng, hang hai, dumg thiy
o) 8 nfi dja) Linh vuc giao thong van tai
Phé Trudng Dai dién Cang vu (hang khong, hang hai, duong
42 42 : B
thiy ngi dia)
Truéng phong tai Cang vu (hang khéng, hang hai, dudmg thay
43 | 43 i
ndi dia)
Pho Truéng phong tai Cang vu (hang khong, hang hai, dudmg
44 | 44 et
thay ndi dia)
45 | 45 |Gism dbc S giao dich
46 | 46 |Phé Giam déc Sé giao dich
47 | 47 |Giam dbc chi nhanh Linh vire Ngén hang Nha
urdh
48 | 48 |Phé Gidm déc chi nhdnh pen
49 | 49 |Trudng phong va tuong duong thuge chi nhanh
50 | 50 |Pho Truéng phong va tuong duong thugc chi nhanh
51 | 51 |Truwéng ban Tiép cong dén (thude Thanh tra Chinh phi)
, Linh vuyc thanh tra
52 | 52 |Ph6 Trudng ban Tiép cong dan (thude Thanh tra Chinh phu)
, Thanh tra Ngén hiang Nha
53 | 53 |Chdnh Thanh tra thudc C t duon
S i nuée Viét Nam; Thanh tra
Ngén hang Nha nuée khu
54 | 54 |Phé Chanh thanh tra thude Cuc va tuong duong vire; Uy ban Chimg khodn
Nhé nurée, co quan thanh tra
~ 2l
55 | 55 |Truéng phong thuée Thanh tra Cuc vé twong duong d“‘fc ‘i‘&“h 13p theo Dicu ude
quoc té va cac co quan khac
. . . theo quy dinh ctia phap ludt
36 | 56 [Phé Trudmg phong thude Thanh tra Cyc va twong duong b thaih tia
VTVL linh dao, quéin Iy & cip tinh
57 | 1 |Chanh Van phong UBND cfp tinh
58 | 2 |Chéanh Thanh tra cép tinh




- Nganh, linh vyre
Tén vi tri viée lam ¢6 VIVL dc this

59 | 3 |Gidm déc S& va wrong duong
Trudmg ban Ban Quan 1y (BQL Khu kinh t&; BOL Khu ché xuét

60 4 va cOng nghiép thanh phd va khu céng nghé cao thanh phé;
BQL cac khu ché xuit va cong nghiép; BQL Khu cong nghé
cao)

61 5 |Phé Chanh Vin phong UBND cép tinh

62 6 |Pho Chanh Thanh tra cép tinh

63 | 7 |Phé Giam déc Sé va tuong duong
Ph6 Truéng ban Ban Quan 1y (BQL khu kinh t&; BOL Khu ché

64 8 xudt va cong nghiép thanh phd va khu céng nghé cao thanh phé;
BQL cic khu ché xuit va céng nghiép; BQL Khu céng nghé
cao)

65 | 9 |Chi Cyc trudng va tuong duong thuge So

66 10 [Phé Chi cuc trudng va tuong duong thubc S&

67 | 11 Chénh Vin phong (thube BQL; Thanh tra tinh, thinh phé; si va
twong duong)

68 12 Trurdng phong va tuong duong (thude BQL; Thanh tra tinh,
thanh phé; s& va twong duong)
Trudng dai dién va tuong duong (thude BQL Khu Kinh té; BQL

60 | 13 |Khu ché xut va cong nghiép thanh phé va khu cong nghé cao
thanh phd; BQL cac khu ché xudt va cong nghiép; BQL Khu
cong nghé cao)

. Il Pho Chénh Viin phong (thuée BQL; Thanh tra tinh, thanh phd;
sdr va tuong duong)

7 15 Phé Truomg phong va tuong duong (thude BQL: Thanh tra tinh,
thanh phd; s& va tuong duong)
Phé Trudmg dai dién va tuong dwong (thude BQL Khu kinh té;

7 | 16 [BQLKhu ché xuét va cong nghiép thanh phd va khu céng nghé
cao thanh phd; BQL céac khu ché xuét va céng nghiép; BQL
Khu cbng ngh¢ cao)

73 | 17 |Trudng phong va twong duong (thude Chi cuc, Ban thude &)

74 | 18 Pho Truomg phong va tuong duong (thude Chi cuc, Ban thude
50r)

75 | 19 |Ddi trudmg (thude Chi euc thude s&)

76 | 20 |Phé DPgi truomg (thude Chi cuc thude s¢)

77 | 21 |Hat trudmg (thuge Chi cuc thude sé)

78 | 22 |Phoé Hat truong (thude Chi cuc thudc sd)

79 | 23 |Trudéng ban Tiép cong din

80 | 24 |Phé Truong ban Tiép cong din




Nganh, linh vye

TT Tén vj tri viée lam ¢6 VTVL dic thi
81 | 25 |Chénh Vin phong Ban An toan giao thong
82 | 26 |Phd Chanh Van phong Ban An toan giao thong
83 | 27 |Giam ddec Cang vy
84 | 28 |Pho Giam déc Cang vy
Vi tri viéc lam lanh dao, quén Iy diic thi thujce nganh, linh vye
g5 | 29 Tram trudng va tuong duong (thude Chi cyc thude Cuc thuge  [Linh viyre ndng nghiép va moi
b hodic Chi cuc thuc S& Nong nghig¢p va Mai trudmg) trudmg
g6 | 30 Phé Tram trudng va tuong duong (thude Chi cue thude Cuc Linh vye néng nghiép va mai
thudc bd hodic Chi cuc thude S Nong nghiép va Mai truémg)  |trudmg
B Vi tri viéc lam chire danh trg ly, thu ky
47 1 |Tro ¥ Thye hién theo quy dinh coa
pkd cdip c6 thdm quyén vé chirc
, danh duge sir dung Trg 1y,
88 | 2 |Thuky Thu ky
89 3 |Thu ky Ban Chi dao




j" CHU'C CHUYEN MON, NGHIEP VU
WANH CHINH O BQ, O CAP TINH
1 50 361,-’2&25!@ cp

Tén vi tri viéc lam Ng‘:::ﬁ:g:g’m Ghi chi
1 1 |Chuyén gia cao cip Chuyén gia cao cip
NGANH, LINH VIUC NGOAI GIAO, HQP TAC QUOC TE

2 | 1 [ e ke in i ghant | comenitncncl
| 2 i it g | Chusen vien i
| e e T | Comtait
5 4 |Chuyén vién cao céip v& dbi ngoai va hoi nhip quéc t&| Chuyén vién cao cip
6 5 |Chuyén vién chinh vé d6i ngoai va hji nhip qubc 1é Chuyén vién chinh
7 | 6 |Chuyén vién vé ddi ngoai va hdi nhip qubc té Chuyén vién

8 7 |Chuyén vién cao cép v& bién gidi, lanh thé quéc gia Chuyén vién cao cdp
9 | 8 |Chuyén vién chinh vé bién gi¢i, lanh thd qudc gia Chuyén vién chinh
10 | 9 [Chuyén vién vé bién gidi, lanh thé quic gia Chuyén vién

. 10 E:;:ir; ::n cao cép vé cong tac ngudri Viét Nam & Chuyén vién cao ¢ 5]}
21 Ell;::ir; ;;fn chinh vé céng tic ngudi Viét Nam & Chuyén vién chinh
3| 12 fgh::jén vién vé cong tde ngudi Vit Nam & nude Chuyén vién

14 | 13 |Chuyén vién cao cip vé lanh sy Chuyén vién cao cép
15 | 14 [Chuyén vién chinh vé& lanh su Chuyén vién chinh
16 | 15 |Chuyén vién vé lanh sy Chuyén vién

17 | 16 [Chuyén vién cao cép vé I tAn va phién dich d6i ngoai| Chuyén vién cao cip
18 | 17 |Chuyén vién chinh vé I& tin va phién dich déi ngoai Chuyén vién chinh
19 | 18 [Chuyén vién vé& I& tan va phién dich déi ngoai Chuyén vién
2 | 19 Eﬁ;ié;u‘g\-:é?écﬂﬂ céip vé lugt phdp, didu wéc va théa Chuyen vién cao cdp
21 | 20 Chuyén vién chinh v& lugt phap, diéu udc va thoa Chisyé Vit chifih

thudin qudc 1é




Y

551 24 E:EE?E vién vé ludt phdp, diéu udc v thoa timan Chuyén {?ien
1l NGANH, LINH VU'C NQI VU, TO CH ('C CAN BQ

23 | |Chuyén vién cao cip vé té chirc - bién ché Chuyén vién cao cép
24 | 2 |Chuyén vién chinh vé td chirc - bién ché Chuyén vién chinh
25 | 3 |Chuyén vién vé td chirc - bién ché Chuyén vién

s | 4 f;gz ::’:n cao ¢ip vé cén bd, cong chirc, vién chirc Chiaa vigh sl
59| E:Lctgig ::z:'n chinh vé cdn b, céng chiic, vién chirc Chuyén vién chinh
)8 6 S::uyén vién vé can bd, cong chire, vién chirc va cong Chuyén vién

29 | 7 |Chuyén vién cao clip vé chinh quyén dja phuong Chuyén vién cao cép
30 § |Chuyén vién chinh vé chinh quyén dia phuong Chuyén vién chinh
31 9  |Chuyén vién vé chinh quyén dja phuong Chuyén vién

32 | 10 |Chuyén vién cao edp vé cai cich hanh chinh Chuyén vién cao cip
33 | 11 |Chuyén vién chinh vé cai cach hanh chinh Chuyén vién chinh
34 | 12 |Chuyén vién vé cai cach hanh chinh Chuyén vién

5% | 12 E}Ti:xyén vién cao cdp vé hdi, quy, té chirc phi chinh it vismo ol
36 | 14 |Chuyén vién chinh vé& hoi, qu§, td chirc phi chinh phit |  Chuyén vién chinh
37 | 15 |Chuyén vién vé& hoi, qu§. tb chirc phi chinh phi Chuyén vién

38 | 16 |Chuyén vién cao cdp vé cong tac thanh nién Chuyén vién cao cdp
39 | 17 |Chuyén vién chinh v& cong tde thanh nién Chuyén vién chinh
40 | 18 |Chuyén vién vé cong tac thanh nién Chuyén vién

41 | 19 |Chuyén vién cao cdp vé thi dua, khen thudng Chuyén vién cao cép
42 | 20 |Chuyén vién chinh vé thi dua, khen thuding Chuyén vién chinh
43 | 21 |Chuyén vién vé thi dua, khen thuong Chuyén vién

44 | 22 |Chuyén vién cao cép vé van thu, luu trir Chuyén vién cao cp
45 | 23 |Chuyén vién chinh vé van thu, luu trir Chuyén vién chinh
46 | 24 |Chuyén vién v& viin thu, luu trix Chuyén vién

47 | 25 |Chuyén vién cao cip vé tién luong Chuyén vién cao cép
48 | 26 |Chuyén vién chinh vé tién lrong Chuyén vién chinh




49 | 27 |Chuyén vién vé tién luong Chuyén vién

50 | 28 |Chuyén vién cao cép vé bao hiém x4 hoi Chuyén vién cao cép

51 | 29 |Chuyén vién chinh vé bao hiém xa héi Chuyén vién chinh

52 | 30 [Chuyén vién vé bao hiém xa hoi Chuyén vién

53 | 31 |Chuyén vién cao cdp vé binh dang gidi Chuyén vién cao cip

54 | 32 |Chuyén vién chinh vé binh ding gi6i Chuyén vién chinh

55 | 33 |Chuyén vién vé binh ding gidi Chuyén vién

56 | 34 |Chuyén vién cao cdp vé quan Iy lao dong ngodi nuéc | Chuyén vién cao cp

57 | 35 |Chuyén vién chinh vé quan Iy lao déng ngoai nude Chuyén vién chinh

58 | 36 |Chuyén vién vé quin Iy lao ddng ngodi nude Chuyén vién

59 | 37 |Chuyén vién cao cﬁp vé an todn, vé sinh lao diing Chuyén vién cao cﬁp

60 | 38 |Chuyén vién chinh vé an toan, vé sinh lao djng Chuyén vién chinh

61 | 39 |Chuyén vién vé an toan, vé sinh lao dong Chuyén vién

62 | 40 |Chuyén vién cao céip vé ngudi co cong Chuyén vién cao clip

63 | 41 |Chuyén vién chinh v& nguéi c6 cong Chuyén vién chinh

64 | 42 |Chuyén vién vé ngudi cb cng Chuyén vién

65 | 43 |Chuyén vién cao cﬁp vé viée lam Chuyén vién cao cip

66 | 44 |Chuyén vién chinh vé viéc lam Chuyén vién chinh

67 | 45 |Chuyén vién vé vige lam Chuyén vién

68 | 46 |Chuyén vién cao cip vé td chiic cn b Chuyén vién cao cip

69 | 47 |Chuyén vién chinh vé td chitc cin b Chuyén vién chinh

70 | 48 |Chuyén vién vé td chire cén bo Chuyén vién

I INGANH, LINH VU'C DAN TQC - TON GIAO

71 | 1 |Chuyén vién cao cap vé quan Iy tin nguéng, t6n gido | Chuyén vién cao cp

72 | 2 |Chuyén vién chinh vé& quan Iy tin ngudng, tén gido Chuyén vién chinh

73 | 3 [Chuyén vién vé quan Iy tin ngudmg, ton gido Chuyén vién

74 | 4 |Chuyén vién cao cip vé cong tic din thc Chuyén vién cao cip

75 | 5 |Chuyén vién chinh vé cong tic din the Chuyén vién chinh

76 | 6 |Chuyén vién vé cong tic din toc Chuyén vién

v NGANH, LINH VUC TU PHAP, PHAP CHE

77 | | [Chuyén vién cao chp vé xdy dimg phép ludt (gdm Xy Chuvéa vie "

dymg chinh sach, phap luat) PR e




Chuyén vién chinh vé xdy dyng phép ludt (gom xdy

78 2 dymg chinh séch, phép ludt) Chuyén vién chinh
Chuyén vién v& xdy dung phdp ludt (gém xdy dyng .

B3 lchinh sach, phap ludt) Chayka visa
Chuyén vién cao cap vé phé bién, gido duc phap luat, :

801 % Ihoa giai & co 50 va tiép can phip ludt Chizyén vién c2o cip
Chuyén vién chinh vé phd bién, gido duc phap luft, ;

81 1 3 |hda gidi & cosdva tibp cdn phép luft Ciiyenvicaith
Chuyén vién vé phé bién, gido duc phap luft, hoa giai i

e & & co s va tiép cin phap lugt Chiytn vicn

83 7 Chuyén vién cao cdp vé quan ¥ xi Iy vi pham hanh Chiyéa viéa cao clp
chinh

24 8 Chuyén vién chinh vé guan ly xir ly vi pham hanh Chuyén vien chinh
chinh

85 | 9 |Chuyén vién vé quan Iy xir Iy vi pham hanh chinh Chuyén vién

86 | 10 Ch].lyén vién cao cdp vé kiém tra van ban quy pham e vilii cao cﬁp
phap ludt

g7 | 11 |Chuyén vién chinh vé kiém tra vin ban quy pham i Vit ohtih
phap ludt

88 | 12 [Chuyén vién vé kiém tra van ban quy pham phdp luft Chuyén vién

89 | 13 |Chuyén vién cao cip vé hanh chinh tu phép Chuyén vién cao cip

90 | 14 |Chuyén vién chinh vé& hanh chinh tu phip Chuyén vién chinh

91 | 15 |Chuyén vién vé hanh chinh tur phap Chuyén vién

92 6 Ehuyén vién cao cp v& b tro tu phdp, trg gitip phip Chuytn vitn caz-clp

93 | 17 |Chuyén vién chinh vé b trg tur phép, trg giip phép Iy | Chuyén vién chinh

94 | 18 |Chuyén vién vé bd tro tur phap, tro gitip phap 1y Chuyén vién
Chuyén vién cao cdp vé phong ngira va giai quyét : t

95 | 19 ohik> b it Gube 6 Chuyén vién cao cap
Chuyén vién chinh vé phong ngira va giai quyét tranh @

96 | 20 chép diu tir quéc té Chuyén vién chinh
Chuyén vién vé phong ngira va giai quyét tranh chip ;

97 | 21 dhu tir qubc té Chuyén vién
Pai dién B Tu phép tai Phdi doan Tl'{ubng truc cla

98 | 22 |Viét Nam bén canh Lién hgp qudc, Té chirc thuong Chuyén vién chinh
mai thé gidi va cdc td chire qué-c té khéac tai Gio-ne-vo

99 | 23 |Tham tra vién cao cép Tham tra vién cao cip

100 | 24 |Thim tra vién chinh Thém tra vién chinh

101 | 25 |Thim tra vién Tham tra vién

102 | 26 [Chép hanh vién cao cép Chép hanh vién cao cdp




Chép hanh vién trung

103 | 27 |Chép hanh vién trung cip cfp

104 | 28 |Chdp hanh vién so cdp Chép hanh vién so cdp

105 | 29 |Chp hanh vién truemg Chilp ha“:é;“en g

106 | 30 |Thur ky thi hanh én Thur ky thi hanh dn

107 | 31 |Céan su thi kho vit chimg Cén sy

108 | 32 [Nhén vién thi kho vit chimg Nhén vién
Chuyén vién cao cip vé thi hanh dn dan sy, thi hanh :

109 33 [, chtah Chuyén vién cao cip
Chuyén vién chinh v& thi hanh 4n dén sw, thi hanh an g

110 | 34 hanh chinh Chuyén vién chinh

il 3s Cl'ljuyén vién vé& thi hanh dn dan sy, thi hanh én hanh Chuyén vién
chinh

112 | 36 |Phép ché vién cao cdp Phép ché vién cao clip

113 | 37 |Phép ché vién chinh Phép ché vién chinh

114 | 38 |Phap ché vién Phép ché vién

NGANH, LINH VUC TAI CHINH, KE HOACH

Chuyén vién cao cﬁp vé quan Iy tai chinh, ngén sich

s | 1 Hib e Chuyén vién cao cép

16 | 2 Chuyén vién chinh v& quan 1y tai chinh, ngin sich Chuyén vién chinh
nha nude

117 | 3 |Chuyén vién vé quan 1y tai chinh, ngén sich nha nuéc Chuyén vién

118 | 4 |Chuyén vién cao cdp vé quén Iy 1ai sén cong Chuyén vién cao cép

119 | 5 |Chuyén vién chinh vé quan Iy ti sin cong Chuyén vién chinh

120 | 6 |Chuyén vién vé& quan 1y tai san céng Chuyén vién

121 | 7 |Chuyén vién cao cép vé quén Iy gid Chuyén vién cao cip

122 | 8 |[Chuyén vién chinh vé quan Iy gi4 Chuyén vién chinh

123 | 9 |Chuyén vién vé quan 1V gia Chuyén vién
Chuyén vién cao cip vé y i i g

124 | 10 Y ip vé quin 1y g VA Kink & 06i Chuyén vién cao cip
ngogi

125 | 11 |Chuyén vién chinh vé quan 1y ng va kinh té di ngogi | Chuyén vién chinh

126 | 12 |Chuyén vién vé quan Iy ng va kinh té déi ngoai Chuyén vién
Chuyén vién cao cdp vé quan ly, gidm sat chi .

27| 13 Y 0 cap vé quan ly, gidm sat chinh sach Chiyéh viér cao clp

thué, phi va |¢ phi




Chuyén vién chinh vé quan 1y, gidm sét chinh sdch

128 | 14 thué, phi va 16 phf Chuyén vién chinh
129 | 15 ]f]:}u::?;;i? vé quan 1y, gidm sat chinh sach thué, Chuyen vién

130 16 :]lé::fgé:lén cao ciip vé quan 1y, gidm sat ké todn, Cltnvikncao olp
3l o197 E::}'én vién chinh v€ quan Iy, gidm sat ké todn, kiém Chuyen vién chinh
132 | 18 |Chuyén vién vé quan ly, giam sat ké toan, kiém toan Chuyén vién

133 | 19 |Chuyén vién cao cip vé quan |y, gidm st bao hiém Chuyén vién cao cip
134 | 20 [Chuyén vién chinh vé quén I¥, gidm sat bao hiém Chuyén vién chinh
135 | 21 [Chuyén vién v& quan Iy, gidm sét bao hiém Chuyén vién

136 | 22 |Chuyén vién cao cdp vé dinh ché tai chinh Chuyén vién cao clip
137 | 23 [Chuyén vién chinh vé& dinh ché tai chinh Chuyén vién chinh
138 | 24 |Chuyén vién vé djnh ché tai chinh Chuyén vién

130 | 25 |Chuyén vién cao ciip vé quan Iy thué Chuyén vién cao cép
140 | 26 |Chuyén vién chinh vé quén Iy thué Chuyén vién chinh
141 | 27 |Chuyén vién vé quan ly thué Chuyén vién

142 | 28 |Kiém tra vién cao ciip 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 cdp thué Kiém tra vién trung cdp
146 | 32 |Nhan vién thué Nhéan vién

147 | 33 |Chuyén vién cao cip vé quin 1§ rii ro thué Chuyén vién cao cip
148 | 34 |Chuyén vién chinh vé& quan 1V rii ro thué Chuyén vién chinh
149 [ 35 |Chuyén vién vé quan 1y riii ro thué Chuyén vién

150 | 36 [Kiém tra vién cao cdp vé gidm sit quan 1y hai quan | Kiém tra vién cao cdp
151 | 37 |Kiém tra vién chinh v& gidm st quan 1y 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 cép vé gidm sat quan Iy hai quan | Kiém tra vién trung céip
154 | 40 [Nhan vién vé gidm sdt quan Iy hai quan Nhin vién

155 | 41 |Kiém tra vién cao cp vé didu tra chéng buén lgu Kiém tra vién cao cip
156 | 42 |Kiém tra vién chinh v& didu tra chéng bubn l4u Kiém tra vién chinh
157 | 43 |Kiém tra vién vé didu tra chéng buon lgu Kiém tra vién

158 | 44 |Kiém tra vién trung cép vé didu tra chdng buén liu Kiém tra vién trung cdp




159 | 45 |Nhin vién vé diéu tra chéng buén lau Nhén vién

160 | 46 |Kiém tra vién cao cAp vé quan Iy rai ro hai quan Kiém tra vién cao cép

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

162 | 48 [Kiém tra vién vé quan 1y rii ro hai quan Kiém tra vién

163 | 49 |Kiém tra vién trung cp vé quan Iy riti ro hdi quan | Kiém tra vién trung cdp

164 | 50 |Kiém tra vién cao cdp vé kiém dinh hai quan Kiém tra vién cao cép

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

166 | 52 |Kiém tra vién v& kiém dinh hai quan Kiém tra vién

167 | 53 |Kiém tra vién trung cép vé kiém dinh hai quan Kiém tra vién trung cp

168 | 54 [Nhén vién vé kiém dinh hai quan Nhin vién

ias | se Kiém tra vién cao céip vé kiém tra sau théng quan hai Seikon s Vi 6g0 ol
quan

170 | 56 '[:I(lllir:\ tra vién chinh v& kiém tra sau thong quan hai Kidm tra vién chinh

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

172 | s8 E:;::n vién cao cép vé quan Iy hoat dgng chimg Chuyen vién cao cép

173 | 59 |Chuyén vién chinh vé quan Iy hoat déng chimg khodn | Chuyén vién chinh

174 | 60 |Chuyén vién vé quan ly hoat dfng chimg khoén Chuyén vién

175 | 61 kC;;Jéjfn vién cao cip vé gidm sat thi truomg chimg Chuyén vién cao clp

175 | 62 E}?:;f“ vién chinh v& gidm s4t thj trudmg chimg Chtiyni vid chinh

177 | 63 |Chuyén vién vé giam sat thj truémg chimg khodn Chuyén vién

8 | & E::ﬂy:n vién cao cép vé phét trién thj tnrimg chimg oyl il ook

179 | 65 Eﬁ:gf:n vién chinh vé phit trién thi trudmg chimg Chiiyén vién chinh

180 | 66 |Chuyén vién vé phit trién thj trudmg chimg khodn Chuyén vién

1 |67 i v e A o v s e i PO it a0 e

2| o [ Lt e (|l v

5] 0 e e et e | chn i

184 | 70 |K§ thudt vién bao quan chinh K# thudt vién chinh

185 | 71 |K¥ thuft vién bao quan K¥ thufit vién




186 | 72 |K§ thufit vién bdo quén trung cép K¢ thudt vién trung cap
187 | 73 [Thi kho bdo quéin Thi kho

188 | 74 [Nhin vién bao vé kho du triy Nhén vién

189 | 75 |KEé todn vién cao cdp vé ké toan nha nudc Ké todn vién cao cip
190 | 76 |Ké todn vién chinh vé ké todn nha nudc Ké todn vién chinh
191 | 77 |Ké toan vién vé ké toin nha nudc Ké todn vién

192 | 78 |Ké toan vién trung cép vé ké todn nha nude Ké todn vién trung cfip
193 | 79 |[Chuyén vién chinh vé& nghiép vu quan 1y kho quy Chuyén vién chinh
194 | 80 |Chuyén vién vé& nghiép vu quan Iy kho quy Chuyén vién

195 | 81 |Cénsuvé nghigp vu quan ly kho qu¥ Cén su

196 | 82 |Chuyén vién cao cip vé quéan Iy kinh té téng hop Chuyén vién cao cép
197 | 83 |Chuyén vién chinh vé& quan Iy kinh té tong hgp Chuyén vién chinh
198 | 84 |Chuyén vién vé quan Iy kinh té thng hop Chuyén vién

199 | 85 |Chuyén vién cao cAp vé quan Iy du tur Chuyén vién cao clp
200 | 86 |Chuyén vién chinh vé quan Iy diu tr Chuyén vién chinh
201 | 87 |Chuyén vién vé quan ly déu tu Chuyén vién

202 | 88 [Chuyén vién cao cp vé quan 1y quy hoach Chuyén vién cao cép
203 | 89 |Chuyén vién chinh vé quan Iy quy hoach Chuyén vién chinh
204 | 90 |Chuyén vién vé quan ly quy hoach Chuyén vién

205 | 91 |Chuyén vién cao cip vé quan 1y ddu thiu Chuyén vién cao cdp
206 | 92 |Chuyén vién chinh vé quén 1y ddu thiu Chuyén vién chinh
207 | 93 |Chuyén vién vé quan Iy déu thiu Chuyén vién

208 | 94 |Chuyén vién cao cAp vé quan ly doanh nghiép Chuyén vién cao ciip
209 | 95 |Chuyén vién chinh vé quin ly doanh nghiép Chuyén vién chinh
210 | 96 [Chuyén vién vé quin IV doanh nghiép Chuyén vién

211 | 97 ::éhhu:-: T:;:ig f‘!?k?ii ;i;;l;n 1y kinh 1€ tdp thé, kink Chuyén vién cao cép
2121 98 E;J};E:fl? ﬁc:i[r?li: ;.fa?:l:llén Iy kinh C wp the, kinh t¢ Chuyén vién chinh
213 | 99 E:lf::;ﬁ?, ;éd 3:2:]1 Iy kinh té tap thé, kinh té hop Chuyén vién

214 | 100 |Thing ké vién cao cp Théng ké vién can cép
215 | 101 |Théng ké vién chinh Théng ké vién chinh




216 | 102 |Théng ké vién Théng ké vién
217 | 103 |Théng ke vién trung clp Th‘i_?g ;gn”gie“
218 | 104 [Nhan vién thong ke Théng ké vién trung cip
219 | 105 Thuyén trudmg
220 | 106 |Thuyén phé
221 | 107 |Méy trurémg
222 | 108 [May phé
223 | 109 |May hai
224 | 110 |Thuy tha
225 | 111 |The méy
226 | 112 |Nguti ldi phuong tién
227 | 113 |Nhin vién l4i tau
228 | 114 E?:;'jnmh;éh[:ﬁ:au cdp v& quin Iy thi trutmg giao dich Chuyén vién cao cip
299 | 115 ;t:lul:;':;nh‘g:‘n chinh vé quan ly thi truomg giao dich tai Chuyén vién chinh
230 | 116 S;u::: vién vé quan 1y thi trudmg giao dich tai sin Chuyén vién
231 | 117 |Ké todn trudmg (hoiic phu trich ké todn)
232 | 118 [KE todn vién chinh Ké toan vién chinh
233 | 119 |Ké todn vién Ké todn vién
234 | 120 |Ké toan vién trung cép Ké todn vién trung cép
235 | 121 |Chuyén vién vé& Tha quy Chuyén vién
236 | 122 |Can sy vé Thi quy Cén sy
237 | 123 |Nhin vién Tha quy Nhién vién

VI INGANH, LINH VUC CONG THUONG
sg | 1 E:r];lzf&n vién cao cip vé quan Iy thuong mai trong Chisptii vith &g clp
239 | 2 |Chuyén vién chinh v& quan Iy thuong mai trong nuée | Chuyén vién chinh
240 | 3 [Chuyén vién vé quan Iy thurong mai trong nude Chuyén vién
241 | 4 |Chuyén vién cao cfp vé quan Iy thuong mai quéc té | Chuyén vién cao cp
242 | 5 |Chuyén vién chinh vé quan Iy thuong mai qudc té Chuyén vién chinh
243 | 6 |Chuyén vién vé quan Iy thuong mai quéc té Chuyén vién




244 | 7 |Chuyén vién cao cip vé quan Iy cong nghiép Chuyén vién cao cip
245 | 8 |Chuyén vién chinh v quan Iy céng nghiép Chuyén vién chinh
246 | 9 [Chuyén vién vé quan ly céng nghiép Chuyén vién
247 | 10 |Chuyén vién cao cip vé quan Iy néng luong Chuyén vién cao cip
248 | 11 |Chuyén vién chinh vé quén Iy nang luong Chuyén vién chinh
249 | 12 |Chuyén vién vé quan 1y nang luong Chuyén vién
250 | 13 [Chuyén vién cao cép vé quéan Iy hoa chit Chuyén vién cao cfip
251 | 14 |Chuyén vién chinh v& quan 1y hod chit Chuyén vién chinh
252 | 15 |Chuyén vién v& quin 1y hod chit Chuyén vién
253 | 16 [Chuyén vién cao cdp vé quén Iy canh tranh Chuyén vién cao cip
254 | 17 |Chuyén vién chinh vé quan 1y canh tranh Chuyén vién chinh
255 | 18 |Chuyén vién vé quan Iy canh tranh Chuyén vién
256 | 19 |Chuyén vién cao cdp vé hoi nhip kinh 1 qudc té Chuyén vién cao cdp
257 | 20 |Chuyén vién chinh vé hoi nhdp kinh té quﬂc té Chuyén vién chinh
258 | 21 |Chuyén vién vé hdi nhip kinh té qubc té Chuyén vién
259 | 22 [Kiém sodt vién cao clp vé& quén Iy thi trudng Kl s&ﬁ‘:ﬁ};ﬂ“ oy
260 | 23 |Kiém sodt vién chinh vé quén 1y thj trudmg Kiém ls:iﬂ:n\.:::gchinh
261 | 24 |Kiém sodt vién v& quén 1Y thi truémg Kites ::’j;;gié“ -
262 | 25 [Kiém sodt vién trung chp vé quan Iy thi trnrdmg Kié';‘é:"i‘i :’E:E"“E
VII  |[NGANH, LINH VU'C NONG NGHIEP VA MOI TRUONG
63| 1 ;!:Itéyf;t vién cao cdp vé quan 1y trong trot va bdo vé T,
24| 2 gi::;y:::;t vién chinh vé quén 1y trong trot va béo vé Chuyén vién chinh
265 | 3 |Chuyén vién vé quédn ly trng trot va bio vé thuc vt Chuyén vién
266 | 4 [Kiém dichvién chinh thyc vit Kiém ":;L‘t‘li’t‘ chfrih
267 | 5 |Kiém dich vién thyc vat Kiém dijch vién thye vét
268 | 6 |K9thust vien kiém dich thue vat &7 ;'i‘:f‘t::i“:fm
269 | 7 |Chuyén vién cao cép vé quan Iy thufc bao vé thyc vit| Chuyén vién cao cdp
270 | 8 |Chuyén vién chinh vé quan Iy thubc bao vé thyc vit Chuyén vién chinh
271 | 9 |Chuyén vién vé quén 1y thude bao vé thye vit Chuyén vién
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272 | 10 |Chuyén vién cao cdp vé quan Iy phin bon Chuyén vién cao cip
273 | 11 |Chuyén vién chinh vé quéan 1y phén bén Chuyén vién chinh
274 | 12 |Chuyén vién vé quén 1y phan bon Chuyén vién
275 | 13 |Chuyén vién cao cdp vé quan Iy chan nubi Chuyén vién cao cip
276 | 14 |Chuyén vién chinh vé quan Iy chan nudi Chuyén vién chinh
277 | 15 |Chuyén vién vé quan ly chn nudi Chuyén vién
Chuyén vién cao ciip vé quan Iy thi y (bao gom: i
: i s Chuyén vién cao ci
278 | 16 | 1 Iy tha y; thube thi y; kiém dich dong vaY) . il P
Chuyén vién chinh vé quan ly thii y (bao gdm: quan ;
7 T . Chuyén vién chinh
L R 1y thit y; thude tha y; kiém dich dong vat) ¥
Chuyén vién vé quan Iy thi y (bao gdm: quén 1y tha Chiivén vién
e y; thube thi y; kiém dijch déng vit) sk
IR Kiém djch vién chinh
281 | 19 |Kiém djch vién chinh ddng vt dong vit
aE o i Kiém dich vién
282 | 20 |Kiém dich vién ding vit d6ng vt
e ) Ky thut vién kiém
283 | 21 |K¥ thudt vién kiém dich dong vit dich ddng vt
284 | 22 |Chuyén vién cao cip vé quén 1y 14m nghiép Chuyén vién cao cép
285 | 23 |Chuyén vién chinh vé quan Iy 1dm nghiép Chuyén vién chinh
286 | 24 |Chuyén vién vé guan ly 1am nghiép Chuyén vién
287 | 25 |Kiém lam vién cao cip Kiém lam vién cao cip
288 | 26 |Kiém lam vién chinh Kiém lam vién chinh
289 | 27 |Kiém lam vién Kiém 1am vién
3 : : Kiém Iam vién
290 | 28 |Kiém lim vién trung cap trung cﬂp
201 | 29 |Chuyén vién cao cip vé quan Iy thuy sin Chuyén vién cao cép
292 | 30 |Chuyén vién chinh vé quéan Iy thuy sin Chuyén vién chinh
293 | 31 |Chuyén vién vé quan ly thuy sin Chuyén vién
294 | 32 |Kiém ngu vién cao clp Kiém ngu vién cao cip
295 | 33 |Kiém ngu vién chinh Kiém ngur vién chinh
296 | 34 |Kiém ngu vién Kiém ngu vién
iz z Kiém ngw vién
297 | 35 |[Kiém ngu vién trung cd
EuU vién trung cip -
. Thuyén vién kiém ngir
298 | 36 |Thuyén trudmg tau kiém ngu hodc Thuyén vién kiém

ngu chinh
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Thuyén vién kiém ngu

299 | 37 |Thuyén phé tau kiém ngu hodic Thuyén vién kiém
ngur chinh
Thuyén vién kiém ngu
300 | 38 |May truomg thu kiém ngu hofic Thuyén vién kiém
ngu chinh
Thuyén vién kiém ngir
301 | 39 [May phé tau kiém ngu trung cdp hodc Thuyén
vién kiém ngur
Thuyén vién kiém ngu
302 | 40 |Thuy tha trdmg va théng tin lién lac tau kiém ngur trung cfip hoiic Thuyén
vién kiém ngwr
Thuyén vién kiém ngu
303 | 41 |The dién tau kiém ngu trung cﬁp hqﬁc Thuyén
vién kiém ngu
304 | 42 |Chuyén vién cao cdp vé quan Iy thuy Igi Chuyén vién cao clp
305 | 43 |Chuyén vién chinh vé quan Iy thuy loi Chuyén vién chinh
306 | 44 |Chuyén vién vé quan Iy thuy lgi Chuyén vién
307 | 45 |Chuyén vién cao cdp vé quan 1y nudc sach nong thon | Chuyén vién cao clip
308 | 46 |Chuyén vién chinh vé quan Iy nude sach néng thon Chuyén vién chinh
309 | 47 [Chuyén vién vé quan 1y nudc sach néng thén Chuyén vién
310 | 48 |Chuyén vién cao cip vé phong, chéng thién tai Chuyén vién cao cfp
311 | 49 |Chuyén vién chinh vé phong, ching thién tai Chuyén vién chinh
312 | 50 |Chuyén vién vé& phong, chong thién tai Chuyén vién
313 | 51 |Chuyén vién cao cip vé quan Iy dé diéu Chuyén vién cao cip
314 | 52 |Chuyén vién chinh vé quan ly dé diéu Chuyeén vién chinh
315 | 53 |Chuyén vién vé quén ly dé didu Chuyén vién
. " Kiém soét vién chinh
316 | 54 [Kiém soat vién chinh dé didu PR S,
dé diéu
317 | 55 |Kiém sodt vién dé diéu Kiém sodt vién dé diéu
. : Kiém sodt vién trung
* § . 7k
318 | 56 |Kiém sodt vién trung cip dé diéu chp 48 didu
Chuyén vién cao cip vé quan Iy chit lugng, ché bién :
; Chuyén vié &
319 | 57 va phat trién thi truemg uyén vién cao cap
Chuyén vién chinh vé quan ¥ chit lugng, ché bién va ;
] Chuyén vién chinh
il i phét trién thi trudmg e
321 | 59 Chuyéri vién vé& quan 1y chit lugng, ché bién va phat Chuyén vién
trién thj trudmg
322 | 60 |Chuyén vién cao cdp vé phit trién néng thon Chuyén vién cao cip
323 | 61 |Chuyén vién chinh vé phat trién nong thén Chuyén vién chinh




324 | 62 |Chuyén vién vé phat trién nong thon Chuyén vién
325 | 63 |Chuyén vién cao cip vé dia chét, khoang san Chuyén vién cao cdp
326 | 64 |Chuyén vién chinh vé dja chdt, khodng san Chuyén vién chinh
327 | 65 |Chuyén vién vé dja chit, khodng sin Chuyén vién
328 | 66 |Chuyén vién cao cip vé do dac va ban dé Chuyén vién cao cip
329 | 67 |Chuyén vién chinh vé do dac va ban da Chuyén vién chinh
330 | 68 |Chuyén vién vé do dac va ban do Chuyén vién

331 | 69 |Chuyén vién cao clip vé quan ly dét dai Chuyén vién cao cip
332 | 70 |Chuyén vién chinh vé quan Iy dit dai Chuyén vién chinh
333 | 71 |Chuyén vién vé quan ly dit dai Chuyén vién

134 | 7 g:nugiinn;i:r;c cao cip vé bdo t6n thién nhién va da st Vit el
335 | 73 SCi:lmuytzlcvién chinh vé bao t6n thién nhién va da dang Chuyén vién chinh
336 | 74 E'::y&n vién vé bao tn thien nhién va da dang sinh Chuyén vién
337 | 75 |Chuyén vién cao cip v& méi truémg Chuyén vién cao cfip
338 | 76 |Chuyén vién chinh vé méi trurdmg Chuyén vién chinh
339 | 77 |Chuyén vién vé méi trudmg Chuyén vién
340 | 78 |Chuyén vién cao cdp vé bién dbi khi hju Chuyén vién cao cip
341 | 79 [Chuyén vién chinh vé bién ddi khi hau Chuyén vién chinh
342 | 80 |Chuyén vién vé bién ddi khi hau Chuyén vién
343 | 81 |Chuyén vién cao cp vé khi tugng thuy vin Chuyén vién cao cip
344 | 82 |Chuyén vién chinh vé khi tugng thuy van Chuyén vién chinh
345 | 83 [Chuyén vién vé khi tugng thuy van Chuyén vién
346 | 84 |Chuyén vién cao cdp quin Iy téng hop vé bién dao Chuyén vién cao cip
347 | 85 |Chuyén vién chinh quan I¥ téng hop vé bién dio Chuyén vién chinh
348 | 86 [Chuyén vién quan Iy 1éng hop vé bién dao Chuyén vién
349 | 87 |Chuyén vién cao cdp vé tai nguyén nudc Chuyén vién cao cip
350 | 88 [Chuyén vién chinh v& tai nguyén nuréc Chuyén vién chinh
351 | 89 |Chuyén vién vé tii nguyén nudc Chuyén vién
352 | 90 [Chuyén vién cao cdp vé vién thim Chuyén vién cao cip




353 | 91 |Chuyén vién chinh vé vién thim Chuyén vién chinh
354 | 92 |Chuyén vién vé vién thim Chuyén vién
355 | 93 |Chuyén vién cao cip vé giam nghéo Chuyén vién cao cip
356 | 94 (Chuyén vién chinh vé gidim nghéo Chuyén vién chinh
357 | 95 |Chuyén vién vé giam nghéo Chuyén vién
VIII  |[NGANH, LINH VU'C XAY DUNG

g | 1 [Chuven vien eao elp v gidm dinh A quin Y <HC | uyen vien cao o
359 | 2 Et:;’::a‘;::':;:;";‘ﬂ;édf:: dinh v quin Iy cht Chuyen vién chinh
360 | 3 g;’:g"z:n‘:i“a;‘;fj: dinh vil quén If chit hagrg Chuyea vign

asi | @ Eg:;;:.zﬂ;ién cao cip vé quan 1Y quy hoach dé thj va Chiryén vién cao obp
62| s S::gyfzﬁ:én chinh vé quin 1y quy hoach d6 thj va Chuyén vién chinh
263 | 6 fh};}t;yen vién v& quan ly quy hoach dé thj va néng Chuyén vién
364 | 7 |Chuyén vién cao cdp vé& quan Iy kién triic Chuyén vién cao cip
365 | 8 |Chuyén vién chinh vé quan Iy kién tric Chuyén vién chinh
366 | 9 |Chuyén vién vé quan Iy kién tric Chuyén vién
367 | 10 g::gén vién cao céip vé quan ly hoat dong dau tr xdy iy vibe:can il
sz | 1 ﬁ:;én vién chinh v& quan ly hoat déng ddu tir xay Chuyén vién chinh
369 | 12 |Chuyén vién vé quan ly hoat dong diu tu xdy dyng Chuyén vién
370 | 13 |Chuyén vién cao cip vé quan 1y phdt trién dd thi Chuyén vién cao cip
371 | 14 |Chuyén vién chinh vé quan 1y phét trién d6 thi Chuyén vién chinh
372 | 15 [Chuyén vién vé quan |y phat trién dé thi Chuyén vién
373 | 16 |Chuyén vién cao céip vé quan Iy ha ting k9 thuat Chuyén vién cao cip
374 | 17 |Chuyén vién chinh vé quan Iy ha ting k¥ thuat Chuyén vién chinh
375 | 18 |Chuyén vién vé quin 1y ha ‘Lﬁng k¢ thuat Chuyén vién
376 | 19 |Chuyén vién cao cp vé quin Iy vé nha & Chuyén vién cao cip
377 | 20 |Chuyén vién chinh vé quan Iy vé nha o Chuyén vién chinh
378 | 21 |Chuyén vién vé quan 1y vé nha & Chuyén vién
379 | 22 g:luyén vién cao cép vé quin Iy thj truimg bt dong e vibn:cad odp
380 | 23 |Chuyén vién chinh v& quan 1y thi trudmg bit dong san |  Chuyén vién chinh




381 | 24 |Chuyén vién vé quén Iy thj trudmg bét dong san Chuyén vién
382 | 25 |Chuyén vién cao cp vé quan ly vt ligu xdy dyng Chuyén vién cao cﬁp
383 | 26 |Chuyén vién chinh vé quan Iy vit liéu xdy dymg Chuyén vién chinh
384 | 27 |Chuyén vién vé quén Iy vit li¢u xdy dung Chuyén vién
385 | 28 |Chuyén vién cao chp vé két cdu ha ting giao thong Chuyén vién cao cép
386 | 29 |Chuyén vién chinh vé két chu ha ting giao théng Chuyén vién chinh
387 | 30 |Chuyén vién vé két cdu ha ting giao thong Chuyén vién
388 | 31 |Chuyén vién cao céip vé an ninh, an toan giao théng Chuyén vién cao clp
389 | 32 |Chuyén vién chinh vé an ninh, an toan giao théng Chuyén vién chinh
390 | 33 |[Chuyén vién vé an ninh, an todn giao théng Chuyén vién

391 | 34 |Chuyén vién cao cdp vé quan Iy van tai Chuyén vién cao cép
392 | 35 |Chuyén vién chinh vé quan Iy vin tai Chuyén vién chinh
393 | 36 |Chuyén vién vé quan 1y vin tai Chuyén vién
T ;]:;y:;\;zn Gga:gc_ﬁti vé quén 1y déu tu theo phuong i Vid ok i
395 | 38 ggf:&ﬂ?ﬂﬁ ;f quén Iy diu tw theo phuong Chuyén vién chinh
wwe| a9 Elztgﬁénngwir; vé quéan 1y diu tr theo phuong thite ddi Chuyen vién
397 | 40 |Chuyén vién cao cp vé dai dign thudmg trye tai OSID| Chuyén vién cao cip
398 | 41 |Chuyén vién chinh vé dai dién thutmg tryc tai OSID Chuyén vién chinh
399 | 42 |Chuyén vién vé dai dién thudmg trye tai OSID Chuyén vién
00| 43 g?éiy;r;;ién chinh vé thutmg trye ban thu ky IMO Chuyén vién chinh
s01 | as El::én vién vé& thuong trire ban thu ky IMO Viét Oy vii
402 | 45 |Chuyén vién cao cdp vé quan Iy ding kiém Chuyén vién cao cip
403 | 46 |Chuyén vién chinh vé& quan Iy dang kiém Chuyén vién chinh
404 | 47 |Chuyén vién vé quan Iy dang kiém Chuyén vién

405 | 48 ncg;;é:; i\fién cao cép vé quin 1y phuong tién va Chuyén vién cao cip
406 | 49 |Chuyén vién chinh vé quan Iy phirong tién vA ngudi Chuyeén vién chinh

lai
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407 | 50 |Chuyén vién vé quan Iy phuong tién va ngudi 14i Chuyén vién
X NGANH, LINH VUC KHOA HQC VA CONG NGHE

Chuyén vién cao cip vé quan Iy khoa hoc, cGng nghg _

408 [ 1 |vadoi mdi sing tao (gdm c4 hogt dong vA nhiém vu | Chuyén vién cao cip
khoa hoc, cing nghé va dbi mdi sdng tao)
Chuyén vién chinh vé quan Iy khoa hoc, cong nghé

409 | 2 |va d6i mdi sang tao (gdm ca hoat ddng va nhiém vy Chuyén vién chinh
khoa hoc, cong nghé vi ddi mai sang tao)
Chuyén vién vé quan |y khoa hoc, cong nghé va déi

410 | 3 |mdisdng tao (gdm ca hoat déng va nhiém vy khoa Chuyén vién
hgc, cong nghé va ddi mdi sdng tao)
Chuyén vién cao cdp vé quan 1y hoat dong dénh gid,

411 | 4 |thdm djnh, gidm dinh céng nghg va chuyén giao céng | Chuyén vién cao cip
nghé
Chuyén vién chinh v& quan 1y hoat déng ::i:inh gid,

412 | 5 |thdm dinh, gidm dinh cong nghé va chuyén giao céng | Chuyén vién chinh
nghé
Chuyén vién vé quan 1y hoat djng danh gid, thim :

43| 6 | gnh, gidm dinh cBng nghé vA chuyén giao cdng nght e
Chuyén vién cao cip vé phat trién khai nghigp déi

414 | 7 |moi sang tao (bao gdm ca phdt trién thj truomg va Chuyén vién cao cép
doanh nghiép khoa hoe va cng nghé)
Chuyén vién chinh vé phat trién khoi nghiép ddi méi

415| 8 |séngtao (bao gbm ca phat trién thj trudng va doanh Chuyén vién chinh
nghiép khoa hge va céng nghé)
Chuyén vién vé phat trién khoi nghiép ddi méi sang

416 | 9 [tao (bao gém ci phit trién thj truémg va doanh nghiép Chuyén vién
khoa hoc v cong ngh¢)

417 | 10 [Chuyén vién cao cép vé quén 1y hoat déng nang i v et b
lugng nguyén tir

a8 | 11 Chuyén Tién chinh vé quan 1y hoat dong ning luong Chuyén vién chinh
nguyén 1

a19] 12 Chuy;&n \:ni'n vE quén ¥ hoat ddng ning lugng Chuyén vién
nguyen fir
Chuyén vién cao cip vé quan Iy hoat dong an toan 5

420 [ 13 [ D Chuyén vién cao cip

21| 14 Chug:fén vién chinh vé& quan 1y hoat déng an toan biic Chuyen vién chinh
xa va hat nhén

" g 2 -

422 | 15 Chuyéy vién quén Iy v& hoat déing an toan birc xa va Chuyen vién
hat nhén

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

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

425 | 18 |Chuyén vién vé sé hiru tri tué Chuyén vién

426 | 19 |Cén sy vé s& hiru tri wé Cén sy

427 | 20 ;:::yén vién cao cap v€ quan ly hoat djng tiéu chuan Chuyéa vien cso clp
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Chuyén vién chinh v& quan 1y hoat déng tiéu chudn

428 | 21 hod Chuyén vién chinh
429 | 22 |Chuyén vién vé quan Iy hoat ddng tiéu chuén hod Chuyén vién
430 | 23 |Chuyén vién cao ciip vé quan Iy hoat dfng do ludng Chuyén vién cao cip
431 | 24 |Chuyén vién chinh v& quén Iy hoat déng do ludmg Chuyén vién chinh
432 | 25 |Chuyén vién vé quan ly hogt ddng do ludng Chuvén vién
433 | 26 Chuyén vién cao cip vé quan ly dénh gid hep chuan Chuyén vién cao clip
v hop quy
44| 27 Chuyén vién chinh vé quan Iy danh gia hop chuén va Chuyén vién chinh
hop quy
435 | 2 [Chuyénvién vé quan |y dénh gia hgp chudn va hop Chuyén vién
quy
g o : i o Kiém sodt vién cao cip
436 | 29 ﬁlém soat vién cao cép chét lugng san pham, hang chdit Iwgng san phim,
. hing héa
Kiém soat vién chinh
437 | 30 |Kiém sodt vién chinh chét lugng san phim, hang héa | chét lugng san phim,
hang héa
Kiém sodt vién chat
438 | 31 |Kiém sodt vién chét lugng sdn phim, hang héa lugng san phim,
hang héa
439 | 32 |Chuyén vién cao cap vé quéan Iy buu chinh Chuyén vién cao cip
440 | 33 |Chuyén vién chinh v& quan Iy buu chinh Chuyén vién chinh
441 | 34 |Chuyén vién vé& quén Iy buu chinh Chuyén vién
Chuyén vién cao cdp quan 1y mang buu chinh phyc ;
442 | 35 e auan Dleg, NHL 0 (ET1) Chuyén vién cao cip
Chuyén vién chinh quan Iy mang buu chinh phye vy i whd
443 | 36 co quan Dang, Nha nude (KT1) Chuyén vién chinh
Chuyén vién quén ly mang buru chinh phuc vu co .
994 [ 37 ] ouan Diing, Nha nuée (KT1) Cligpu vitn
Nhén vién khai thac buu chinh phuc vy co quan ;
3| 38 |ping, Nha nuse (KT1) Nianwta
Nhin vién viin chuyén buu chinh phyc vy co quan 5
446 | 39 Ding, Nha nuée (KT1) Nhin vién
447 | 40 |Chuyén vién cao cdp vé quan ly vién thdng Chuyén vién cao cip
448 | 41 [Chuyén vién chinh vé quan Iy vién théng Chuyén vién chinh
449 | 42 |Chuyén vién vé quén 1y vién théng Chuyén vién
Nhin vién khai thdc mang vién théng phue vy co .
4
) - quan Dang, Nha nudc Nhin vién
451 | 44 |Nhén vién vin hinh, sim chira mang vién thong phyc Nhen vién

Vil co quan Dang, Nha nudc
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452 | 45 |Nhin vién trire tram vé tinh Nhin vién
453 | 46 [Chuyén vién cao cAp vé quan Iy tin s6 v6 tuyén dign | Chuyén vién cao céip
454.| 47 |Chuyén vién chinh vé quan 1y tin s6 vo tuyén dién Chuyén vién chinh
455 | 48 [Chuyén vién vé quan Iy tin sé v tuyén dién Chuyén vién
456 | 4o |Chuyén vién cao cdp vé quan Iy cong nghiép cong Chuyén vién cao clp
nghé so
. ) ;’.ghuyén vién chinh vé quan Iy cong nghiép cong nghé Chuyéa vién chinh
458 | 51 |Chuyén vién vé quan Iy cong nghiép cong nghé sb Chuyén vién
Chuyén vién cao cip vé quan Iy (mg dung cong nghé T
459 | 52 théng tin vi chuyén ddi 56 Chuyén vién cao cp
Chuyén vién chinh vé quan 1y {mg dung cdng nghé :
460 | 53 thong tin va chuyén 831 56 Chuyén vién chinh
461 | sa {;huyen wé!'l vﬁ_?uan ly ing dung cdng nghé thong Chuyén vién
tin va chuyén di sb
462 | 55 |Chuyén vién cao cip vé quén I¥ kinh té s6 Chuyén vién cao cip
463 | 56 |Chuyén vién chinh vé& quan 1y kinh té s Chuyén vién chinh
464 | 57 |Chuyén vién v& quan Iy kinh té s6 Chuyén vién
465 | 58 |Chuyén vién cao cip vé quén 1y xa hi sb Chuyén vién cao cép
466 | 59 [Chuyén vién chinh v& quan 1y xa héi s6 Chuyén vién chinh
467 | 60 |Chuyén vién v& quan 1y xa hdi sd Chuyén vién
468 | 61 |Chuyén vién cao cdp vé quan |y giao dich dién tir Chuyén vién cao cip
469 | 62 |Chuyén vién chinh vé quan Iy giao dich dién tir Chuyén vién chinh
470 | 63 |Chuyén vién vé quan ly giao dich dién tir Chuyén vién

NGANH, LINH VU'C VAN HOA, THE THAO VA DU LICH

471 I {Chuyén vién cao clp vé quén ly béo chi Chuyén vién cao cip
472 | 2 |Chuyén vién chinh vé quan Iy béo chi Chuyén vién chinh
473 | 3 |Chuyén vién vé& quéan Iy béo chi Chuyén vién
474 | a Eil:]llyén vién cao cép vé quan |y phat thanh, truyén Chuy#n vién cao cﬁrp
475 | 5 |Chuyén vién chinh v& quan 1y phdt thanh, truyén hinh |  Chuyén vién chinh
476 | 6 |Chuyén vién vé quan ly phat thanh, truyén hinh Chuyén vién
477 | 7 |Chuyén vién cao cdp vé quan 1y théng tin dién tir Chuyén vién cao cip
478 | 8 |Chuyén vién chinh vé quan ly thong tin dién tir Chuyén vién chinh
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479 | 9 [Chuyén vién vé quan Iy théng tin dién tir Chuyén vién
480 | 10 |Chuyén vién cao cdp vé quén Iy thong tin d6i ngoai | Chuyén vién cao cp
481 | 11 |Chuyén vién chinh v& quan ly théng tin déi ngoai Chuyén vién chinh
482 | 12 |Chuyén vién vé quan ly théng tin déi ngoai Chuyén vién
483 | 13 |Chuyén vién cao cdp vé quin Iy théng tin co s& Chuyén vién cao cip
484 | 14 |Chuyén vién chinh v& quén ly théng tin co s& Chuyén vién chinh
485 | 15 |Chuyén vién vé quan ly théng tin co s& Chuyén vién
486 | 16 |Chuyén vién cao edp vé quan 1V xudt ban Chuyén vién cao cép
487 | 17 |Chuyén vién chinh vé& quan ly xufit ban Chuyén vién chinh
488 | 18 |Chuyén vién vé quan ly xuft ban Chuyén vién
489 | 19 |Chuyén vién chinh vé quan Iy in Chuyén vién chinh
490 | 20 [Chuyén vién vé quan Iy in Chuyén vién
491 | 21 |Chuyén vién chinh vé quan Iy phat hanh Chuyén vién chinh
492 | 22 |Chuyén vién vé quin Iy phét hanh Chuyén vién
493 | 23 |Chuyén vién cao cip v€ quan Iy di san vin hod Chuyén vién cao cip
494 | 24 |Chuyén vién chinh v& quan ly di sin vin hod Chuyén vién chinh
495 | 25 |Chuyén vién v& quan Iy di san van hoa Chuyén vién
Chuyén vién cao cip vé quan 1y vin hod co sd, thu U —
é i
496 | 26 vién va van hod dn téc Chuyén vién cao cip
Chuyén vién chinh vé quan 1y viin hoa co sé, thu vién ;
497 | 27 vi van hod dén tdc Chuyén vién chinh
Chuyén vién vé quan 1y vin hod co s&, thir vién va :
49 2 5
8 8 viin hod din téc Chuyén vién
Chuyén vién cao cip vé vin hoa nghé thuit (bao gbm
499 | 29 |nghé thuat bidu didn, dién anh, my thudt, nhiép anh, | Chuyén vién cao cdp
trién 1am)
Chuyén vién chinh vé van hod ngh¢ thuit (bao gdm
500 | 30 |nghé¢ thufit biéu dién, dién anh, m§ thudt, nhiép anh, Chuyén vién chinh
trién lam)
Chuyén vién vé& viin hoa nghg thufit (bao gbm nghg
501 | 31 [thudt biéu dién, dién anh, m§ thudt, nhiép anh, trién Chuyén vién
lam)
502 | 32 |Chuyén vién cao cdp vé quan Iy ban quyén tic gia Chuyén vién cao cdp
503 | 33 |Chuyén vién chinh vé quan Iy ban quyén tdc gia Chuyén vién chinh
504 | 34 [Chuyén vién vé quan |y ban quyén tac gia Chuyén vién
505 | 35 |Chuyén vién cao cdp vé& quan ly linh vyc gia dinh Chuyén vién cao cdp
506 | 36 |Chuyén vién chinh vé& quén 1y linh vuc gia dinh Chuyén vién chinh
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507 | 37 |Chuyén vién vé quan ly linh vire gia dinh Chuyén vién

s08 | 38 Chqyén v%én cao cép vé quédn |y thé duc thé thao cho Ghujliyith eaoicin
moi ngudi

509 | 39 Chlp]}'ﬁn Viﬂn chinh vé quén 1¥ thé duc thé thao cho Chuyén vién chinh
mgi ngudi

s10 | 40 Chuyrén vién vé& quan ly thé duc thé thao cho moi Chuyén vién
nguir
Chuyén vién cao cip vé quin 1y thé thao thinh tich ; :

511 41 i i ke dlitryén nghiép Chuyén vién cao cip
Chuyén vién chinh vé quan ly thé thao thanh tich cao ,

512 | 42 v thi thao chuysn nghiép Chuyén vién chinh
Chuyén vién vé quan ly thé thao thanh tich cao vi thé P

513 | 43 e chiptn siahiep Chuyén vién

514 | 44 |Chuyén vién cao cip vé& quan Iy lir hanh Chuyén vién cao cip

515 | 45 |Chuyén vién chinh vé quan 1y 1t hanh Chuyén vién chinh

516 | 46 |Chuyén vién vé quan Iy Iir hanh Chuyén vién

517 | 47 |Chuyén vién cao cdp vé quan 1y luu tri du lich Chuyén vién cao cp

518 | 48 |Chuyén vién chinh vé& quan Iy luu tri du lich Chuyén vién chinh

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

520 | 5o [Chuyén vién cao cdp vé quan ly xiic tién, quang ba Chuyen vien ca el
du lich

521 s1 llli]:]:lyﬁn vién chinh v& quan 1y xc tién, quang b4 du Chuyén vién chinh

522 | 52 |Chuyén vién vé quan ly xtic tién, quang b4 du lich Chuyén vién
NGANH, LINH VUC GIAO DUC VA PAO TAO

573 : Chuif&n \'.I:&!'i cao cap vé quén 1y ddo 1go gido duc Chuyén vién cao cﬁp
nghé nghigp

54| 2 Chu_:,:ﬁn vién chinh vé quan ly dao tao gido duc nghé Chuyén vién chinh
nghiép

525 | 3 |Chuyén vién vé quan Iy ddo tao gido duc nghé nghiép Chuyén vién

56| 4 Chuyén vién cao cip vé quan Iy ddo tgo gido dyc Chilyén vigh cao el
thuémg xuyén

597 5 Chtfyén vién chinh vé& quan 1y dao tao gido duc Chuyén vién chinh
thuémg xuyén

55| 6 Chuyén vién vé quan |y dao tao gido duc thuimg Chuyen vién
xuyén

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

530 | 8 |Chuyén vién chinh v& quan Iy ky ning nghé Chuyén vién chinh
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531 | 9 |Chuyén vién vé quan Iy k¥ ning nghé Chuyén vién
s32 | 1o |Chuyén viéncao ¢dp vé kiém dinh chit lugng gido Chityta vitii e el
dye nghé nghiép
s33 | 11 |Chuyén vién chinh vé kiém dinh chét lugng gido duc Chuyén vién chinh
nghé nghiép
s34 | 12 Chu'yén vién vé kiém dinh chét luong gido duc nghé Chuyen vién
nghiép
s35| 13 |Chuyeén vien cao cdp vé bao dam chéit lwgng gido duc Chinigbis vili sy o
nghé nghiép
s36 | 14 Chuyén \r.i‘én chinh vé bao dam chét lugng gido duc Chuyén vién chinh
nghé nghiép
— - C]'ll.!}'ﬁﬂ vién vé bao dim chit lugng gido duc nghé Chuyen vién
nghi¢p
538 | 16 ghuyén vién cao cép vé quan ly chuong trinh gido Chuyen vién cao clp
ue
539 | 17 |Chuyén vién chinh vé quén Iy chuong trinh gido dyc | Chuyén vién chinh
540 | 18 |Chuyén vién vé quan Iy chuong trinh gido dyc Chuyén vién
sat | 19 Chu:.rér! vién cao cdp vé quan 1y 1o chirc va hoat ding Chuyén vién cao clp
co s¢ gido dyc
saz | 5o |Chuyén vién chinh vé quén Iy tb chirc va hogt dong Chuyén vién chinh
co s¢ gido duc
sa3 | 21 |Chuyén vién vé quén 1y t6 chirc va hoat déng co sd Chuyén vién
giao duc
Chuyén vién cao cip vé bao dam chét lugng gido dyc :
; : C cao cd
i K mam non, phé thing, thudmg xuyén soyER e P
Chuyén vién chinh vé bao dim chéit lugng gido duc . )
" : Ch
s mdam non, phé thong, thudng xuyén A5y Vit chifoh
Chuyén vién vé bao dam chit lugng gido dyc mém :
o E non, phd théng, thuémg xuyén Chuy i vicn
. 5 = . H = 3
sa7| 95 [Chuyén vién cao cdp vé kiém dinh chét luong gido T —_——
duc dai hoc
Chuyén vién chinh vé kiém dj | i ;
sag | 26 y n vién chinh vé kiém dinh chat lugng gido duc Chuyen vién chinh
dai hoc
549 | 27 E;l:}'én vién vé kiém dinh chit lugng gido duc dai Chuyén vién
ss0| 28 Ch_.uyén vién cao cﬁp vé bao dam chat lugng gido duc Chiryen visn 680 cé.p
dai hoc
Chuyén vié 10 d3 i i
5511 29 uyén vién chinh vé bao dam chét lugng gido dyc Churyén vign chinh
dai hoc
552 | 30 |Chuyén vién vé bao ddm chét luong gido duc dai hoc Chuyén vién
Chuyén vié ap ve oo 56 i .
551 | 31 yén vién cao cdp vé quan 1y co sé vit chat, trang Chuyén vién cao ofp

thiét bj gido dyc
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Chuyén vién chinh vé& quéan ly co sd vit chit, trang

554 | 32 thit bi gido dyc Chuyén vién chinh
sss | 33 (%huyén vién vé& quan Iy co s& vat chit, trang thiét bi Chuyén vién
gido duc
Chuyén vién cao cip vé quan Iy chinh sich di véi "
550:| 34. LS5 wibo: viin 6 main M, nhlin-vibo nghnk Glloidys: | “Pyon vibaceo ofp
Chuyén vién chinh v& quan 1y chinh sach déi vé&i nha ”
ol & gido, can bd quén 1y, nhin vién nganh Gido duc Sy i b
Chuyén vién vé quan 1y chinh sdch déi véi nha gido, .
s can bd quan 1y, nhin vién nganh Gido dyc ek
Chuyén vién cao cip vé phat trién di ngil nha gido, ;
3391 37 | 4n b6 quin 1y, nhan vién nginh Giko dyc gy risilbin caschp
Chuyén vién chinh vé phit trién d6i ngii nha gido, ; '
560 | 38 i b quin 1, sl viln ngknh G dye Chuyén vién chinh
Chuyén vién vé phat trién d6i ngti nha gido, cdn bd 7
361 | 39 | udn 1y, nhén vién nganh Giso dyc Chayon vien
Chuyén vién cao cﬁp vé quan 1y ngudi hoe (bao gdm )
562 | 40 |ci tuyén sinh ddo tao; chinh sdch va cdc hoat ddng hé | Chuyén vién cao cap
trg d6i voi ngudi hoc)
Chuyén vién chinh vé quin Iy ngudi hge (bao ghm ca
563 | 41 |tuyén sinh ddo tao; chinh sach va cac hoat ding hé Chuyén vién chinh
trg d6i vai ngudi hoc)
Chuyeén vién vé quan Iy ngudi hoc (bao gbm cd tuyén
564 | 42 |sinh déo tao; chinh sich va céc hoat ding hé tro dbi Chuyén vién
vai ngudi hoc)
565 | 43 Ch}l}-‘éﬂ v;én cao cdp vé quan 1y thi v van bang, Chuytnvién cac chp
chimg chi
sie| w E:iuyén vién chinh vé& quan 1y thi v viin bang, chimg Chuyén vién chinh
567 | 45 |Chuyén vién v& quan Iy thi va van bing, chimg chi Chuyén vién
568 | 46 (_?huy&zn vién cao cdp vé quan 1y cong tic hoc sinh, Chitiyia vika o
sinh vién
569 | 47 f}_';ye“ vién chinh v& quan ly cong e hoc sinh, sinh | - o 0 i oo
570 | 48 |Chuyén vién v& quan ly céng tdc hoc sinh, sinh vién Chuyén vién
X1l  |[NGANH, LINH VUC Y TE
571 | 1 |Chuyén vién cao cip vé bio trg x4 hoi Chuyén vién cao cp
572 | 2 |Chuyén vién chinh vé bao trg xa hoi Chuyén vién chinh
573 | 3 |Chuyén vién vé bao tro xa hoi Chuyén vién
574 | 4 |Chuyén vién cao cip vé phong bénh Chuyén vién cao cép
575 | 5 |Chuyén vién chinh vé phong bénh Chuyén vién chinh
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576 | 6 |Chuyén vién vé phong bénh Chuyén vién

577 | 7 |Chuyén vién cao cp vé thiét bj y té, cong trinh y t& | Chuyén vién cao céip
578 | 8 [Chuyén vién chinh vé thiét bj y t&, 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 cdp
581 | 11 |Chuyén vién chinh vé duge Chuyén vién chinh
582 | 12 |Chuyén vién vé dugc Chuyén vién

583 | 13 |Chuyén vién cao cép vé an toan thyuc phim Chuyén vién cao cdp
584 | 14 |Chuyén vién chinh vé an toan thirc phim Chuyén vién chinh
585 | 15 |Chuyén vién vé an toan thyc phim Chuyén vién
586 | 16 |Chuyén vién cao cdp vé déin sb Chuyén vién cao cdp
587 | 17 |Chuyén vién chinh v& dén sb Chuyén vién chinh
588 | 18 |Chuyén vién vé dan sé Chuyén vién
589 | 19 [Chuyén vién cao cdp vé quin 1y khdm, chita bénh Chuyén vién cao cép
500 | 20 |Chuyén vién chinh v& quan 1y khdm, chita bénh Chuyén vién chinh
591 | 21 |Chuyén vién vé quan ly kham, chira bénh Chuyén vién
592 | 22 |Chuyén vién cao cip vé bao hiém y té Chuyén vién cao cip
593 | 23 |Chuyén vién chinh v& bao hiém y té Chuyén vién chinh
594 | 24 |Chuyén vién vé bio hiém y té Chuyén vién
595 | 25 |Chuyén vién cao cép v& ba mg, tré em Chuyén vién cao cip
596 | 26 |Chuyén vién chinh vé ba me, tré em Chuyén vién chinh
597 | 27 |Chuyén vién v& ba me, tré em Chuyén vién

598 | 28 f;:li gntr\jfgﬂcao cip vé quén Iy khidm, chita bénh y Chuyén vién cao cdp
599 | 20 E;Eil:ién chinh vé quan | kham, chira bénh y hoc Chuyén vién chinh
600 | 30 tlf::;g:n vién vé quan 1y kham, chira bénh y hoc ¢ Chuyén vién

601 | 31 |Chuyén vién cao cAp vé dugc ¢d truyén Chuyén vién cao cip
602 | 32 |Chuyén vién chinh v& duge cd truyén Chuyén vién chinh
603 | 33 |Chuyén vién vé duge cd truyén Chuyén vién
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XIII [NGANH, LINH VU'C NGAN HANG
aos| 1 g;;yggnvtigrn(:; ch:iinn ;é hoach dinh va thye thi chinh Chiuyss vide dio ok
605 | 2 g l':;yﬁgnv:::incghal:i; ;fg hoach dinh va thuyc thi chinh Chuyén vién chinh
606 | 3 gg:if;lnn\g'lﬁ ;aén l;uach dinh va thyc thi chinh sdch Chuyén vién
607 | a :;::?;1 vgién cao cdp vé quéan 1y hoat dong cong nghg Chuyén vién cao clp
68| s E:ﬁugign v;En chinh vé quan 1y hoat ddng cong nghé Chuyen vién chinh
s00 | 6 Eﬁt:gén vién vé quan 1y hoat d6ng cong nghé ngin Chuyén vién
10| 7 S{,h:;é“ vién cao clip vé nghiép vu ngdn hang trung Chuyén vién cao cfp
6111 8 E;:;En vién chinh vé nghiép vy ngén hang trung Chuyen vién chinh
612 | 9 |Chuyén vién vé& nghiép vu ngin hang trung vong Chuyén vién
613 | 10 |Cén sy vé nghiép vu ngin hing trung uong Cén sy
614 | 11 |Nhin vién vé nghiép vu ngn hing trung vong Nhén vién
615 | 12 [Chuyén vién cao ciip vé gidm st ngin hang Chuyén vién cao cip
616 | 13 |Chuyén vién chinh vé gidm sat ngin hang Chuyén vién chinh
617 | 14 |Chuyén vién gidm sdt ngin hang Chuyén vién
618 | 15 |Kiém soat vién cao cép vé kim soat ngin hang Kiém sodt vién cao cip
619 | 16 |Kiém soat vién chinh vé kiém soat ngin hang Kiém sodt vién chinh
620 | 17 |Kiém soat vién vé kiém sodt ngin hang Kiém sodt vién
621 | 18 |Chuyén vién cao cip vé phong, chéng rira tién Chuyén vién cao clp
622 | 19 |Chuyén vién chinh vé phong, chéng rira tién Chuyén vién chinh
623 | 20 |Chuyén vién vé phong, chdng rira tién Chuyén vién
624 | 21 |Chuyén vién cao cdp vé tién té, ngéin hing qudc té Chuyén vién cao cép
625 | 22 |Chuyén vién chinh vé tidn &, ngin hang qubc té Chuyén vién chinh
626 | 23 |Chuyén vién cao cip vé quan Ly td chie tin dyng Chuyén vién cao cip
627 | 24 |Chuyén vién chinh vé quan 1y tb chirc tin dung Chuyén vién chinh
628 | 25 |Chuyén vién vé quan 1y té chirc tin dung Chuyén vién
XIV  |[NGANH, LINH VU'C THANH TRA
629 | 1 |Thanh tra vién cao cip vé cong téc thanh tra Thanh tra vién cao cép
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 cong téc thanh tra Thanh tra vién
632 | 4 |Chuyén vién cao cdp vé cong téc thanh tra Chuyén vién cao clip
633 | 5 |Chuyén vién chinh vé cong tdc thanh tra Chuyén vién chinh
634 | 6 |Chuyén vién vé cong tac thanh tra Chuyén vién
635| 7 |Thanh tra vién cao chp vé tiép cong dén va xir Iy don | Thanh tra vién cao cp
636 | 8 |Thanh tra vién chinh vé tiép cong dén va xir I¥ don Thanh tra vién chinh
637 | 9 |Thanh tra vién vé tiép céng dan va xir Iy don Thanh tra vién
638 | 10 |Chuyén vién cao cip vé tiép cong ddn v xir Iy don Chuyén vién cao cip
639 | 11 |Chuyén vién chinh vé tiép céng dén v xir Iy don Chuyén vién chinh
640 | 12 |Chuyén vién vé tiép cng din va xir Iy don Chuyén vién
641 | 13 [Thanh tra vién cao cdp vé gidi quyét khiéu nai, 18 cdo | Thanh tra vién cao cép
642 | 14 |Thanh tra vién chinh vé gidi quyét khiéu nai, 16 céo Thanh tra vién chinh
643 | 15 |Thanh tra vién vé giai quyét khiéu nai, t6 cdo Thanh tra vién
644 | 16 |Chuyén vin cao cdp vé giai quyét khiéu nai, t6 cdo | Chuyén vién cao cip
645 | 17 |Chuyén vién chinh v& giai quyét khiéu nai, t6 cdo Chuyén vién chinh
646 | 18 |Chuyén vién v& giai quyét khiéu nai, 16 cdo Chuyén vién
647 | 1o |Thanh tra :vién cao cap vé phong, chéng tham nhiing, Thak s vite ososlp
ling phi, tiéu cire

szl =g ;;:aagn:h:ati;ifll :::{nh vé phong, ching tham nhiing, Thanh tra vién chink
649 | 21 E;Ez:;en vé phong, chéng tham nhiing, ling Thanh tra visn
650 | 22 g:y;?]'\—'tiiééll v:::;:c cdp vé phong, chéng tham nhiing, Chiesi vidn cao chp
651 | 23 Ehn‘;}’:;ﬂ"tiii':i::c“h vé phong, chong tham nhing, Chuyén vién chinh
652 | 2a E;;:;f; vién vé phong, chéng tham nhiing, lang phi, Chisyén vién

XV |[NGANH, LINH VU'C VAN PHONG
653 1 S;:g:n vién cao cip tham muu téng hgp vé chuyén Chuyéi vitn cac chp
64| 2 f::’;v:n vién chinh tham muu tdng hop vé chuyén Chuyén vién chinh
655 | 3 |Chuyén vién tham muu tdng hop vé chuyén nganh Chuyén vién
656 | 4 |Chuyén vién cao cdp vé thu ky - bién tip Chuyén vién cao cip
657 | 5 |Chuyén vién chinh vé thu ky - bién tép Chuyén vién chinh
658 | 6 |Chuyén vién vé thu ky - bién tap Chuyén vién
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659 | 7 |Chuyén vién cao clp vé kiém sodt thii tuc hanh chinh | Chuyén vién cao cép
660 | 8 |Chuyén vién chinh vé kiém sodt thil tyc hanh chinh Chuyén vién chinh
661 | 9 |Chuyén vién vé kiém soét thi tuc hanh chinh Chuyén vién
662 | 10 [Chuyén vién cao cdp vé quan Iy thong tin lanh dao Chuyén vién cao cip
663 | 11 |Chuyén vién chinh vé& quan ly théng tin lanh dao Chuyén vién chinh
664 | 12 |Chuyén vién vé quén Iy théng tin lanh dgo Chuyén vién
665 | 13 E;;git; :gié;af;m cédp vé quén ly, xudt ban va phat Chuyi vith cao el
666 | 14 f;gi: ;ién chinh vé quan ly, xuit ban va phét hanh Chuyén vién chinh
& | i3 bcgtﬂuy&n vién vé quan Iy, xudt ban va phat hanh céng Chuyén vién
668 | 16 |Chuyén vién chinh vé tng hop Chuyén vién chinh
669 | 17 [Chuyén vién vé téng hgp Chuyén vién
670 | 18 |Chuyén vién chinh vé hanh chinh - van phong Chuyén vién chinh
671 | 19 |Chuyén vién vé hanh chinh - van phong Chuyén vién
672 | 20 |Cén sy vé hanh chinh - van phong Cén sy
673 | 21 |Chuyén vién chinh vé truyén thing Chuyén vién chinh
674 | 22 |Chuyén vién vé truyén théng Chuyén vién
675 | 23 |Chuyén vién chinh vé quan trj cang sd Chuyén vién chinh
676 | 24 |Chuyén vién vé quan trj cong s& Chuyén vién
677 | 25 |Cén sy vé quan trj cong s& Cén su
678 | 26 |Vin thu vién chinh Vin thur vién chinh
679 | 27 [Van thar vién Vin thu vién
680 | 28 |Van thu vién trung cdp Vian thur vién trung cép
681 | 29 [Chuyén vién chinh vé luu trir Chuyén vién chinh
682 | 30 |Chuyén vién vé luu triv Chuyén vién
683 | 31 [Can sy vé luu trir Cén sur

XVI |[NGANH, LINH VUC KHAC
684 | 1 |Chuyén vién cao cip vé kiém tra chuyén nganh Chuyén vién cao cép
685 | 2 |Chuyén vién chinh vé kiém tra chuyén nganh Chuyén vién chinh
686 | 3 |Chuyén vién vé kiém tra chuyén nganh Chuyén vién
687 | 4 |Chuyén vién chinh vé kiém todn ndi bd Chuyén vién chinh
688 | 5 |Chuyén vién vé kiém todn ndi bo Chuyén vién
689 | & |Chuyén vién chinh vé bao vé chinh trj ndi bd Chuyén vién chinh
690 | 7 |Chuyén vién vé bao vé chinh tri ndi b Chuyén vién




INH MUG VI TRIVIEC LAM HO TRQ, PHUC VY
TRONG CO QUAN;FO CHI'C HANH CHINH O BQ, G CAP TINH

R Nganh, linh vuc
STT Tén vj tri vi¢e lam ¢6 VTVL diic thi

I |Nhan vién k¥ thuat

2 |Nhén vién y té co quan

3 |Nhan vién phuc vu

4 |Nhin vién I€ tin

5 |Nhan vién bao vé

6 |Nhén vién lai xe

VTVL thude nhém hd trg, phuc vy dic thi theo nganh, linh vye

7  |Nhén vién y té tau kiém ngu Linh vuc néng nghi€p va moi trurong

8 |Nhén vién cip dudng tau kiém ngu  |Linh vire néng nghiép va méi triromg

9 |Thuy thu g::; ggﬂngﬁ:égﬂntgé?)iép va moi trirong; xdy dung
10 |The méy g;iﬁ;;ﬁgn ntgél;}iép va moi trirdmg; xdy dung
11 |Thuyén trudng Linh vue xiy dung (giao thong van téi)

12 |Thuyén pho Linh vuc xay dung (giao thong vin tai)

13 |May truéng Linh vyc xdy dung (giao thong van tai)

14 |May pho Linh vyc xdy dyng (giao thong vén tai)

15 [Pai pho Linh vye xdy dung (giao thong véan tai)

16 |S¥ quan boong Linh vuc xdy dung (giao thong vin tai)

17 |S¥ quan may Linh vye xay dung (giao thong van tai)




Nganh, linh vye

STT Tén vj tri viéc lam ¢ VTVL dic thit
18 |Ngudi lai phuong tién Linh w_.ﬁ:' xdy d'l_.'lmg (gi'an?'thﬁng vén tai)
19 |May hai Linh vire xdy dung (giao théng van tai)
20 [Nhan vién lai tau Linh vue xdy dyng (giao thong van tai); cong thuong
21 |Nhan vién bio vé kho tién Linh vire tai chinh, ngén hing
2 Nhén vién lai xe chuyén dung cho Linh e thi chiiih, nghn hang

- A
fien




TRONG VAN PHONt

Ngach cing chire

Ghi cha

STT Danh mue vij tri viée lam -k
| VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
Chénh Van phong Poan dai biéu Qubc hoi
1 I gt 5 da
va Hoi dong nhéin dan
5 | o [Ph6 Chénh van phong Doin dai biéu Quoc
hoi va Hoi dbng nhén dén
3 3 |Trudmg phong
4 | 4 [Pho trudng phong
1 VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON, NGHIEP VU
5 | 1 |Chuyén vién chinh v& Céng tac Quoc hdi Chuyén vién chinh
6 2 |Chuyén vién vé Céng tic Qudc hoi Chuyén vién
E E Ch::yénﬁ vién chinh vé Cong tac Hoi dong Chuyén vién chinh
nhéan dén
8 | 4 [Chuyén vién vé Céng tdc Hoi ddng nhin dén Chuyén vién
9 | 5 [Chuyén vién chinh vé téng hop Chuyén vién chinh
10 | 6 |Chuyén vién vé tong hgp Chuyén vién
- 1a : i .
. 7 Ch}i)'en vién chinh ve hanh chinh - viin Chuyén vién chifih
phong
12 | 8 |Chuyén vién vé hanh chinh - van phéng Chuyén vién
13 | 9 |Cén sy vé& hanh chinh - viin phong Can su
14 | 10 |Chuyén vién chinh vé quén tri cong s&r Chuyén vién chinh
15 | 11 |Chuyén vién vé quan trj 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 vé td chirc cin b Chuyén vién chinh
19 | 15 |Chuyén vién vé 16 chirc cdn bd Chuyén vién
20 | 16 [Chuyén vién chinh vé thi dua. khen thudmg Chuyén vién chinh




Ngach cong chire

STT Danh muec vj tri viéc lam A Ghi cha
21 | 17 |Chuyén vién vé thi dua, khen thuong Chuyén vién
22 | 18 |Ké toan trudng hodc phu trach ké todn
23 | 19 [Ké todn vién K¢é todn vién
24 | 20 |Cén sy vé Thu quy Cén sy
25 | 21 E:L:I;réét-:ld»g:::é vé cong nghé thong tin va Chuyén vién

I |[VITRI VIEC LAM HO TR, PHUC VU

26 | 1 |[Nhén vién phuc vu
27 | 2 |[Nhén vién bao vé
28 | 3 |[Nhin vién lai xe




Ph luc V )
REVIEC LAM CONG CHUC
HUC HANH CHINH O CAP XA

N o
Wiy

et 12 ndm 2025 ciia Chinh phii)

ngay
L Jin Ngach cong chirc g
T Vi tri vige lam twong ¥ng Ghi cha
I LANH PAO, QUAN LY 08 vi tri
1 Chanh Vin phong Hai ddng nhan déin va Uy ban
nhén din
5 Phé Chénh viin phong Hoi dong nhan dén va Uy
ban nhéan dan
3 Truéng phong
4 Phé Trudng phong
5 Giam dbc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
6 Phé Giam dée Trung tim Phuc vy hanh chinh
cong
7 Chi huy trudng Ban Chi huy quan sur x3
8 Phé Chi huy truéng Ban Chi huy quén sy xa
I |[CHUYEN MON, NGHIEP VU
1 Linh vye Van phong 03 vi tri
Chuyén vién tham muru, gitp viéc Hoi dong o i
9 nhan ddn Chuyén vién
10 Chuyén vién tham muu vé Iinh vye vin phong Chuyén vién
(" C‘huyér] vién vé hanh chinh - viin phong, quén tri Chuyén vién
cong s&
2 Linh vyge Tw phap 01 vi tri
12 Chuyén vién vé linh vuc tu phap Chuyén vién
3 Linh vye Déi ngoai 01 vij tri
Chuyén vién vé linh vue dbi ngoai, hdi nhap
qude 1€, bién gidi, lanh thd qudc gia CRIgEh vion




Linh vyre Tai chinh - Ké hoach 03 vi tri
14 Chuyén vién vé linh vye tai chinh Chuyén vién
-~ v A g A A i
5 Cfiujran vién vé linh vuc ké hoach, dau tu, thong Chuyén vién
ké
Chuyén vién vé linh vuc dang ky hd kinh doanh,
16 t6 hop tac, hop tac xa, lién hiép hgp tic xa; hd Chuyén vién

trg kinh doanh, té chirc kinh té tdp thé

Linh vye Xay dung

03 vi tri

Chuyén vién vé linh vue quy hoach, quy hoach

17 : . én vi
dé thi va nong thén, kién tric ChugFaen
Chuyén vién vé linh vuc hoat ding dau tur xdy

18 dung, phat trién d6 thi, ha ting k¥ thudt d6 thi, Chuyén vién
vit liéu xay dung, nha &, cong s&

19 Chuyén vién vé Iinh vire giao théng. Chuyén vién
Linh vire Cong thwong 01 vi tri

20 Chuyén vién vé linh vuc cong thirong Chuyén vién
Linh vire Nong nghiép va Mdi truirng 04 vi tri
Chuyén vién vé linh vue néng nghiép; lam

21 “?i"*": difm nﬁg HiRg; Sty l?l; Ihlfy Sér.‘; ]:tt?at Chuyén vién
trién néng nghiép; phong, chong thién tai; giam
nghéo
Chuyén vién vé linh vuc chit lugng, an toan
thue pham doi véi nong san, 1dm san, thiy san,

22 mudi; kinh té hg, kinh €& trang trai nong thén, Chuyén vién
kinh té tap thé, nong, ldm, ngu, diém nghiép gin
voi nganh nghé, lang nghé néng thén
- . e g~ . £ W e

2 Lhu?ren 'fflen vé linh vuc dat dai; tai nguyén Chuyén vién
khoang san

i N % 34l ik - i
24 Chuyén vién vé linh vuc mdi trudng; tai nguyén Chuyén vién

nudc




8 Linh vure Ngi vu 03 vi tri
25 | 1 |Chuyén vién vé Iinh vuc ndi vu Chuyén vién
Chuyén vién vé linh vuc lao déng, tién luong, -
: : i Chuy:
% |2 bao hiém xa hji, ngudi cd cdng, binh ding gidi AR
27 | 3 |Chuyén vién vé linh vuc dan tdc, ton gido Chuyén vién
9 Linh vye Gido duc vi Dio tao 01 vi tri
28 Chuyén vién linh vuc gido duc va dao tao Chuyén vién
10 Linh vye Vin hoa, Khoa hge va Thang tin 03 vi tri
Chuyén vién vé linh vuc vin héa; gia dinh; thé I,
; . Chuyeén vién
2 | 4 duc, thé thao; du lich; quang cao o
Chuyén vién vé Iinh vire phit thanh truyén hinh;
bédo chi; théng tin co so; thong tin d6i ngoai; buu
30 | 2 |chinh; ing dung cong ngh¢ 1hong nn giao dlch Chuyén vién
dién tir; chinh quyén sb; kinh té so; xa hdi so;
chuyén déi so
Chuyén vién vé Iinh vuce nghién ciru khoa hoc;
phét trién cong nghé; dbi méi sing tao; s& hitu
31 | 3 |tri tué; tiéu chuan do luong chat lugng; img Chuyén vién
dung blic xa va ddng vi phong xa; an toan biic
xa va hat nhidn
11 Linh vye Y té 01 vi tri
32 Chuyén vién vé linh vuc y té. Chuyén vién
12 Trung tim Phuc vu hanh chinh cong 01 vi tri
Chuyén vién thyc hién nhiém vy kiém soat thi
tuc hanh chinh, tha tuc hanh chinh, xay dung S
33 : ARG, e chinh, xdy dy
chinh quyén dién tu, theo doi vige ing dung ChiyEn:vicn
cong nghé théng tin tai Uy ban nhan dan cip xa
13 Din quéin tu vé 01 vi tri
Thure hién theo quy
34 Trg 1y Ban Chi huy quin sy dinh cuia phap ludt vé

Din quan ty vé




Sir dung tai cic Phong chuyén mon theo quy

14 djnh cia ciip ¢6 thim quyén phi hep véi 08 vj tri
chirc ning, nhi¢m vy cia Phong
15 | C}*{uy::n vién le tiép 26ng dén, gm‘: quyét khiéu Chuyén vién
nai, té cao, phong ching tham nhiing
36 | 2 U:uyf:r? wé‘n vé q::an {y u:ig dung céng nghg Chuyén vién
théng tin va chuyén déi so
37 | 3 [Chuyén vién vé kiém tra chuyén nganh Chuyén vién
38 | 4 |Vin thue vién Vin thu vién Thue hién kiém nhiém
39 | 5 |Luu triy vién Luru trix vién Thue hign kiém nhi¢m
; , Bé tri tai cac phong
40 | 6 |Ké toan trudng (hogc phy trach ké toan) chuyén mén cip xa
duge xéc dinh 14 don vi
ké toan, don vj dy todn
41 | 7 |Kétodn vién Ké to4n vién  |negén séch theo hudng
dan cta B{ Tai chinh.
42 | 8§ |Can sy thu quy Cén sy Thyre hién kiém nhiém
HO TRQ, PHUC VU o
I | khang b tri cong chirc) =i
43 | 1 |Nhan vién phuc vy
44 | 2 |Nhin vién bao vé
45 | 3 [Nhén vién lai xe




Ph lue VI
G LUC VA XAC PINH CAP PO
MAU BAN MO TA CONG VIEC VA
SNANGETU'C CUA VI TRI VIEC LAM
(Kém theo Nghi dinh 56 361/2025/ND-CP
Ngay 31 thang 12 nam 2025 cua Chinh phu)

= A
Mau so 01

Hudng din v& khung ning luc va xac dinh cdp d¢ khung ning luc
cua vi tri viéc lam

Mau so 02

Mau ban mé ta cong viée va khung niing lwe vi tri viée lam cong
chtrc lanh dao, quan ly la Thir truéng va tuong duong

Mau s6 03

MAu ban mé ta cong viée va khung ning luc vj tri viéc 1am cong
chitc lanh dao, quan 1y 1a ngudi dimg déu

Mau s 04

Mdu ban mé ta cong viée vé khung ning luc vi tri viéc lam cong
chirc lanh dao, quan ly la cap phé clia nguéi dimg dau

Mau sd 05

Mau ban mé ta cong viée va khung ning lyc vi tri viéc lam cong
chuc lanh dao, quan Iy trong co quan, t6 chic hanh chinh (khong
4p dung MAu s6 02, Mau s6 03 va Mau sb 04)

Mau s6 06

Miu ban mo ta cong viée va khung nang luc vi tri viéc lam Tro Ly,
Thu ky

Mau s 07

Mau ban mé ta cong viéc va khung ning luc vi tri viéc 1am céng
chirc chuyén mon, nghiép vu xep ngach chuyén gia cao cap

Mau s6 08

Mau ban mé ta cong viéc va khung néing luc vi tri viée lam cong
chirc chuyén mén, nghi¢p vu x€p ngach chuyén vién cao cap va
twong duong ¢ b, o cap tinh

Mau sé 09

Mau ban mé ta cong viée va khung néng luc vi tri viéc lam cong
chire chuyén moén, nghiép vu xép ngach chuyén vién chinh va tuong
duong & b, & cap tinh

Mau sb 10

Maiu ban mé ta cong viée va khung ning luc vi tri viéc 1am cong
chue chuyén mon, nghiép vu xeép ngach chuyén vién va tuong
duong ¢ bg, ¢ cap tinh

Mausb 11

Mau ban mb ta cong viéc va khung ning luc vi tri viéc lam cong
chirc chuyén mén, nghiép vu xép ngach can su va tuong duong,
nhan vién & bd, & cap tinh




A

Mau s6 12 | Mau ban mé ta cong viée va khung nang luc vi tri viéc lam cong
chirc chuyén mén, nghiép vu xép ngach chuyén vién va tuong
duong, can sy va tuong dwong & cip x4

Mau s6 13 | Mdu ban mé ta cong viéc va khung nang lye vi tri viée lam ké toan

trurong hodc Phy trach ké toan trong co quan, t6 chire hanh chinh
& bd, & chp tinh, & cép xa




3

Miu s6 01: Huwéng din vé khung ning lwe va xic dinh cip @6 khung niing
Iwe ciia vi tri viée lAm

I. MUC PICH XAY DUNG KHUNG NANG LYC

|. Théng nhét nhan thirc va cich dp dung trong céc co quan sir dung cong
chire khi xdy dung ban mé ta cong viéc va khung ning lyc vi tri viée lam.

2. Khung ning luc dugc sir dyng lam cén cir dé:

a) Xéc dinh yéu cAu ning luc déi véi timg vi tri viéce lam;

b) Xay dung ban mb ta vi tri viéc lam va khung néing lyc ctia vi tri viéc lam;

¢) Theo di, dénh gid, xép loai chét lrgng cong chirc theo két qué thyc hién
nhiém vu;

d) B6 tri, sir dung, dao tao, bdi dudng va xép lwong cong chirc theo ngach
phu hop voi vi tri viéc lam.

IL. NGUYEN TAC XAY DUNG VA AP DUNG KHUNG NANG LYC

1. Khung nﬁng luc duoc xay dung trén co so quan ]y cong chirc theo vi tri
viée lam, 14y két qua thyc thi cong vu lam thude do chi yéu.

2. Nang luc duoge xé4c dinh theo mire d§ phirc tap cua nhiém vy, pham vi
anh hudng cta san phim céng viéc, mirc ¢ ddc lap trong thuc hién va mirc do
chiu trach nhiém cua vi tri viéc lam.

3. Khung nang luc dugc ap dung théng nhit trong pham vi ca nudc; co
quan sir dung cong chure cin cir khung néng lye va hudng dén xédc dinh cép do
ctia ning luc dé xac dinh chi tiét ning Iuc trong ban mé ta cdng viéc cua vi tri viée
lam tai co quan, td chirc minh. Viéc cu thé hoa phai bao dam phu hop véi chie
nang, nhiém vu, dic thu quan ly nhung khong thap hon muc yéu cédu chung quy
dinh tai Phu luc nay.

I11. CAU TRUC KHUNG NANG LUC
Khung ning luc cong chirc duoc thiét ké theo 03 nhém ning lue, gbm:
|. Nang luc chung

a) Phan anh cac yeu cau cot 161 gin voi tr cach cong chire trong thuc thi
cong vu, duge ap dung thong nhét cho moi vi tri viéc lam, khong phan chia theo
nhom vi tri viéc lam tuong ing ngach cong chire hode linh vire chuyén mén.

b) Viéc phan hoa giua cac vi tri viéc lam xép ngach cong chuc duge thuc
hién théng qua mirc do yéu cau (cp dé ning luc), bao dam théng nhat.



2. Nang luc chuyén mén, nghiép vu

a) Nang luc chuyén mén, nghiép vu dugc ép dung déi voi cac vi tri viée
lam cong chirc chuyén mén, nghiép vu trong co quan, td chirc hanh chinh; phan
4nh kha nang thuc hién nhiém vu, yéu ciu vé noi dung cong viéc, tham muu va
thuc thi chinh sach theo yéu cau cua vi tri viée lam.

b) Nang luc chuyén mén, nghiép vu gin vdi vai tro trong chu trinh thuye thi
nhiém vu; moi nang luc phan anh mét khau trong chudi tao ra két qua diu ra cla
hoat dong quan ly nha nudc. Viéc danh gia nang luc chuyén mén, nghiép vu thong
qua mirc d6 hoan thanh muc tiéu va két qua san pham dau ra, pham vi anh hudng
va trach nhiém theo phan cong.

¢) Su khéc biét gilra cac vj tri viéc lam duge thé hién thong qua: (i) Muc do
chu tri cong viée; (ii) Pham vi va chiéu sau tham muu; (iii) Mérc d chiu trach
nhiém vé san pham tham muru.

3. Nang luc lanh dao, quan ly

a) L.a nhém ning lyc dic thi, chi 4p dung déi véi vi 1:r1 viec lam lanh dao,
quan ly trung, ¢o quan hanh chinh nha nuge; phan anh yéu cdu vé lanh dao, diéu
hanh, ra quyét dinh va quan ly ngudn hy.

b) Su phén hoa giira cac cap lanh dgu} quan ly duge thue hién thong qua
cap do nang luc gan vol quy mo to chirc va pham vi anh huéng. Viéc khong chia
nang luc lanh dgo, quan ly theo timg chirc danh cu thé nham: (i) Tranh trung lép
véi quy dinh vé chirc vy, chirc danh; (ii) Bao dam linh hoat khi t6 chirc bd may;
(111) Phu hop voi quan ly theo vi tri viéc lam.



IV. NOI DUNG, XAC PINH CAP P(Q) NANG LUC CHUNG THEO VI TR VIEC LAM & BQ, O CAP TiNH, O CAP XA

Nhom nang lwe chung

cong viéc duge
giao, chuan muc
trong thyc hién
nhiém vu.

Chép hanh nghiém
chu truong, duromg
l6i cua Dang,
chinh sach, phap
luat cua Nha nuoc
Thuc hién diang
quy dinh vé dao
dirc cong vu.

cong viéc theo
tiu chudn cht
lugng, quy trinh
¢6 sdn, huong din
bao dam tién do,
yéu ciu co ban
cua cong viéc.

dinh vé vin ban
cua Pang, vin ban
phdp quy va van
ban hanh chinh dé
ap dung vao cong
viéc chuyén mén.
Soan thao duoc cac
vén ban hanh chinh
thong thuong theo
mau, huéng dan ¢o
sin

bay théng tin
mot cach rd
rang.

Giao tiép img
xur dung muc,
lich sur.

tot, chi dong
phéi  hop wvai
dong nghigp

trong cong viéc;
cung cap thong
tin, tai li¢u ding
thoi han.

sir dung may
tinh va mét sé
ph::'in mém co
ban phuc wvu
cong viec.

Cap Quan hé Sir d
45 | Daodircva Té chire thwe | Soan thio va ban | Giao tiép it STAUNE | S dung
ban Iinh hién cong viée | hanh van ban frng xir pasi Bgp CONEOENS | iwoel nglh
G L thong tin
Trach nhiém véi | T6 chirc thue hién | Nam duoc cac quy Nghe va trinh | Tao méi quan hé | Hiéu biét va | Giao tiép co

ban.

Trach nhiém vai
cong viéc dugce
giao, chuan muec
trong thuc hién
nhiém wvu; chu
dong bao vé loi

Linh hoat trong td
chirc thuc hién
cong viéc nhiam
dam bao cac tiéu
chuin chit lugng
da thdng nhit.

Nam vimg céc quy
dinh va vai tro, tac
déng cua hé théng
van ban cua Pang,
van ban phap quy
va vdn ban hanh

Thiic day giao
tiép hai chiéu.
Giao tiép hiéu
qua véi dong
nghiép, to chirc
va cong dan;

Thiét lap duoc
mang ludi quan
hé tot trong nodi
by; chu dong
phdi hop véi cac
don vi, ca nhan

Hiéu biét co
ban vé may
tinh wva s
dung mot sb
phin  mém
ndng cao; g

Trao dbi, trinh
bay thdng tin
ngan gon.




ich cua Nha nudc, |

quyén va loi ich
hop phap cua to
chire, ca nhan.

Chu  déng sap
Xép, quan ly thoi
gian va nguon lyrc
ca nhan; theo déi,
diéu chinh tién do
cong viéc dugc
giao.

chinh cia co quan
c6 thdm quyén.

Soan thao dbc lap
cac van ban hanh
chinh, vidn ban
chuyén mon; bao
dam ding thim
qu;zén, ndi dung,

xir ly tinh
hubng  giao
tiép hanh
chinh thong
thuong.

lien quan dé
hoan thanh nhiém
vu dugc giao.

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

the thuc va ky thuét

trinh bay.
Trach nhiém cao | Dé xudt diéu | Phantich, danh gia, | Giao tiép tét| Tim kiém co héi | Hiéu biét co| Trao  déi,
voi  cong viée | chinh thu tuc, quy | dé xuét chinh sach | trong ndi bd | xdy dung va mo | ban vé cong | giai  thich
du;qc giao, guong | trinh lam vigc... | phu hop véi chién | co quan, don | rong mang ludi | nghé thong tin | duge nhimg
mau trong thi | kip thoi dé dép | luge, dinh huéng | vi. quan hé. va s dung | thong tin
cong vu; dam chiu img tot hon nhu|dai han cta c¢o| Thuyét trinh, Diéu phdi hoat | mot s phén phire tap.

trach nhiém, bao
vé quan diém
chuyén mon ding
dan; xir ly cong
vige trén co so
nguyén tic, chuén
murc.

cdu cua co quan,
dia phuong.

Cha tri hoac tham
gia t6 chirc thue
hién nhém nhiém
vy; phéin  cong,
phoi hop cong
viéc trong pham
vi nhiém vu; bao
dam chéat luong
va két qua chung.

quan, don vi, dia
phuong.

Chu tri soan thao
hoac tham gia xay
dung cic van ban
co6 ndi dung phirc
tap; bao dam tinh
hop phap, hop ly va
tinh kha thi cua vin
ban.

trao doi, giai
trinh cdc vin
dé chuyen
mon; xu Iy
tinh  hudng
giao tiép phirc
tap, nhay cam
trong  cong
Vi

dong phédi hop
trong pham vi
linh vuc hoac
don vi; giai
quyét cac vudng
mic phat sinh
trong qua trinh
phoi hop.

mém quan tri
co so dir ligu.
Tham gia dé
Xuét, cai tién
quy trinh lam
viéc trén nén
tang s6; hudng
dan, hd trg
ngudi khac st
dung hé théng
théng tin.




dung phén
mem chuyén
nganh.

Chu ddng, trach | Nhdn biét trude | Hiéu biét vé vaitro, | Giao tiép tét | Thiét 1ap mang | Am hiéu vé | Giao tiép tréi

nhiém cao v&i|va thich ung voi | tic dong x3 hdi cuia | trong vangoai | ludi quan hé & | cong nghé | chay, linh

cong viéc; huéng | yéu cau méi cua | chinh sach; xdy | co quan, don | nhiéu cép; duy | théng tin, sir | hoat.

dan, kiém tra vigc | cong viée; phat | dung khung phap | vi; xir 1y hidu | tri va phét trién | dung  duoc

thire hién. huy nguon luc |1y hd trg viée thuc | qua céc tinh |mdi quan hé | nhidu céng cu

Thé hién ban linh | bén trong va bén | thi chinh sach. huéng giao ph-:"iri hgp lién | 6 trinh d6 cao.

chinh tri vimg|ngodi dé co gidi | Pinh huéng, thim |ti€p c6 tinh | nganh, lién cép; | Pinh huong,

vang; kién quyet ph@"p dam béo | dinh ndi dung hoic | chat phirc tap, | bao dam hiéu | t6 chirc trién
4 | d4u tranh v&i cac | chat luqrpg cong | chju trich nhiém | tdc dong rong. | qua chung cua | khai cac gi'z’ii

biéu hién sai trai, | vi€c. To chirw, | chinh déi véi van nhi¢m vy. phip chuyen

tiéu curc; gitr virng diéu phdi  thyue | ban co pham vi danh df:f'i so; thue

nguyén tic, uy tin | hién cédc nhiém vu | huong réng; bao day (mg dung

va chudn myc dao | €0 pham vi anh | dam chét luong va cong  nghé

dirc trong pham vi | huong réng; xir 1y | tinh théng nhét cta thong, tin

énhhuﬁng r@ng. cac van de phfrc hé théng van ban. trong pham Vi

tap, lién nganh. anh  huong
rong.

Tao dyng van héa | Pua ra céc dinh | Phantich, danh gia, | Giao tiép t6t | Thiét lip cdc|Am hiéu v& St  dung

din dat viéc thuc huémg chién lrge. | phan bién, hoach | vé van dé | dinh hudng | cong nghé | thanh  thao

hién dao dirc va dinh chinh sich. |mang  tinh | quan hé déi tdc | théng tin, cd | ngdn ngi.
5 | ban linh. chién luge. | chién luge. kha ning xay

Ghi chu: Cép d5 duge xac dinh tir thap dén cao, twong (g thap nhét 1a cip d6 1

va cao nhat la cip do 5.




V. NOI DUNG, XAC PINH CAP PO NANG LUC CHUYEN MON THEO VI TRi VIEC LAM O BQ, O CAP TINH, O

CAP XA
Cip Nhom nang luce chuyén mon
40 | Xaydungvin ban | HUONEZ qan thye hi¢n Kiem tra thye hién s b ik To chire thye hi¢n
van ban vin ban : vian ban

Tham gia xdy dung | Tham gia gidi thich, huéng | Tham gia thu thdp | Tham gia ra soat ky | Thuc hién nhiém vu

1 |vian ban don gian, | din ngi dung vin ban theo | thong tin, tai liéu phuc | thuit, hinh thic van | duge giao theo vin
theo mau. tai liéu co san. vu kiém tra. ban. ban da ban hanh.
Tham gia xdy dung | Hudng dan thuc hién van | Té chic theo ddi, kiém Chu dong phoi hop véi |
cac van ban thude | ban trong pham vi nhiém | tra va bdo cdo tinh hinh | Tham gia thdm dinh | 3¢ don vi lién quan va
thdm quyén ban hanh | vu duge giao; khé nang | vé két qua thyc hién cc | ngi dung chuyén mén | Phoi hop vai céc cong
cua co quan, hudng dan thuc  hién | van ban thugec pham vi trong pham vi hep chirc khac trién khai

2 Soan thao dgc lap van | nghiép vu cho dﬁng nghiép | quan l}'[; dé xuat bién | theo linh vyuc duoc CUHE WEC lam ding
ban theo huéng din; | O vi tri viéc lam thap hon. | phap diéu chinh. giao. tham quyén va tréch
bdo dam dang thé Tham gia doan kiém tra nhiém duge giao.
thire, k¥ thudt trinh theo ké hoach; lap bao P_l'lﬂm hop to c-qhuc thue
bay. cdo két qua kiém tra hign Win Ban trong

theo ké hoach. pham vi nhiém vu.

Tham gia xdy dung | Tham gia xiy dung huéng | Chiitri tb chirc kiém tra, | Tham gia thim dinh |Chu tri hodc tham gia
cdc vin ban thude | dan thyc hién cic van ban | phén tich danh gid, béo | céc viin ban thudc Iinh | t0 chirc trién khai thyc
pham vi quan 1y, thudc pham vi quan ly. céo tung két viée thue | vie cbng tdc dugc | hién cac hoat dong

3 | Thamgiaxdy dungké | Tham gia huéng dan | hién céc vin ban thudc | phén cong. thuge  chuyén mon
hoach trién khai thye | nghiép vu cho dﬁng nghiép | pham vi quén ly theo nghiép vu trong pham
hién céc van ban thudc | & vi trf viéc lam thip hon | nhiém vu dugc phén vi Iinh vye dugc giao.
pham vi quan ly. cong; de xuat cho




1 Tham gia xay du‘ng

d& an trmh cap co
tham quyén theo linh
viue cong tac dugce
phéan cong.

Chu tri xay dung céc
vian ban quan ly cua
nganh, dia phuong.

Tham gia xay dymg tai liu,
t0 chioe huong dan, tap
huan thuc hién van ban.

truong, bién phap ubn
nan, diéu chinh.

Chu tri nghién ciu
xdy dung cédc van ban
thuéc pham vi quan
ly, trinh cip cé thim
quyén ban hanh.
Tham gia xiy dung
dé 4n trinh cip co
tham quyén theo Iinh
vire cong tac duge
phan cong.

Chu tri xay dung hudng
dan trién khai thuc hién cac
van ban thugc pham wvi
quan ly; giai dap céc van
dé phitrc tap, vudéng méc
phat sinh trong qua trinh
thuc hién.

Tham gia giang day cac 16p
dao tao, boi dudng nghiép
vu cho can bg, cong chire.

Chti tri t6 chirc kiém tra,
phan tich danh gid, bao
cao tang két viéc thuc
hién cac van ban thudc
pham vi quan ly theo
nhiém vu dugc phan
cong; kién nghi bién phap
xir ly; dé xuat chu truong,
bién phap diéu chinh, sira
doi, bo sung van ban tir
két qua kiém tra.

T6 chic tham dinh
cac van ban, cac vin
dé phirc tap, con co y
kién khac nhau thudc
linh wvuc cong tac
dugc phan cong,

Diéu phoi viée td chirc
thuc hién van ban
trong pham vi nganh,
linh vuec.

Chu tri nghién ciu
xay dung van ban
thudéc pham vi quén
ly, trinh cAp c6 tham
quyén ban hanh.

Chu tri nghién ctru dé
xuit xdy dung céc dé
4an ciia hé thong chinh

Chu tri xay dung hudng
dan thyc hién cac van ban
thu¢e pham vi quan ly.

Chi tri xdy dung gido
trinh; tham gia giang day
cée 16p ddo tao, boi dudng
chuyén mon, nghiép wvu
cho cén bg, cong chirc.

Pinh huéng, t6 chire
hoat dong kiém tra co
pharn vi anh huong
rong; danh gia tac dong
chinh sach, ](]EII nghi,
dé xut dmu chinh
chinh sach & tdm vi mo.

Chu tri t6 chirc tham
dinh cac van ban
thugc linh vuc cong
tac duge phan cong.

Tham dinh  chinh
sach, vin ban chién
luge, lién nganh; dinh
huéng, két luin tham

Chl dao, dinh hudéng
tb chirc thuc hién van
ban ¢6 pham vi anh
huong rong, phire tap,
da nganh.




10

tri hojc cta nganh,| Pinh huéng, giai thich dinh @i v6i van ban
linh virc céng téc duge | chinh séch, xir Iy cac van quan trong, c6 pham
phén cong. de phat sinh phirc tap; vi tdc dong lon.

Pinh hudéng néi dung, | huéng din thye hién vin
chinh sach; chiu trach | ban trén pham vi toan
nhiém chuyén mén nganh, linh vuec.
cao nhat doi voi vin
ban cé pham vi anh
huéng rong.

Ghi chii: Cap d6 dugc xac dinh tir thap dén cao, tuong (mg thip nhét 1a cdp dé | va cao nhit 12 cip do 5.
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VL. NOI DUNG, XAC PINH CAP BQ NANG LUC QUAN LY THEO VI TRi VIEC LAM CONG CHUC LANH DAO,
QUAN LY O BQ, O CAP TINH, O CAP XA

Cip Nhom nang lue quan ly
do Tw duy chién lugc Quan Iy sw thay dbi Ra quyét dinh Quaén Iy nguon lyc | Phét trién nhin vién
Xéc dinh dugc muyc tiéu, ké | Chi dong chuan bi va | Ra quyét dinh dya theo | T6 chirc thwe hign | Chia s¢ kién thir,
hoach cong viéc cho ban | thuc hién tién trinh thay | nguyén tac, quy trinh ¢6 | cong viée tiet kiém, | chuyén mon voi cong
than; nhdn thirc duge muyc | doi trong cong viée. san. higu qua; su dyng | chirc.
1 | tidu, dinh huéng phét trién nguon luc duge giao
cua co quan, don vi; hiéu vai dang quy dinh.
tré cua linh vye phy tréch
trong tong thé chung. I
Xay dung dugc muyc tiéu, ké | Chi dong chuan bj va | Ra quyét dinh the hién | Quan ly, phat huy | Huéng dan, hé tro
hoach cong viéc cho | thuc hign tién trinh thay | dugc cic nguyén téc. dugc ngudn luyc cua | cong chirc trong cong
2 nhém/bd phén; lién ket muc | doi cho nhom/bd phan. nhom/bd phén; phéan | viéc.
tiéu cua bo phin véi muc cong, Lhcq doi viée su
tieu chung cua co quan. dung nguon luc trong
nhom/bg phén.
Xay dung dinh huéng, myc | Chii ddng chudn bj va | Ra quyét dinh khé, phirc | Quan 1y, quan 1y, phét | Thic ddy hoc tip lién
3 tiu va giai phap trung han | thuc hién tién trinh thay | tap thuge quyén han, chirc | huy dwgc ngudn lyc | tye va phét trién; dénh
trong pham vi don vi hodc | doi trong mang linh vuc | ndng cia  phong/linh | cua phong, don vi. gia, dao tao, boi dudng,
linh vue duge giao. phu trach. vuc/nhom phu trach. phat trién cong chire.
Xay dung dinh huc'rpg muc | Chu déng chuin bi va | Ra quyét dinh phl:'rc tap, Quap ly, téng hop | Tao co hodi cho cip
4 | tiéu, chién luge, ké hoach

cua linh vuc phu trach, gop

thuc hién tién trinh thay

khong theo chuan tac
thudc quyen han, chirc

nguéon lyc cua co
quan, to chirc; toi vu

dugi phat trién; xdy
dung ké hoach phat
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phﬁn xay dung chién lugce
tong thé; dy bdo xu hudéng
va rui ro chu yéu.

doi trong cac linh vuc
phu trach.

ning cua linh vuc phu
trach.

hoa chi phi; phat huy
duge nguon lue cia
linh vuc phu trach.

trien doi ngl cong
chire trong co quan, 10
chire.

Pinh hudng xdy dung muc
tidu, chién lwoc phat trién
dai han cho co quan, don vi/
nganh, linh vire/ dia phuong;
tham gia hoach dinh chinh
sach & thm vi mé.

Cht déng chudn bi va
tién hanh nhimg thay
d6i, cai tb co ban trong
co quan, don vi.

Ra quyét dinh c6 anh
hudng lén dén uy tin,
hoat dong cua co quan,
don vi.

Huy déng nguén lie
trong va ngoai co
quan, don vi; dinh
huéng, phan b6 ngutf“m
luc chién luge toan
nganh.

Tao méi trudng phat
trién, hoan thién kién
thire, k¥ ndng, kinh
nghiém; phat trién
ngudn nhan lue chién
lrge cua co quan, to
] chure.

Ghi chi: Cap do duge xic dinh tir thép dén cao, twong img thép nhét 12 cdp do 1 va cao nhat 1a cip dé 5.
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Miu s6 02: Méu bin mé ta cong viée va khung ning lue vi tri viéc lam cong
chire lanh dao, quan Iy la Thir trrdmg va twrong duong

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

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc ldp - Ty do - Hanh phue

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

I'en VIVL: Thir trwong va twong duong ..
(ght cu thé tén VIVL c6 rong danh myc VIVL
cua co quan, 1o chiec)

. IMa vi tri viée lam:

Ngay bit diu thye hién:

Ngach cong chirc twong irng:

Ghi ré ngach theo VIVL duogc xép theo quy dinh
ctia cdp ¢o tham quyen

Dia diém lam vigc:

Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan:

vi tri nay

Ghi ré tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan den

1- Muc tiéu vi tri viéc lam (Tom (it mng quan vé vi tri viéc !am)
lanh dao, chi dao, quan 1y va t6 chire thyc hién

. glap nguoi dl.mg dau

------

mét hodc mét sd nganh, linh vuc, chuyén nganh cong tic theo phén cong cta Bo

trurdng, Thu truong co quan ngang bo, .

(sau day gm chung l1a Bo trucmg) chiu

trach nhi€ém truéc ngudi quan ly truc tlep va clp c6 tham quyén quan ly, trudc

phap luat vé chirc trach, nhiém vu duoc phan cong.

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

o

Cic nhiém vy, cong viée

Nhi¢m vu,
Miing cong viée

Cong viée, nhiém vu
cu thé

Muc tiéu,
Két qua
diu ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Tham gia lanh
dao, chi dao,
quan 1y, diéu
hinh mét sb
nganh, linh
vue,  chuyén
nganh céng tac
theo phan cong
cua B truong

1. Gitip B§ truong quan
ly, dieu hanh mdt so
mang cong viéc cua bg.
2. Tham gia xur ly cdc
cong viée dot xuét (trong
pham vi dugc giao) va
bdo cdo xin ¥ kién chi
dao dbi voi nhimg viéc
vurot qua pham vi chirc
trach dugc giao.

I. Nim bét duoc
tinh hinh hoat
dong chung cua
bo; nam bat day
du cdc thong tin
vé cong viée
thuoc mang cong
vigc dugc giao
phu trach. Van
ban thudc mang
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3. Tham gia kiém tra,
danh gia tinh hinh thuc
hién céng viéc cua bd
theo pham vi duge phéan
cong; danh gia viéc
hoan thanh nhiém wvu
d6i véi t6 chire, ¢4 nhan
thuoc pham vi duoc
giao phu tréch,

4. Piéu hanh co quan, to
chirc  khi dugc ay
quyeén.

cong viéc duoc
xdy dymg, trinh cp
c6 tham quyén
hodc hudéng dan
cac co quan lién
quan thye hién,

2. Cong viéc dugc
xur ly kip thoi,
chinh xac va dat
hiéu qua.

3. Céc cong viéc,
nhiém vu quan ly
duoc giao, hoan
thanh ding quy
dinh, diing tién do.
4. Hoan thanh
chire trach, nhiém
vu trong thai gian
dugc uy quyén.

Tham gia cac | (Theo phdn cong cu thé)
Hoi dbng, Ban
chi dao

Vin ban, y kién
gop y vao hoat
dong cua Hoi
dong, Ban chi dao
duoc thuc hién
theo yéu ciu.

Thuc hién ché| 1. Pinh ky (hodc dot
d¢ thong tin, xuﬁt) bdo cdo tinh hinh
bao cao, hoi| hoat dong theo mang
hop cong vigc duge giao vai
cép trén (theo phéan
cong va theo quy dinh).
2. Tham gia céc cude hop,
hoi nghi vé cong tac o
lién quan theo phéan cong
3. Tham du cac cudc
hop lién quan dén cong
tac cua co quan, td chirc
theo linh vyc dugc giao
phu trach.

1. B§ t['ufrng duogc
cung cap thong tin
kip thoi.

2. Cac cudc hop,
hoi nghi dat dugce
muc tiéu, két qua
theo ding yéu cau
cua B§ truong.

3. Tiép nhan, cung
cap théng tin theo
quy dinh.

Thuc hién cac nhiém vu khac do B
truong phan cong.

Nhiém wu duoc
thdng qua hoéc ban
hanh van ban trinh
cé"lp cd thim quyén
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3- Mbi quan h¢ trong cdng viéc
3.1- Bén trong

Puge quan ly
true tiép va kiém Quan ly true tiép Ciéc don vi phoi hop chinh
duyét ket qua boi _
Ghi ré lanh dao | Cac don vi thuge va truc | Cdc co quan, 16 chuc lién
triec tiép thuge (theo phdn cong) quan truc tiép dén cong viéc
Thi truong cdc don vi ...

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac b, ban, nganh trung uong Ghi cu thé theo chirc nang cua co

quan, 16 chitc va nhiém vu duoc giao

Uy ban nhan dén céc tinh, thanh pho truc | Ghi cu thé theo chirc nang ciia co
thuge trung uong quan, to chuc va nhiém vu dugc giao

4- Pham vi quyén han

TE

Quyén han cu thé

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

1.1

Buge chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

12

Pugc quyén quyét dinh céc van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phin cong
cua BO truong.

1.3

Puogc thay méat Bo truéng kv cée vin ban lién quan cbng tac theo quy dinh.

1.4

Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mon voi b, ban, nganh ¢ trung uong
va Uy ban nhén dan céac tinh, thanh pho truc thudc trung wong theo mang
cong viéc dugc phan cong/lién quan.

1.5

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cia bd trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

1.6

Pugc tham gia cei:: cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong
tac cua co quan, t6 chire theo I]hlEtIH vu duoc phén ccng

147

Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chaI luong, két qua hiéu qua thye hién
nhiém vy, cong viéc véi B truong, cap c6 tham quyén quan 1y,

:I‘him qu}:én trong quan ly eong chirc, vién chire

2.1 | Bugc quyét dinh giao nhiém vu cho nguoi dimg dau co quan, t6 chirc dugc
phan c¢éng phu trach

3 | Thiam quyén tai chinh




5- Piéu kién lam viée
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Néi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Trang thiét bj Tu tai liéu May fax
Dién thoai ban
May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thdi han hoan thanh cong viéc
Lam vige trong/ngodi try s& co quan, t6 chire
Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mét théng tin

Mirc do tu chu

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

Sur ho tro, phoi hop khac

6- Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, phim chit: _
Thue hién theo quy dinh cua Dang va cua phap ludt tuwong ung vé tiéu chudan chiec
danh ldanh dao, quan Iy va cdc yéu cau sau:

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré lén nganh, chuyén nganh ... (phi
hop véi chite ndng, nhiém vu ciia co quan, té chire st dung
vi tri viéc lam)

Boi dudmg, chimg chi

Noi dung nay xac dinh tuong ung theo quy dinh cua Dang
va cua phdp ludt quy dinh tiéu chudn chiec danh ldnh dao,
quan ly tuong ting

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Néi dung nay xdc dinh tuong umg theo quy dinh cua Dang
va cua phdp lugt quy dinh tiéu chuan chire danh ldanh dao,
quan ly twong ung

Pham chat ¢4 nhan

Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh,
quy ché cua co quan, td chire.

Cé tinh than trach nhiém cao voéi cong viée vai tap thé,
phéi hop cong tac tot.

Trung thue, kién dinh, diém tinh.

Kha nang sang tao, tu duy dc lap.

Kha niing doan két néi bd.

Phim chét khéc theo quy dinh ctia cip c6 thim quyén.
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Céc yéu cau khéc

Co kha néang de xuat nhu'ng chu truong, giai phap gxél
quyét cdc van dé thyc tién lién quan dén mang céng viéc
duge phan cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
co quan, to chire.

C6 kha nang td chirc trién khai nghién ciru, thye hién céc
dé tai, dé 4 an thude linh vuc chuyen maon cua co quan.
Hiéu biét vé linh vire cong tac cua co quan trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

Xay dung, tham muu h¢ thong muc tiéu, chi s6 két qua
then chdt & cap co quan, nganh, linh vire quan ly; danh gia
tac dr;mg chinh sach dua trén muc tiéu, chi so két qua, dé

xudt diéu chinh mue tiéu khi c6 thay doi.

7- Yéu cau vé ning lwe:
Thuee hién theo quy dinh cua Dang va cua phap lugt tuwong ung vé nang luc trong

tiéu chudn chite danh lanh dao, quan 1y va cde yéu cau sau:

Nhom ning lue

Tén nang luc

Cip do (tir 1 dén 5)
Co quan sur dung VIVL
xdc dinh cu thé

Nang luc chung

Pao duc va ban linh

T6 chirc thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh vin ban

Giao tiép ing xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Sir dung ngoai ngtr

Nang luc chuyén
mon

Tham muu x3y dung van ban

Huréng dan thue hién vin ban

Kiém tra thyuc hién vin ban

Tham dinh vin ban

T6 chire thure hién vin ban

Nang luc quan ly

Tu duy chién luge

Quan 1y sur thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly ngui:'m luc

Phat trién nhén vién

Thu truéng co quan,rtﬁ chire
(Ky tén, déng dau)
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Miu $6 03;: Miu ban mé ti cong viéc va khung ning lye vi tri viée lam cong
chire lanh dao, quin ly la ngudi dirng diu

TEN CO QUAN: ... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: .... Péc lip - Tu do - Hanh phiic

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

Tén VIVL: Cuc truéng/Vu truéng/Trudng L\’lﬁ vi tri viée lam:
ban/Trwéng phong .. (gh: cu thé tén VIVL co|
trong danh muc VTVL cua co quan, 16 chire) iNgiy bit diu thyc hign:

Ngach cong chire twong rng: Ghi ro ngach theo VIVL dupe xép theo quy dinh
cua cap co tham quyéen

Dia diém lam viéc: Theo dja chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: | Ghi rg tai liew, quy trinh cong viée lién quan
dén vi tri nay

1- Muc tiéu vi tri viéc lam (70om 1t 16ng quan vé vi tri viéc lam)
La ngudi dimg dau co quan, to chire, chiu trach nhiém tham muu thyc hién chic

nang quan ly nha nude ve nganh, linh vyuc/tham muu tong ho-pftham miuru quan tri
néi bo ...; to chirc thue hién chirc ning tham muu chuyén siu vé quan ly nha
nude/td chuc thue thi phap luat doi voi nganhfchuyen nganh trong Pham vi ca
nuuc:‘nganhfdla phunng theo phan cong, phén cap, uy quyén cia cip cé tham
quyén; thyc hién cac nhiém vu cua co quan, to chirc theo quy dinh cua cép co
tham quyen chiu trach nhiém truéc ngudi quan ly truc tlep va truGe phap ludt vé
chure trach, nhiém vu dugc phéan cong.

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

Céic nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, | Tiéu chi dinh
TT Nhiém vu, Céng viée, nhiém vu Két qua gia hoan thanh
Ming eong viée cu thé diu ra ©0ng viéc

1 | Chu tri 1ap ké| 1. Chu tri xdy dung néi 1. Ké hoach
hoach ¢éng tac, | dung, ké hoach céng tac congtaccua....
phan cong | ndm, quy, thang cua ... dugc o chuc
nhiém vu trong | theo quy dinh cua .... phi hop véi
..... (co quan/té | 2. Phan cong nhiém vu chuong trinh ke
chire) cho cép ph6 ..... hoach céng téc
U8 suvees va
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3. Chi dao hudng dan
xdy dyng va phé duyét
noi dung chuong trinh,
ké hoach cOng tdc nam,
6 thang, quy, thang cua

nhiém vu duoc
giao; duge ban
hanh truéc dau
nam, quy, thang.
2. Nhiém wvu
dugc phan cong
khong  chong
chéo hodc bo
sot nhiém wvu;
mot nhiém wvu
chi do | co
quan, td chirc,
nguoi chiu trach
nhiém chinh thuc
hign.

3. Phan cong
cong vigc cu

thé, hop 1y, hiéu

qua, cong bing.
4. Keé hoach

cong tac cua
timg cdng chic
dugc phé duyét
thue hién va da
co s& dé xem
xét danh gia
viéc hoan thanh
nhiém wvu cua
cong chire.

Chu tri t6 chirc
thuc hién nhiém
vu, cong viéc
o - R—

1. Kiém tra, don doc,
diéu phéi cong chire
thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac.

2. Theo déi, ddnh gia
viéc thuc hién ké hoach
cong tac cua timg cong
chuec.

3. Cht tri hodc phdi hop
Vi cac .... trong .... va
cac co quan lién quan
thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac cua

uuuuuuu

1. Hoat dong
17 S— thong
suot; céng viée
chung dugc
thire hién theo
dang quy trinh
cong viéc va
hoan thanh theo
tién db, chat
loong cua chuong
trinh, ké hoach.
2. Panh gia kip
thoi, phat hién
nguyén nhan
anh huéng dén
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4. Xu ly céc cong viec
dot xuat (trong pham vi
duoc giao) va xin y kién
chi dao ctia céip trén truc
tiép ddi vdi nhimg viéc
vugt qua pham vi chire
trach.

thuc hién ké
hoach va c¢o
giai phap khéc
phuc; két qua
danh gia thyc
hién ké hoach
la co s& cho dao
tao, bdi dudng,
danh gid cong
chire, khen
thuong, ky luat

3. Xu ly chinh
xac, ding thdm
quyeén; bao cdo

kip thoi.
Quan Iy cong| 1. Pinh ky phan céng, 1. B tri, b6 tri
chirc thude | bé tri cong viée theo vi lai cong viéc
thAm quyén tri viéc lam ddi véi cong theo ding quy
chire trong .... X dinh, quy ch;é
2. Chiu trach nhiém ho cua co quan, to
tro, theo doi va danh gia chirc dam bao

cong chic theo phan
cong, phan cip.

3. Theo d&i dién bién
nhin sy, nhu cdu nhén
su cua .....; nghién ciru,
tim hiéu va du kién
nhin sy thay thé, bd
nhiém, bo nhiém lai ...;
bao cao cép trén truc
tiép dé xin y kién,

4. Té chic thyc hién
céc quy dinh, quy ché
lam viéc, ché d6 chinh
sach; tao dung moi
truong lam viéc .....

cong khai, cong
bing.

2. Cong chuc
dugce hd tro kip
thoi; danh gia
nhan xét cong
chuc khach
quan, cong tam
va chinh xac;
phdt hién tiém
nang phét trién
cla cong chire.
3. Pé xudt
tuyén chon, b6
nhiém,  mién
nhiém, dao tao
bdi  dudng...
cong chie dap
tmg yéu cau
cong vigc cua

uuuuu
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4, Phat hién
duge cac i
pham; cd bién
phap udn nan,
xu ly kip thoi;
bdao cdo, hoic
dé xuat vdi cap
trén  d6i Vi
nhitmg truong
hop wvuot qua
tham quyén xit
ly. Cac cong
chic yén tam
cong tac, dugc
khich 1€ sang
tao va tich cure.

Quan ly hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu hanh
moi hoat dong cua ....
2. Chi dao va x{r ly vén
ban cua ......

3. Ky trinh vén ban cua
..... theo phan cong,
phan cap, uy quyen

4. Pinh ky (hodc dﬁt
xuat) bao cao tinh hinh
hoat dfang cua ... vol
cap co tham quyen

5. Chi dao xdy dung bao
céo, tong két cong tac
ndm, 6 thang, quy,
thdng, tudn theo quy
dinh.

6. Pai dién cho ... vé
moi quan hé cong tac:
ban giao cong viéc cho
mét cap phé phu trach
khi vfmg mit theo quy
ché lam viée.

1. Quy ché lam
viée, quy ché
phdi hop véi
cap 1ty va cdc to
chic chinh trj -
xa hoi dugce ban
hanh, trién khai,
thuc hién.

2. Nam bat day
du cac thong tin
vé cong viéc
cua .... dang va
sé trién khai
thuc hién, kip
thoi co bién
phap quan ly,
thuc hién theo
dung yéu cau
tién d6, chat
lugng.

3. Vian ban
duge xur ly kip
thoi, chinh xac
va quan ly theo
quy dinh.

4, Cép trén phu
trach duoc cung
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cap théng tin
kip thai.

5. Thdéng tin
bdo cdo duoc
cap nhét thuong
xuyén, so lidu
chinh xac, dang
thoi han, phan
anh ding két
qua thuyc hién
nhiém vy, cong
vie; dé xuat
ding, kip thoi
cc van dé dé
trinh cdp trén
giai quyet.

6. Ludn c¢o
ngudi chiu
trach  nhiém
diéu hanh dap
ing yéu ciu
cong viéc cua
... theo quy dinh.

Quan ly tai
chinh, tai san

1. Chiju trach nhiém vé
cong tac to chirc quan ly
tai san cua .... theo uy
quyén va theo quy dinh.
2. Chiu trdch nhiém vé
cong tac quan ly tai

1. Tai san dugc
quan ly theo quy
ché, quy dinh.

2. Tai chinh
dugc quan ly, sir
dung ding quy

chinh cua .. theo uy dinh cua Pang
quyen, theo quy dinh. va phap luat.
Chu tri, tham | 1. Tham dyu cac cudc 1. Tiep thu va

gia cac cudc
hop, hdi nghi

hop theo quy ché lam

viéc cua .....

2. Chu tri hop giao ban,
" A . " A .

trién khai nhiém vu cua

3. Tham du cac cudc
hop, hdi nghi theo phan
cong cua lanh dao ....

phd bién, quan
trict cho cong
chire; ¥ kién chi
dao, quyét dinh
cia cap trén
duoc t6 chirc
thure hién kip thoi
2. Cong viéc
duge trién khai
va thong tin
dugc trao doi
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kip thdoi, ding
quy dinh.

3. TiéP nhén,
cung cap thong
tin theo dung
quy dinh; kip
thaoi bdo cao ndi
dung két qua
cugc hop cho
cidp c6 thim
quyén.

7 Tham gia cac .
Hoi dong, Ban | (Theo phan cdng cu thé)

Vin ban, v kién
gop y vao hoat

trire tiép g1ao.

chi dao dong cua Hoi
dong, Ban chi
dao dugc thuc
hién theo yéu
cau.
g Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén Nhiém vu dugce

thong qua hodc
ban hanh van
ban trinh cép c6
thim  quyén/
huéng din theo
thim quyén.

9 Thyec hi¢n nhi¢ém vy chuyén moén ¢ ngach
tuong tmg dugce sir dung tai co quan, t
chirc minh (dp dung déi véivi tri viée lam
cap truong cdc t6 chic thujge va truc
thudc trong co quan, 16 chire hanh chinh)

Nhiém vy hoan

thanh dép img
yéu cau, dung
tién do.

3- Méi quan hé trong céng viéc
3.1- Bén trong

Puwoe quin ly
truc tiép va kiém Quin ly true tiép Ciac don vi pl‘léi hop chinh
duyét ket qua bai ‘
Ghi ré lanh dao | Cdc don vi thupc va truc| Cdc co quan, 16 chire lién
truc tiép thugc (theo phan cong) quan trye tiép dén cong viéc
Thu truwong cdae don vi ...
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢o quan hé chinh Bin chat quan hé

Cac bd, ban, nganh trung wong Ghi cu thé theo chitc ning ctia co

quan, t6 chirc va nhiém vu dugc giao

Uy ban nhan dén cac tinh, thanh phé truc | Ghi cu thé theo chic nang cia co
thude trung vong quan, 16 chike va nhiém vu dwgc giao

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

1

Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép v

11

Duogc chu dong xe phuong phap thyc hlf}]’l cong viéc duge giao

1.2

Pugce quyén quyet dinh c4c vin dé cy thé theo quy ché lam viéc va phan cong
cua nguoi ding dau .....

1.3

Puogc thay miit .... ky cdc vin ban lién quan cong tac theo quy dinh

1.4

Trao doi thong tin, nghlép vu chuyén moén véi bg, ban, nganh ¢ trung uong
va Uy ban nhin dan céc tinh, thanh phé truc thude trung wong theo mang
cong viéc duge phan céng/lién quan

1.5

Pugc cung cap cdc thong tin chi dao diéu hanh cua .... trong pham vi nhiém
vu duge giao

1.6

Bugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong
thc ciia co quan, to chirc theo nhu;m vu dugc phan cong

1.7

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thyuc hién
nhiém vu, cong viéc vai .

Tham quyén trong quan ly cong chire, vién chire

2.1 | Giao nhiém vu cho cép duéi/cong chire duge phin cdng phu trach
3 | Tham qgg_én tai chinh

. A . - .l
S- Diéu kién lam viéc

Noi dung Dicu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Béan lam viéc Phong hop
, May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Tu tai ligu May fax
Pién thoai ban
May in
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Tinh chét cong viée, moi
truong lam viéc

Tuén thi thoi han hoan thanh cong viée
[Lam viéc trong/ngodi tru sé& co quan, t6 chirc
Tuén thu quy dinh vé an todn, bao mét thong tin

Mtre do tu chu

Ty chu trong pham vi cong vige dugc giao, chiu trach
nhiém trude cap trén veé ket qua thuc hién

Sur hd tro, phoi hop khac

6- Yéu cau ve trinh dé, ki

nh nghiém, phim chit:

Thyec hién theo quy dinh cua Dang va cua phdp lugt twong ung Vé tiéu chuan chire
danh ldnh dao, quan ly va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh dé dao tao

Tt nghiép dai hoc tro lén nganh, chuyén nganh ... (phu
hop véi chike ndang, nhiém vu ciia co quan, to chice su dung
vi tri viéc lam)

Bdi dudmg, chimg chi

Ngi dung nay xdc dinh tuwong umg theo quy dinh ctia Dang
va cua phap ludt quy dinh tiéu chuan chiee danh lanh dao,
quan ly twong ung

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

1. Néi dung nay xdc dinh twong ing theo quy dinh cua
Dang va cua phap ludt quy dinh tiéu chuan chirc danh
lanh dao, quan ly twong img

2. de ung yéu cau kinh nghiém, thanh tich céng tdc
twong umg voi ban mé ta, khung nang lyc cua vi tri vige
lam chwen mén duge xép (ap dung doi véi vi tri viéc lam
la cap truong cdc 16 chirc thuge va tryc thuge trong co
quan, té6 chiee hanh chinh. Vi du: Trudng ban/Trucng

phong ...)

»l .FJ\ r -~
Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap ludt cua Nha nuée, quy dinh,
quy ché cta co quan, t6 chic.

Co tinh than trach nhlem cao voi cong vide voi tap thé,
phm hgp cong tac tot.

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

Kha nang séng tao, tu duy déc lap.

Kha ning doan két ndi bd. ) . _
Pham chat khac theo quy dinh cua cap c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

Co6 kha nang dé xuat nhfmg chi trwong, gidi phap glai
quyét céc van dé thue tién lién quan dén mang cong viée
dugce phan cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
co quan, t6 chire.

C6 kha ndng t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac
dé tai, dé an thuge Iinh vye chuyén mén cia co quan.
Hiéu biét ve linh vuc cong tac cua co quan trong hé thong
chinh trj va dinh huéng phat trién.
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Xay dl,rng, tham muu hé théng muc tiéu, chi so ket qu{a
then chdt & cdp co quan, nganh, linh vye quan ly; danh gia
tac dong chinh sach duya trén muc tiéu, chi s6 két qua, dé
xuét diéu chinh muc tidu khi cé thay doi.

7 - Yéu ciu vé niing lyc:

Thuc hién theo quy d’mh cua Dang va cua p}rap luat tuong umg vé nang luc trong

tiéu chudn chire danh lanh dao, quan Iy va cde yéu cau sau:

Nhom néang lue

Tén niing lye

Cip db (tir 1 dén 5)
Co quan s dung VTVL
xde dinh cu thé

Nang luc chung

Pao dirc va ban linh

To chic thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép img xu

Quan hé phoi hop

Str dung coéng nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nang luc chuyén mon

Tham muu xdy dyng vin ban

Huémg dén thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh vin ban

A - T = =
To chic thue hién van ban

Ndng luc quan ly

Tur duy chién lugce

Quan 1y sy thay doi

Ra quyet dinh

Quan 1y nguén luc

Phat trién nhan vién

Thii truéng co quan, to chirc
(Ky tén, déng dau)
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MAu s6 04: MAu bin mé ta cong viéc va khung niing lye vi tri viée lam cdng chire

linh dao, quan 1y 12 cAp phé ciia ngwdi dimg diu

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

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lip - Tw do - Hanh phic

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

chirc)

Tén VTVL: Phé Cuc truéng/Phé Vu truedng/Phé
truong ban/Pho truong phong ...
VTVL ¢6 trong danh muc VTVL cua co quan, to

(ghi cu thé tén

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thye hién:

Ngach cong chirc twong ing:

Ghi ro ngach theo VIVL duoc xép theo quy dinh
ctia cap ¢d thdm quyen

= - .:, -
Pia diém lam viéc:

Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viée lién quan:

vi tri nay

| Ghiré tai liéu, quy trinh céng viéc lien quan déen

1- Muc tiéu vi tri vide 1am (Tém tdt t6ng quan vé vi tri viée ."am)

.. giup ngu‘m dung dau

lanh dao, chi dao, quan ly va to chirc thuc hlen mot

hoﬁc mot s6 nganh, linh vire, chuyén nganh cong tac theo phén céng; truc tiép thue
hign nhiém vu chuyén mén duge giao; chiu trach nhiém trude ngudi quan 1y truc tiép
va trude phap ludt vé chire trach, nhiém vu duge phéan cong.

2- Nhiém vy, cong viée va tiéu chi danh gia

[

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gis |

nganh cong tac
theo phan cong
cua ...

(trong pham vi dugc
giao) va bao cao xin y
kién chi dao dbi voi
nhiing viéc vuot qua
pham vi chirc trach
duoc giao.

TT Nhiém vu, Cong viée, nhiém vu qucqmiu’ hoan thanh cong viée
g A < z Ket qua dau ra

Mang cong viéc cu thé i i

1 Tham gia lanh | 1. Giup nguoi dimg dau 1. Nam bat dugc
dao, chi dao, | ... quan ly, diéu hanh tinh hinh hoat
quan ly, diéu | mot s6 mang cong viéc dong chung cua co
hanh mot sb | cha ... quan, to churc; nam
nganh, linh | 2. Tham gia xu ly cac bat day du céc
vuc, chuyén | cong viéc dot xudt thong tin vé cdng

viéc thudc mang
cong viéc duogc
giao phy trach.
Van ban thugc
mang cong viéc
dugc xdy dung,
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3. Tham gia kiém tra,
dénh gia tinh hinh thyec
hién cong viéc cla co
quan, to chirc theo
pham vi duogc phéin
cong; danh gia viéc
hoan thanh nhiém wvu
d6i véi 16 chire, cd nhan
thugc pham vi duoc
giao phu trach.

4. Pieu hanh co quan, to
chuc khi dugc uy
quyén.

trinh cép c6 tham
quyén hodc huéng
din cic co quan
lién quan thuc
hién.

2. Cong viéc dugce
xur ly kip thoi,
chinh xac va dat
higu qua.

3. Cac cong viéc,
nhiém vy quan ly
dugc giao, hoan
thanh dang quy
dinh, ding tién do.
4, Hoan thanh
chirc trach, nhiém
vu trong thoi gian
dugc ty quyén.

Tham gia cac
H§1 dong, Ban
chi dao

(Theo phdn céng cu thé)

Vin ban, v kién
gop y vao hoat
dong cua Ha
dong, Ban chi dao
dugc thuc hién
theo yéu cdu

Thuc hién ché
do thong tin,
bao cdo, hoi
hop

1. Pinh ky (hodc dot
xuat) béo céo tinh hinh
hoat dong theo mang
cong viéc dugce giao voi
cap trén (theo phan
cong va theo quy dinh).
2. Tham gia cac cudc
hop. hoi nghi veé cong
tdc co lién quan theo
phan cong cua ....

3. Tham du céac cudc
hop lién quan dén cong
tic clia co quan, t6 chirc
theo linh vue duogc giao
phu trach.

1. Lanh dao dugc
cung cdp thong tin
kip thoi.

2. Cac cudc hop,
héi nghi dat dugce
muc tiéu, két qua
theo diing yéu ciu
cutia lanh dao.

3. Tiép nhan, cung
cap thong tin theo
quy dinh.

Xay dung va to chire thue hién ké hoach
cong tac ndm, quy, thang, tudn cua bd
phéin dugc phéan cong phu trach

K¢ hoach duoc xay
dung, thuc hién
theo ding tién do
quy dinh.
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chirc minh.

5 Thue hién nhiém vu chuyén mén & ngach
twong (mg dugce sir dung tai co quan, t6

Nhiém vu hoan
thinh ddp ung yéu
cu, ding tién dé

6 Thuc hién cac nhiém vu khac do c*‘é‘ip trén
truc tiép giao.

Nhiém wvu dugc
théng qua hodc ban
hanh van ban trinh
cép c6 tham quyén

3- M6i quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puwge quin ly
truc tiép va kiem

Quan Iy truc tiép Cic don vi phéi hop chinh

duyét ket qua boi 1
Ghi ré lanh dao | Cac don vi thuée va trye | Cde co quan, 16 chue lién
truc tiép thuéce (theo phdn céng) quan truc tiép dén cong viéc

Thu triueong ede don vi ...

3.2- Bén ngoai

—

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Ciac b, ban, nganh trung uong

Ghi cu thé theo chirc ndng cuia co
quan, t6 chirc va nhiem vu dwge giao

Uy ban nhan dén céc tinh, thanh phé truc | Ghi cu thé theo chirc ndng cua co
thudc trung vong

quan, t6 chikc va nhiém vu duoc giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

11

Thim quyen quyet dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
Puogc chu dt;mg ve phuong phap lhuc huf:n cong viec dm;r-:: giao

1.2

Pugc quyén quyet dinh céc van dé cu thé theo quy ché 1am viée va phén céng
cia ngudi dimg déu .....

1.3

Dugc thay mat .... ky céc vin ban lién quan céng tac theo quy dinh

1.4

Trao d6i théng tin, nghiép vu chuyén mén véi bo, ban, nganh & trung wong
va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh pho truc thude trung wong theo mang
cong viéc duge phan cong/lién quan

1.5

Pugc cung cap céc théng tin chi dao dieu hanh cta ... trong pham vi nhiém

vu duge giao

1.6

Dugc tham gia cac cugc hop trong va ngodi ¢co quan n ¢6 lién quan dén cong
tac cta co quan, to chite theo nhiém vu duoc phan cong

1.7

Co6 trach nhiém giai trinh veé tien do, chat lugng, keét qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viée véi ...
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2 | Tham quyén trong quan Iy cong chire, vién chirc
2.1 | Giao nhiém vu cho cép dudi/cong chie duge phin cdng phu trach

3 | Tham quyén tai chinh

5- Diéu kién lam viéc

Néi dung Dieu kién cu thé
_ Dung riéng Diing chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh Mady photocopy
Trang thiét bi Tu tai lidu May fax
Pién thoai ban
May in

Tuén thu thai han hoan thanh cong viée

LLam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, té chirc

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

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

Su hd trg, phoi hogp khac | .....

» R - - -~
Tinh chat cong vigc, moi
truong lam viéc

Mirc dé tr cha

6- Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghi¢m, ph:;lm chit: . _
Thue hién theo quy dinh cua Dang va cua phdp ludt twong wung vé tiéu chuan chiec
danh lanh dao, quan Iy va cde yéu cau sau:

Nhém yéu ciu Yéu chu cu thé
Trinh d6 dao tao T6t nghiép dai hoc tré lén nganh, chuyén nganh ... (phit
hop vdi chite nang, nhiém vy cia co quan, t6 chirc sir dung
vi tri viée lam)
B6i dudng, chimg chi | N6i dung nay xdc dinh tuong vmg theo quy dinh cia Dang
vét ciia phdp ludt quy dinh tiéu chuan chire danh lanh dao,
quan Iy tuong tng
Kinh nghi¢m (thanh | . Ngi dung nay xdc dinh twong g theo quy dinh cua
tich cong tac) Dang va cua phap ludt quy dinh tiéu chuan chirc danh
lénh dao, quan Iy twong ing.
2. Ddp img véu cau kinh nghiém, thanh tich céng tdc
twong ung vai ban maé ta, khung nang lyc cua vi tri viéc
lam chuyén mon duwoc xé:p,
Pham chit c4 nhén Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nude, quy dinh,
quy ché ctia co quan, t6 chirc.
C6 tinh than trach nhi¢ém cao véi cong viée vai tap thé,
phm hop cbng tac tot.
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Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can thén.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo. 1
Phéam chét khéc theo quy dinh ctia cip ¢6 tham quyén. |
Céc yéu cau khéc Cé kha ning dé xuit nhimg chi truong, gidi phap giai
quyét cic van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc
duge phéan cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu clia

co quan, to chitc.

C6 kha ning tb chirc trién khai nghién ciru, thue hién cac
dé tai, dé 4n thudce linh vuc chuyén mon cua co quan.
Hidu biét v& linh virc cong téc cia co quan trong hé thong
chinh trj va dinh huéng phat trién.

Cu thé héa muc tiéu chién lugc thanh cac muc tiéu, chi s
clia co quan, to chire; xay dyung muyc tiéu, chi s6 két qua
cho linh vure, nhiém vu duge giao; danh gia tac dong chinh
sach dua trén muc tidu, chi sb két qua, dé xuit diéu chinh
muc tiéu khi ¢6 thay ddi; tong hop, bao cdo két qua muyc
tidu, chi sb két qua phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau vé niang lyc:
Thuc hién theo quy dinh ciua Pang va cua phdp ludt twong ung vé néng lwe trong tiéu
chudn chirc danh ldnh dao, quan Iy va cdc yéu cdu sau:

Cip d§ (tir 1 dén 5)
Nhém néng lue Tén nang lue Co quan su dung VIVL
xdc dinh cu thé

DPao dirc va ban linh

T6 chire thye hién cong viée
Soan thao va ban hanh van ban
Nang luc chung Giao tiép (mg xir

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé th)_n_g_t'in
Str dung ngoai ngtr

Tham muu xdy dung van ban

Hudéng dan thyc hién vin ban

Nang luc chuyén — _——
mén Kiém tra thie hién van ban

Tham dinh van ban
T4 chire thyre hién van ban
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Nang lue quan ly

Tu duy chién luoc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan Iy nguon hre

Phat trién nhan vién

Tha truéng co quan, to chire
(Ky tén, déng ddu)
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MAu s6 05: MAu ban mé ti cong vu;c va khung nang lue vi tri vu;c lam cong chire
linh dao, quin Iy (khéng 4p dyng Miu s6 02, Méu s6 03 va Miu sb 04)

TEN CO QUAN: ... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: .... Pic ldp - Tu do - Hanh phic

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

Tén VIVL: Té truéng Td tu van/Phé trudngMa vi tri vie lam:
chi dao ... (ghi cu the tén VTVL co trong danh
muc VTVL cua co quan, 16 chirc) Ngay bit diu thuc hién:

Ngach cong chire twong ing: Ghi ro ngach theo VTVL dugc xép theo quy dinh
clia cdap cé tham quyen

Pia diém lam viée: Theo dia chi co quan
Quy trinh cong viée lién quan: | Ghi ré tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén
vi tri nay

1- Muc tiéu vi tri viée lam (Tom (it tong quan vé vi tri viéc lam)
.. gitp ..... 1anh dao, chi dao, quan 1y va to chirc thuc hién mot hodc mot s6 nganh,

lmh vyc, chuyen nganh cong téc theo phén cong; chiu trdch nhiém truée ngudi quan
Iy trure tiép va trude phap luat vé chire trach, nhiém vy duge phén cong.

2- Nh:{:m vu, cong vupc va tiéu chi ddanh gla (mo ta cac nhiém vu theo quy dinh cua
Dang, cua phap ludt va quy dinh cua cdp 6 thdm quyén)

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tié Tiéu chi danh gia
TT | Nhigmvy, | Congviée, nhigmvy | g5~ (ﬁ:'m hodn thénh chng viée
Mi:ng cong viéc cu thé q

1
2
3

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

Puge quéan ly
truc tiép va kiém Quiin Iy truc tiép Ciéc don vi phdi hop chinh
duyét két qua béi
Ghi ré lanh dao | Cdc don vi thuge va truc | Cde co quan, 16 chikc lién
triec tiép thuge (theo phdn cdng) quan triec 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 chat quan hé

Céc bg, ban, nganh trung wong Ghi cu thé theo chirc ndng ciia co

quan, té chirc va nhiém vu dwoc giao

Uy

ban nhan dan céac tinh, thanh phf:‘u truc | Ghi cu thé theo chirc ndng cua co

thugce trung wong quan, té chirc va nhiém vu dwoc giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu

1.1 | Pugc chu dong ve phuong phéap thue hién céng viéc duge giao

1.2 | Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi bo, ban, nganh & trung wong
va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phé trye thude trung wong theo méng
cong viéc duge phén cong/lién quan

1.3 | Pugc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cua .... trong pham vi nhiém
vu dugce giao

1.4 | Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong
téc clia co quan, to chire theo nhiém vu duoc phéin cong

1.5 | Cé trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vu, céng vigc voi ....

5- Piéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Duing riéng Duing chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh Méy photocopy
Trang thiét bi Tu tai liéu May fax
Dién thoai ban
Maiy in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viec

Tuén thi thoi han hoan thanh cdng viée
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirce
Tuén thu quy dinh v€ an todn, bao mat théng tin

Mirc do tir chi

Ty chu trong pham vi cﬁng viéc duoc giao, chiu trach
nhiém trude cép trén vé két qua thuc hién

Su hd tro, phéi hgp khac
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6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit:
Thue hién theo quy dinh cia Dang va cua phdp luat twong ting vé tiéu chudn chikc

danh linh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau.

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao Tot nghiép dai hoc tré Ién nganh, chuyén nganh ... (phi
hop véi chire nédng, nhié¢m vu cia co quan, 16 chike sw dung
vi tri vige lam)
Boi dudng, chimg chi Néi dung nay xde dinh theo quy dinh ctia co quan sw dung
vi tri viéc lam twong ung
Kinh nghigm (thanh | NGi dung nay xde dinh theo quy dinh cua co quan si dung
tich céng tac) vi tri viéc lam twong ung
Pham chat cé nhén Trung thanh, tin tuémg, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, E)hap luat cia Nha nude, quy dinh,
quy ché ctia co quan, to chie.
Cé tinh than trach nhiém cao vdi cong viée véi tap thé,
phdi hop cong tac tot.
Trung thuce, kién dinh, diém tinh, cén than,
Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.
Kha nang doan két ndi bo.
Phém chét khic theo quy dinh cua cép c6 tham quyén.
Cac yéu cau khac Cé kha nﬁng dé xuat nhimg chu I:mcm;,, giai phap glal
quyet céc van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phén cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vy cla
co quan, to chirc.
C6 kha nang tb chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cac
dé tai, d& 4n thudc linh vire chuyén mén ciia co quan.
Hiéu biét vé linh vyc cong téc cua co quan trong hé théng
chinh tri va dinh huéng phat trién,
Phan tich, du béo dwoc xu huéng phét trién cia linh vue
dugc phan cong
Xay dyung, tham muu hé théng muc tiéu va chi s6 két qua
¢ nganh, linh vye; danh gia tac dong chinh sach dya trén
két qua thue hién muc tiéu; d& xudt didu chinh muc tiéu
khi ¢ thay d6i bdi canh; dénh gid mic dd hoan thanh muc
tiéu théng qua két qua do luong.

- A A -
7 - Yéu cau ve nang luc:

Thye hién theo quy dinh cua Ddng va cia phdp fuat tuwomg tmg vé ndng luc trong tiéu
chuan chiee danh lanh dao, quan Iy va cde yéu cau sau:
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Nhom ning lye

Tén ning lue

Cip do (tir 1 dén 5)
Co quan su dung VIVL
xdc dinh cu thé

Nang luc chung

Pao dirc va ban linh

T6 chire thyc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép tmg xir

Quan hé phoi hop

St dung céng nghé thong tin

Su dung ngoai ngit

Nang luc chuyén
mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thue hién van ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 chire thuc hién van ban

Nang lye quan Iy

Tur duy chién luoc

Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon lyc

Phat trién nhén vién

Thu trwong co quan, to chire

(Ky tén, dong ddu)
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MAu s6 06: MAu ban mé ti cdng viée va khung ning e vi tri viée lam Tro Iy,

Thu ky
TEN CO QUAN: ... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: ... Déc lap - Tw do - Hanh phiic

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

chiec)

Tén VIVL: Trg I¥/Thu ky ...
VTVL ¢6 trong danh muc VITVL cua co quan, 16

(ghi cu the tén

M3 vi tri viée lam:

Ngay bit ddu thye hién:

Ngach cong chire twong rng:

Ghi ré ngach theo VTVL dugc xép theo quy dinh
ciia cap ¢o tham quyén

- -1 L] -
Dia diem lam viee:

Theo dia chi co quan

Quy trinh céng viéc lién quan:

Vi tri nay

Ghi ré tai liéu, quy trinh cong viée lién quan dén

1- Muc tiéu vi tri viée lam (76m 1t tong quan vé vi tri viéc lam)
chju trach nhiém trude nguoi quan ly

..... tham muru, gitip viéc dong chi lanh dao ...;
tryc tiép va trudc phap ludt ve chuc trach, nhiém vu duge phén cong.

2- Nhiém vy, cong viée va tiéu chi dinh gia (md 1a cdc nhiém vy theo quy dinh cua Dang,
ctia phdp hudt vé quy dinh ciia edp c6 tham quyén doi véi chike danh Tro I/ The k)

Cic nhiém vu, céng viée Muc tiéu, | Tiéu chi ddnh
TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu Két qua gia hoan thanh
Ming cing viée cu thé diu ra cong viée
1
2
3

3- Méi quan hé trong céng viéc

3.1- Bén trong

Puge quin ly
true tiep va kiém
_duyét ket qua boi

Quan ly truce tiép

Cac don vi phfﬁi hop chinh

Ghi ro lanh dao
truc tiep

Cdc don vi thuoc va truc
thudc (theo phdn cing)
Thu truong cac don vi ...

Cdc co quan, t6 chire lién
quan fruc tiép dén céng viée
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3.2- Bén ngoai

Bin chit quan hé
Ghi cu thé theo chirc ndng ctia co
quan, to chuc va nhiém vu duoc giao

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh
Céc bo, ban, nganh trung wvong

Ghi cu _Ihé theo chirc ndng cua co
quan, to chue va nhiém vu dwoc giao

Uy ban nhén dén c4c tinh, thanh phd tryc
thudc trung vong

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Pugc chu dong ve phuong phap thuc hién cong viée duogc giao

1.2 | Trao déi thong tin, nghiép vu chuyén mon vai b, ban, nganh ¢ trung uong
va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phé truc thudc trung uong theo mang
cOng viéc duac phén cong/lién quan

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

1.4 | Dugc tham gia céc cude hop trong va ngodi co quan co lién quan dén cong
tac cua co quan, td chire theo nhiém vu duoc phéan cong

1.5 | C6 trach nhiém gidi trinh vé tién 3, chét lugng, két qua, hiéu qua thyc hién
nhiém vu, cong viéc vai ....

5- Di¢u kién lam viée

Bién thoai ban
May in

Noi dung Piéu kién cu the
Dung riéng Ding chung
Ban lam viéc Phong hop
Mdy vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Td tai lidu May fax

Tinh chit cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuén th thoi han hoan thanh cong viée
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc
Tuéan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mure do tu chu

Ty chii trong pham

vi cdng viée dugce giao, chiu trach

nhiém trudc cap trén vé ket qua thuc hién

Su hé trg, phdi hgp khac

6- Yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém, pham chat

Thuwe hién theo quy dinh cua Dang va cua phap ludt tuong ung vé tiéu chuan chitc

danh Tro Iy/Thu ky va cdc yéu cdu sau:
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Nhém yéu cau

| Yéu ciu cuy thé

Trinh d¢ dao tao

Tot nghiép dai hoc tré lén nganh, chuyén nganh ... (phii
hop véi chike ndng, nhiém vu cua co quan, 16 chite su dung
vi tri viéc lam)

Boi dudng, chimg chi

Noi dung nay xdc dinh theo quy dinh cua Dang va cua
phdp ludt vé chitc danh Tro by/Thu ky

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Noi dung nay xdc dinh theo quy dinh cua Dang va cua
phdp luat vé chiic danh Trg ly/Thu k)—‘

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh cht truong,
chinh sich cua Dang, Phép luét ctia Nha nude, quy dinh,
quy ché cua co quan, to chirc.

C6 tinh than trach nhi¢m cao voi cong viéc vai tdp thé,
phéi hop cbng tac tot.

Trung thye, kién dinh, diém tinh, can thén.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ndi b). ‘ . ‘
Pham chit khac theo quy dinh cia cap ¢d tham quyén.

Céc yéu cau khac

Co kha nang dé xuit nhlmg chu truong, giai phap giai
quyét céc van dé thyc tién lién quan dén mang céng viéc
dugc phén cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vy cia
co quan, t6 chire.

C6 kha ning td chirc trién khai nghién ctr, thuc hién céc
dé tai, dé 4an thudc linh vye chuyén mon cia co quan.
Hiéu biét vé linh vyc cong tac ctia co quan trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién. ]

Phan tich, du bao duge xu hudng phat trién cua linh vye
dugc phan cong

Xay dung, tham muu hé théng muc tiéu va chi 36 két qua
& nganh, Iinh vyuc; danh gia tac dong chinh sach dura trén
két qua thye hién muc tiéu; dé xuét didu chinh muyc tiéu
khi ¢6 thay ddi boi canh; danh gia mirc dé hoan thanh muc
tiéu thong qua két qua do ludmg.

7- Yéu ciu vé nang lue

Thuec hién theo quy dinh cua Dang va cua phdp luat tuong ung vé ndng luc trong tiéu
chudn chire danh ldnh dao, quan Iy va cde yéu cau sau:

Nhom ning luc

Tén nang luc

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Co quan sir dung VTVL
xdc dinh cu thé

Dao dire va ban linh

Té chirc thue hién cong viée

Néang lue chung

Soan thao va ban hanh vin ban

Giao tiép (g xi
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Quan hé phoi hop

Sir dung cong nghé thong tin

Sir dung ngoai ngix

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Néing lue chuyén mén | Kiém tra thyuc hién viin ban

Tham dinh vin ban

Té chire thuc hién van ban

Tu duy chién luge

Quan ly su thay dbi

Nang luc quan ly Ra quyét dinh

Quan ly ngudn luc

Phét trién nhan vién

Thii trwéng co' quan, t chire
(Ky tén, dong dau)
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Miu s6 07: Miu bin mb ta cong viée va khung ning lwe vi tri viéc lam cong chire
chuyén mén, nghiép vu xép ngach chuyén gia cao cip

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

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dic lip - Tw do - Hanh phuc

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

Tén VTVL: Chuyén gia cao cap ve ...
cu thé tén VIVL c6 trong danh muc VIVL cua
co quan, 16 churc)

(ghi

Ma vi tri viée lam:

Ngay biit ddu thye hién:

Ngach cﬁﬂg chirc trong @ng:

Chuyén gia cao cdp

- 'R - A
Dia diém lam viéc:

Theo co quan, t6 chitc str dung VTVL

Quy trinh cong viéc lién quan:

Ghi ré tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén
vi trinay

1- Muc tiéu vi tri viée lam (Tom :r.H 16ng quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri nghién ciru, tham muu chién lugc, chinh sach quan trong cap québc gia vé ......

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

quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé &n, du
an trong diém.

ké hoach, chinh sich,
chuong trinh, du an, dé
an trong diém cula
nganh, linh vue vé .....

tJ

Phoi hop thuc
hién.

Phoi hop véi cac don vi
lien quan tham muu
hoach dinh chinh sach
lien quan dén nganh,
linh vire theo nhiém vu

dugce phén cong.

Cac nhiém vy, cong viéc Muc tiéu, Tiéu chi dénh gia |
TT | Nhiémvy, | Cong viée, nhi¢m vu Két qua hoan thanh
MEing cng viée cu theé diu ra cong viée
1 | Xay dyng, tham | Chi tri nghién ciu, xay Céc quy dinh, vin
dinh cac du an | dung cac du an luat, ban phap luét,
ludt, chién luqc_, chién luge, quy hoach, chiéen luge, quy

hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n
duge cap cé tham
qyjén thong qua.

1. Cong viée, nhiém
vu duge giao thé
sudt, tao dm:thﬁ
quan hé cdng tac phét
trién hiéu qua cao.

2. Néi dung phéi hop
dioe hoan thanh dat
dla:thmng,ﬂ'leodlmg
tién d ké hoach.
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hop.

3 Thure hién nhiém
vu chung, hoi

Tham du céc cudc hop
lién quan dén linh vyc
chuyén moén ¢ trong va
ngoai don vi theo phan

cong.

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

4 | Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tic
nam, quy, thang, tuan cua ca nhan.

Xy dung, thuc
hién ké hoach theo
ding ké hoach
cong tdc cua don
vi, €O quan va
nhiém vy duge
o140,

3- Mbi quan hé trong cdng viéc

3.1- Bén trong

Puge quan Iy
truc tiép va kiém
duyét két qua boi

Quin Iy true tiép

Ciac don vi phoi hop chinh

Ghi r{”}: lanh dao
truc tiep

Cac don vi thudc va fruc
thuge (theo phdn cong)
Thu ftruong cdc don vj ...

Cdc co quan, 16 chikc lién
quan triec tiép den cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céac bd, ban, nganh trung uong

Ghi cu thé theo chirc néing cia co
quan, to chue va nhiém vu duege giao

thudc trung wong

Uy ban nhan dén céc tinh, thanh phé truc

Ghi cu _Ihé' theo chirc nang cua co
quan, té chiec va nhiém vy diege giao

4- Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu
DPugc chu dong ve phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao

| et |

o |

Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mon voi bg, ban, nganh & trung uong
va Uy ban nhan déan cac tinh, thanh pho truc thudc trung vong theo mang
cong viéc dugc phén céng/lién quan

1.3 | Puge cung cap céc théng tin chi dao diéu hanh cua ... trong pham vi nhiém
vu duge giao

1.4 | Pugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong
tac cua co quan, to chire theo nhiém vu duge phan cong
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1.5 | Cé trach nhiém giai trinh vé tién d, chat luong, két qua, hiéu qua thue hién
nhiém vu, cong viéc vai ....

5- Piéu kién lam viée

Noi dung Diéu kién cu thé
Diing riéng Ding chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Tu tai lidu May fax
Dién thoai ban .
May in

Tinh chat céng viéc, moi
truong lam viée

Tuan tha thoi han hoan thanh céng viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, t6 chirc
Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mét thong tin

Mirc do tu chu

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

Su hd tro, phdi hop khac

6- Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghi¢m, phim chit:

- A A
Nhom yéu cau

Yéu cau cy thé

Trinh do dao tao

Tot nghiép tir Pai hoc tré 1én véi nganh, chuyén nganh
phit hop véi chirc ning, nhiém vu ciia co quan, t6 chire sir
dung vi tri viéc lam chuyén gia cao c:;:ip; uu tién ngudi cd
hoc ham, hoc vi Tién si, Gido su, Phé Gido su.

Boi dudng (néu co)

Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan ly cong
chirc quy dinh theo quy dinh cua phap luat.

Bdi dudng ly luan chinh tri theo quy dinh cta cap ¢6 tham
quyén (néu cd).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Ba co kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém
vu chuyén mon, quan ly, tham muu chinh sach hodc to
chirc trién khai nhiém vu trong Iinh vuc phi hop véi yéu
ciu cua vi tri viéc lam. Co quan sir dung vi tri viéc lam
x4c dinh cu thé yéu cau vé thai gian cong tac dbi véi vi tri
vigéce lam su dung tai co quan minh.

Da chu tri, chiu trach nhiém chinh hoan thanh 03 san
pham, nhiém vu phii hop véi yéu cau cia vi tri viée lam.
Sau khi duge bd tri vao vi tri viéc lam, phai ¢o6 san phﬁm
theo yéu cau két qua dau ra cta vi tri viée lam dam nhiém.
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Pham chat c4 nhan

Trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh séch ctia Ding, phap ludt cia Nha nude, quy dinh,
quy che cua co quan, t6 chiic.

C6 tam nhin chién lude, tu duy di méi, séng tao, nang
lwc ndi trdi, hiéu biét sau rong, tim huyét, trach nhiém, uy
tin cao.

C6 phuong phap giai quyét nhimg vén dé 1on, quan trong
trong nganh, linh vue.

C6 kha ning lam viéc trong méi trudng quée té.

C6 tinh than trich nhi¢m cao voi cong viée vai tép thé,
phm hop cong tac tot, doan két ndi bo

Phém chat khéc theo quy dinh cua cap c6 tham quyen.

4 -~ } #
Cac yéu cau khac

C6 kha ning dir bao, tir van, tham muu hoach dinh chu truong,
chinh sach dép {mg yéu cau, nhiém vu cuia co quan.

C6 kha nang cu thé ho4 va t6 chire thuc hién hiéu qua cac
chii trrong, dudng 16i ciia Pang, chinh sdch phép ludt cta
Nha nude ¢ linh vuc cong tac dugce phén cong.

C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy
trinh ndi bg va gidi phap giai quyét cac van dé thyre tién
lién quan dén chic nidng, nhiém vy cua co quan, to chire.
Vin dung cac kién thirc chuyén sau trong qué trinh tham
muu, dé xuit va thye hién cong viée theo vj tri viéc lam.
Phin tich, du bao dugc xu hudng phat trién nganh, linh
vire phu trach; xac dinh muc tiéu chién luge trung va dai
han gan véi chirc niang, nhiém vu clia co quan.

Xay dung, tham muu hé théng muc tidu va chi s6 két qua
& cAp co quan, nganh, linh virc cng tac; danh gid tc dong
chinh sich dua trén két qua thl,rc hién muc tiéu; danh gia
muc d§ hoan thanh muyc tiu chién lugc théng qua két qua
do ludmg: d& xuit didu chinh muc tiéu khi 6 thay déi boi
canh.

n A A
7 - Yeu cau ve nang lwe:

Chp dé (tir 1 dén 5) |

Nhom néng lue Tén nang lue Co quan su dung VTVL
xdc dinh cu the

Dao dirc va ban linh 4-5
To chirc thue hién céng viée 4-5
 Soan Lhan va ban hanh vin ban 4-35
Nang luc chung Giao tiép u‘ng XU 4-5
Quan hé phdi hop 4-5

Str dung cong nghé théng tin Theo yéu cau cua co quan

Str dung ngoai ngir quan ly
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Tham muu xdy dung vén ban

1

Huéng dan thuc hién vin ban

Néing lue chuyén mén | Kiém tra thuc hién vin ban

Thim dinh vin ban

RS- =N
'
h|n|Lh (Lh s

To6 chire thuc hién vin ban

Thi trudng co quan,rtfr chire
(Ky tén, dong dau)
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Miu s6 08: Miu ban mé ta cong viéc va khung niing lwe vi tri viéc lam cong chire
chuyén mén, nghiép vu xép ngach chuyén vién cao cip va twong dwong & bj, &

cép tinh

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

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lip - Tu do - Hanh phiic

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

A
dwong ve ..

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip va twong
. (ghi cu thé tén VTVL co trong
danh muc VTVL cua co quan, to chirc)

Ma vi tri viée lam:

Ngay bit dau thye hién:

Ngach cong chirc trong ﬁhg:

Ghi rd ngach theo VIVL duoc xép theo quy dinh
ctia cdp ¢o tham quyen

Dia diém lam viée:

Theo co quan, 16 chire st dung VTVL

Qu}r trinh cong viéc lién quan:

Ghi ro tai lieu, quy trinh cong viéc lién quan dén
vi tri nay

1- Muc tiéu vi tri viée lam (Tom tat tong quan vé vi tri viée lam)

Chi tri nghién ctu, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, xay dung, hoan th1en vin ban quy pham phap luét, du an, dé 4n
¢ R : chu tri, tO chure trién khai thuc thi cc nhiém vu chuyén mén theo

mang cong viéc duge phan cong vé.....

2- Nhiém vy, cong viée va tiéu chi dinh gia

Cac nhiém vy, cong viéc Muc tiéu, Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, Cong viée, nhiém vu Két qua hoan thanh
Miing chng vige cu thé diu ra cong vige |
1 Xay dung vin | Chu tri nghién ctru, xay Cac quy dinh, vin
ban quy pham | dung cac quy dinh, quy ban phap ludt,
phap luat, chién | ché, ...; vdn ban phap chién luge, quy
luge, quy hoach, | ludt cia ....; chién lugce, hoach, ké hoach,

hién cdac vin

ban.

quy dinh cua ....; vén
ban phéap ludt cua ....;

ké hoach, chinh | quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
sach, Fhuong chinh  sach, chuong trinh, dg an, dé ‘én
trinh, dé an, du | trinh, du 4n, dé 4n cua dugc cap co tham
r \ s A A n
o an. nganh, linh vuc veé ..... quyen thong qua.
2 Huéng dan va | 1. Chu tri huéng dan 1. Van ban, tai liéu
trien khai thuc | trién khai thuc hién céc dugc ban hanh

ding tién do, ké
hoach, thoi gian va
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chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé
an cua nganh, linh vuc
vé.....

2. T6 chirc, huéng dan,
theo ddi viéc thuc hién
ché do6, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu;
dé xudt cdc bién phap
dé nang cao hiéu luc‘,
hiéu qua quan ly vé
nganh, linh vue ......

3. Chu tri to chirc cac
chuyén d& béi dudng
nghiép vu, pho bién
kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh ‘vé thure
thi chinh sach vé nganh,
linh vire ........

bio dim  chét
lrong theo yéu ciu
ctia cép trén.

2. Truyén dat dugce
cic ndi dung vé
nghi¢gp wvu theo
phén cong dé cac
td chire, ci nhan
khéc hiéu, trien
khai duogc va dat
két qua.

3. Dugc co quan,
to chirc lép dao
tao, bdi dudng
danh gida hoan
thanh coéng viéc
giang day.

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cdc vin ban.

Chu tri t6 chirc so két,
téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac
quy dinh cua ..., van
ban phap luat cua ....;
chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé
ér} cua nganh, linh vuc
Ve s

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

2. N§i dung bdo
cao, danh gia co dé
xuét kip thoi, ding
ké hoach, duge cap
¢6 tham quyén phé
duyét.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh,
gop y céc quy dinh cia
..; van ban phap luat
ctia ... chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh,
linh virc vé .....

N¢i dung tham gia
tham dinh, gép y
dugc hoan thanh
theo ding ké
hoach, chét luong
do ngudi chu tri
giao.

Thuc hién cac
nhiém vu chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to
chirc trién khai thyc
hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc

' phén cong.

Bam bao quy trinh
cong tac va theo
ding ké hoach vé
tién dd, chat luong
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 wvuc
nhiém vy duoc phan
cong.

1. Cong viée,
nhiém vy dugc
giao thong sudt,
tao duge mbi quan
hé céng tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Néi dung phbi
hop dugc hoan
thanh dat chat
luong, theo dung
tién d¢ ké hoach.

7 Thyre hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy cdc cudc hop
lién quan dén Tinh wre
chuyén moén ¢ trong vangoai

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

8 Xdy dyng va thyc hi¢n ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tudn cua ca nhan.

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

3- Méi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Puge quin ly
truc tiép va kiem
duyét két qua béi

Quan Iy true tiép

Céc don vi phéi hgp chinh

Ghi v ldanh dao | Cdc don vi thuge va truc
truc tiép thuoe (theo phan cong)
Thu trueong cac don vi ...

Cde co quan, to chic lién
quan tryec tiep dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢ quan h_é chinh |

Ban chiit quan hé

Cac b, ban, nganh trung wong

Ghi cu thé theo chitc nang cua co
quan, to chirc va nhiém vu dwoc giao

thudc trung wong

Uy ban nhan dén cdc tinh, thanh phd truc

Ghi cu thé theo chuc ndang cua co
quan, to chirc va nhiém vu duoc giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Thim quyén qu}:ét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu

1.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién céng viée duoc giao




49

1.2

Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi bg, ban, nganh ¢ trung wong
va Uy ban nhan dén cdc tinh, thanh pho trye thude trung wong theo mang
cong viéc duge phan cong/lién quan

1.3
vu dugc giao

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua .

.. trong pham vi nhiém

1.4

Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan ¢o lién quan dén cong
tac cta co quan, to chirc theo nhiém vu duge phan cong

Cé trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyuc hién
nhiém vu, céng viéc voi ....

5- Piéu kién lam viée

N6i dung Diéu kién cu the
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Tu tai liéu May fax
Pién thoai ban
May in

Tinh chat cong viéc, mbi
truong lam viéc

Tuén thu thai han hoan thanh céng viéc
Lam vi€c trong/ngoai tru so co quan, to chirc
Tuén thu quy dinh vé an toan, bdo mét théng tin

Mirc do tur chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén vé két qué thyc hién

Su hd tro, phdi hop khac

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhém yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tro lén nganh, chuyén nganh ... (phit
hop voi chiee nang, nhiém vu cia co quan, to chite su dung
vi tri viéc lam)

Boi dudng (néu co)

Theo yéu cau cua vi tri viée lam do co quan quan 1y cong
chiic quy dinh theo quy dinh cua phap luat.

Boi duo‘ng Iy luéin chinh tri theo quy dinh ctia cip c6 tham
quyén (néu co).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Pa cé kinh nghiém cong téc trong viéc thuc hi¢n nhiém
vu chuyén mén, quan ly, tham muu chinh sach hodc to
chire trién khai nhiém vu trong linh vue phl'l hop vai yéu
cdu cua vi tri viée lam. Co quan st dung vj tri vige lam
x4c dinh cu thé yéu ciu vé thoi gian cong tac d6i vai vi tri
viéc lam sir dung tai co quan minh.
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bi chu tri, chiu trdch nhiém chmh hoan thanh 02 san
pham, nhiém vu 1 pht h0p véi yéu cdu cia vi tri viée lam.

Sau khi duge bé tri vao vi tri viéc lam, phai c6 san phim
theo yéu cau két qua dau ra cia vj tri wéc lam dam nhiém,

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh séch ciia Pang, phdp luat cia Nha nuoc, quy dinh,
quy ché cua co quan, t6 chie.

Cé tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc vai tap thé,
phéi hop cong téc tot.

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

Kha nang sing tao, tu duy doc lap.

Kha néng doan két ndi bo.

Pham chat khac theo quy dinh cua cap c6 tham quyen

Cac yéu cau khac

| C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va

thim dinh cdc chu truong, chmh sach, ng,h1 quyét, ké
hoach, giai phap doi vai cac van dé thyc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhlq:m vu dugce giao.

C6 kha nang cu thé hod va td chire thye hién hiéu qua céc
chii truong, duong 16 cia Pang, chinh séch phap luat cia
Nha nuéc ¢ linh vyrc cong téac duge phan cong.

C6 kha nang dé xudt nhimg chu tnmng, ,xay dung quy
trinh ndi by va giai phap giai quyét cac van dé thue tién
lién quan dén chic ning, nhiém vy cua co quan, t6 chife.
Hiéu va vén dung dugc cac kién thic chuyén siu, na.ng
cao vé Emh vuc hoat dong va thuc thi, ky nang Xir ly cac
tinh huéng trong qua trinh huéng dén, kiém tra, glam sat,
tham muu, dé xuat va thuc hién cdng viée theo vi tri viée
lam.

Hiéu va van dyung dugc cic kién thirc vé& phuong phép
nghién ciru, to chic, trién khai nghién ctru, xdy dung cac
tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam
nhjrgm.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vue; 6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vire.

Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuét xay dyng, ban
hanh vin ban vao céng viéc theo yéu cau ctia vi tri vige
lam.

Xdc dinh muc tiéu chién lugc trung va dai han gin voi
chue nang, nhi¢m vy cua co quan; xdy dyng, tham muu
hé théng muc tidu va chi s6 két qua & cap co quan, nganh,
linh vyc cong tac; danh gia tac dong chinh sach dya trén
két qua thuc hién muc tiéu; danh gia muc dé hoan thanh
mugc tiéu chién luge théng qua ket qua do luomg; dé xut
diéu chinh muc tiéu khi cé thay ddi bdi canh.




7 - Yéu cdu vé ning lye
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Cip 46 (tir 1 dén 5)

St dung ngoai ngi

quan ly

Nhéom ning lwe Tén ning lye Co quan st dung VIVL
xac dinh cu the

Pao dirc va ban linh 3-5 |
T6 chire thuc hién cong viée 3 -4
Soan thao va ban hanh vin ban 3-5

Nang lic chung Giao tiép mg xir 3-5
Quan hé phéi hgp 3-5
Str dung cong nghé théng tin Theo yéu céu ctia co quan

Nang luc chuyén mon

Tham muu xdy dung van ban

i

Hudng dan thue hién viin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh vin ban

T6 chire thuc hién vdn ban

L [ lad | lad | Lad [ fad
i
Lh[Lh ([Wh|[Lh (LN

Thii tredng co quan, to chire
(5 tém; dng dik)
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Miu s6 09: Mau han mo ta cong v:g:cva khung nang lye vi tri viée lam mngchuc chuyén
mon, nghiép vu xep ngach chuyén vién chinh va twong duwong & bd, & cap tinh

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

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do -

Hanh phie

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

Tén VTVL: Chuyén vién chinh va twong duwong
Ve ... (ghi cu thé tén VTVL c6 trong danh muc
VTVL cua co quan, té chitc)

Ma vi tri viée lam:

Ngay biit ddu thwe hién:

Ngach edng chire twong ng:

Ghird ngach theo VIVL duge xep theo quy dinh
ctia cdp co tham guyen

Dija diem lam viée;

Theo co quan, to chike st dung VIVL

Quy trinh cong viéc lién quan:

vi tri nay

Ghi rd tai ligu, quy trinh cdng viéc lién quan dén

1- Muc tiéu vi tri vn;c lam (Tom tdt !ang guan ve vi tri viéc lam)
Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phép
; chii tri hodc tham gia, tb chire trién khai thyc

ludt, dy én, dé an vé .

thi cac nhiém vu chuyen mon theo mang, cong viéc duge phan cong vé....

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

TT

Céic nhiém vu, cﬁgg viée

Nhiém vu,
Ming cong viéc |

5

Xdy dung vén
ban quy pham
phap luat, chién
Iurge, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an,

Cong viée, n lh]i;m vu
cu thé

Muc tiéu,
Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh
cong viée

1. Tham gia nghlen clru,
xdy dung cac quy dinh
trinh .....; van ban phap
ludt cia ....; chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vyc, dia
phuong vé
2. Chu tri nghién ciu,
xdy dung cdc van ban
quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh, quy dinh
cua Dang, van ban phép

oooooo

Cac quy dinh, van
ban phdp luat,
chién luge, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, du
an, dé an duoc cap
c6 tham quyén
thong qua.
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ludt cua ....; chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cua
nganh, IT‘nh vue, dia
phuong ve ......

Huodng dan va
trién khai thye
hién cac vin
ban.

1. Chu tri hoac tham gia
huéng din trién khai
thue hién cac quy dinh
cua ..., van ban phap
luét ctia .....; chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua
nganh, linh wvuc, dia
phuong vé ....

2. Té chirc, huéng dén,
theo déi viéc thuc hién
ché d5, chinh sach
chuyén mon, nghiép vuy;
dé xuat cac bién phéap
dé nidng cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly vé
nganh, linh vuc, dia
phuong vé .....

3. Chu tri hoac tham gia
to chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu,
phé bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach
vé nganh, linh vue, dia
phuong Ve .......

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh
dung tién do, ké
hogch, thoi gian va
bio dam chat
luong theo yéu cau
clia cdp trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghiép wvu theo
phin cong dé cac
t6 chirc, cd4 nhén
khac hiéu, trién
khai dugc va dat
két qua.

3. Pugc co quan,
t6 chirc l6p dao
tao, boi dudng
danh gid hoan
thanh viéc giang
day.

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thue hién
cdc vin ban.

Chu tri hogc tham gia to
chirc so két, téng két,
kiém tra, phén tich,
danh gia va bao cao
viée thue hién cac quy
dinh cua ....; van ban
phap luat cua ...; chié:}
luge, quy hoach, keé
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé
cua nganh, linh vue, dia
phuong vé ......

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra
duge thuc hién
ding thot han quy
dinh.

2. Noi dung bao
cdo, danh gia co dé
xuat kip thoi, ding
ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé
duyet.
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4 Tham gia tham
dinh cédc van
ban.

Tham gia tham dinh,
gbp y cdc quy dinh cua
....; van ban phap luat
cua ... chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc, dia
phuong vé .......

No6i dung tham gia
tham dinh, goép ¥
dugc hoan thanh
theo dung ke
hoach, chat luong
do nguoi chu tri
giao.

v

Thuyc hién nhiém
vu chuyén mén,
nghigp vu.

Chu tri hodc tham gia t6
chitc trién khai thuc
hién cac hoat dong
chuyén mén, nghiép vu
theo nhiém wvu duge
phan cong.

Dam bao quy trinh
cong tac va theo
ding ké hoach vé
tien do, chat lugng
va hi¢u qui cong
VIEC.

6 | Phdi hop thuc
hién.

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

1. Céng viée,
nhiém vu dugc
giao théng suot,
tao dugc mbi quan
hé cong tac phat
trién hi¢u qua cao.
2. N§i dung phoi
hop dugc hoan
thanh dat chat
lugng, theo ding
tién do ké hoach.

7 Thue hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham duyr céc cuge hop lién
quan dén cong tac chuyén
mén trong va ngoai don vi

Tham dy df&y du,
chuﬁl} bi tai licu va
¥y kién phit biéu

theo phan cong, theo yéu cau.
8 | Xay dyng va thue hién ké hoach cong téc Xéy dumg, thuc hién
nam, quy, thang, tuan clia c4 nhén. ké hoach theo diing
ké hoach cong tac clia
don vi, co quan va
nhiém vu duoc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwge quin Iy
true tiép va kiém
duyét ket qua boi

Quan ly true tiép

Cic don vi phoi hgp chinh

Ghi ro lanh dao | Cac don vi thuge va truc
true tiép thuge (theo phdn céng)
| Thu truong cdc don vj ...

Cac co quan, t6 chuc lién
7 g - . A
quan truc tiep den cong viec




3.2- Bén ngoii

35

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bén chat quan hé

Céc b, ban, nganh trung uong

Ghi cu thé theo chiic nang cua co
quan, 1o chire va nhiém vu dugc giao

thudc trung wong

Uy ban nhan dan céc tinh, thanh pho truc

Ghi cu thé theo chuc nang cua co
quan, (o chuc va nhiém vu dwoc giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

Tham quyén quxét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

Duoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

et Ll B
b | =

Trao doi théng tin, nghiép vu chuyén mén véi b, ban, nganh & trung uong
va Uy ban nhén déan cac tinh, thanh pho tryc thudc trung vong theo mang
cOng viec duqc phén cong/lién quan

vu duge giao

1.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua .

.. trong pham vi nhiém

1.4 | Pugc tham gia cac cuge hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong
tac clia co quan, to chirc ther.} nhlem v duorc phén cong

1.5 | C6 trach nhiém glat trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thyuc hién

nhiém vu, cong viéc vai ...

5- Diéu kién 1am viée

Noi dung Diéu kién cu thé
Diing riéng Diing chung
Ban lam vigc Phong hop
s i oA May vi tinh May photoco
[rang thict by Ti i ligu Miy fax
May in DPién thoai ban

Tinh chat céng viéc, méi
truong lam viéc

Tuén thu théi han hoan thanh cong viéc
Lam vigc trong/ngoai try so co quan, to chirc
Tuén thta quy dinh vé an toan, bao mét théng tin

Murc do tu chu

Tu chu trong pham vi céng viéc duoc giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén vé két qua thyc hién

Sy hé tro, phoi hop khac
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6- Yéu cu vé trinh d§, kinh nghiém, phim chat:

Nhém yéu ciu

Yéu cdu cu thé

Trinh d6 dao tao Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh ... (phu
hop véi chire ning, nhiém vu ctia co quan, to chire sir dung
vl tri viéc lam)

B6i dudng (néu cd) Theo yéu cau cta vi tri viée lam do co quan quan 1y cong

chire quy dinh theo quy dinh ctia phép luat.
Boi dudng ly luén chinh tri theo quy dinh ctia cip cé thim
quyén (néu co).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

ba co kinh nghlfpm cong téc trong viéc thyre hi¢n nhi¢m
vu chuyén mén, quan ly, tham muu chinh sach hoac to
chuc trien khai nhiém vu trong linh vie pht hgp véi yéu
cdu ctia vi tri viée lam. CU quan su dung vi tri vigc lam
xéc dinh cu thé yéu cau vé thoi gian cong tc doi voi vi tri
viéc lam sir dung tai co quan minh.,

Pa chu tri, chju trach nhiém chinh hodc tham gia hoan
thanh 02 san pham, nhiém vu pht hgp véi yéu cau cia vi
tri viéc lam.

Sau khi dugc b tri vao vi tri viée 1am, phai ¢ san phim
theo yéu cau két qua diu ra cia vi tri viéc lam dam nhiém.

Pham chéit ¢4 nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, Phé.p luit ctia Nha nudc, quy dinh,
quy che cua co quan, t6 chirc, dia phuong.

Cn tinh thin trach nhi¢m cao vdi cong viéc voi tap thé,
phm hop cong tac tot.

Trung thue, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, cin than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ni bd. _ _

Pham chit khac theo quy dinh ciia cap c6 tham quyén

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xdy dyng, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chi truong, chinh sac:h nghl quyét, ké
hoach, giai phap dbi véi cac vin @& thuc tién lién quan
trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

Co kha nang dé xuét nhl.mg chu truong, xay dung quy
trinh néi b va giai phap giai quyet cic vén dé thuc tién
lién quan dén chire niang, nhiém vy cua co quan, to chic,
dia phm‘rng

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén séu, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xtr ly cac
tinh hubng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, glarn sat,
tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vj tri viéc
lam.
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Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap
nghién cim, t6 chire, trién khai nghién ciru, xay dl,mg cac
tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vyue; c6 ky niang thuyét trinh, giang day, hudng din
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thudt xdy dyng, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée
lam.

Cu thé héa muc tiéu chién ll.rqc thanh muc tiéu chién lugc
trung han, ké hoach nam va két qua thuc hlen muc tiéu
gén voi chirc ning, nhiém vy cua co quan, td chirc; xay
dung hé théng muc tiéu va chi s6 ket qua cho linh vue
cong tac duge giao, xac dinh chi s6 do luong phi hop;
tong hop, bdo cdo két qua thuc hién muc tiéu phuc vy cong
tac chi dao, diéu hanh.

A A -
7 - Yéu cau ve niang lre:

Ciap a9 (tir 1 dén 5)

Nhém ning lue Tén nang lwe Co quan su dung VTVL
xdc dinh cu thé
Pao dirc va ban linh 2-4

Té chire thuc hién cong viée 2-4
Soan thao va ban hanh vian ban 2-4
Nang luc chung Giao tiép ung xu 2-4
Quan hé phoi hop 2-4
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cau clia co quan
St dung ngoai ngir quan ly

Nang luc chuyén mon

Tham muu xdy dung vin ban

Hudng dan thuc hién vin ban

'Thém dinh vin ban

Kiém tra thue hién van ban

(SRS RIS (SIS
L
Blalalsls

T6 chirc thuc hién vin ban

Thi truwdng co quan,‘té chire
(Ky tén, dong dawu)
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Miu s6 10: Miu ban mé ta cong viéec va khung niang lye vi tri viée lam cnng chire
chuyén mén, nghiép vu xép ngach chuyén vién va twong dmmg & b, & cap tinh

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp - Tw do - Hanh phic

Tg‘:N CO QUAN: ...
TEN TO CHUC: ....

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

Tén VTVL: Chuyén vién va twong duong ve ... Ma vi tri viéce lam:

(ghi cu the tén VTVL c6 trong danh muc VTVL

cua co quan, to chiec) Ngay biit ddu thc hién:

Ghi ré ngach theo VTVL dugc xép theo quy dinh
ctia cap co tham quyén

Theo co quan, 16 chirc st dung VTVL .
Ghi rd tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén
Vi tri nay

Ngach cong chire twong irng:

Dia diém lam viéc:
Quy trinh céng viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viée lam (Tom tdt tong quan vé vi tri viéc :’cim)
Thue hién nhiem vy chuyén mon nghiép vu theo quy dinh va phén cong cua lanh dao
phu trach; tham gia tham muu tong hop, tham dinh, xay dung va trién khai cac van

ban, ké hoach, chuong trinh cong tac vé :
sach, phap ludt vé nganh, linh vue, dia phm}ng then mémg cﬁng viéc duge phan cong.

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

: t0 chirc thuc hién chinh

Cac nhiém vy, cong viée Muc tiéu, Tiéu chi danh gia
TT Nhi¢m vu, Cong viéc, nhiem vu Két qua hoan thanh
Ming cong viéc cu thé diu ra cong viée

1 Thuchién chuyén
mon, nghiép vu
theo quy dinh
va phan cong

Truc tiép thuc hién cac
nhiém vu chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém
vu duge phan cong.

Pam bao quy trinh
cong tac va theo
ding ké hoach vé
tién do, chat lugng

luoe, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong

dn thi hanh, quy dinh
ctia Pang, van ban phap
ludt cua ....; chién luge,

quy hoach, ké hoach, |

cua ldnh dao va hiéu qua cong
phu trach viéc.

2 Xay dung van | Tham gia nghién ciru, Céc quy dinh, vin
ban quy pham | xdy dung cac vin ban ban phap ludt,
phap luat, chién quy dinh chi tiét, huong chién luoc, quy

hoach, ké hoach,
chinh sach, chqcmg
trinh, dur 4n, dé an
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trinh, dé an, du
4n.

chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cua
nganh, linh wvuc, dia
phuong vé ......

duge cap ¢ tham
quyén thong qua.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan
trién khai thyue hién céc
quy dinh cua ...; van
ban phap ludt cua .....;
chién lrgc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vue,
dia phuong vé ...

2. Té chire, huéng dan,
theo doi vige thuc hién
ché dd, chinh sich
chuyén moén, nghiép vu;
dé xuat cac bién phap
dé nang cao hidu luc,
higu qua quan ly vé
nganh, linh vuc, dia
phuong vé ...

3. Tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bdi dudng
nghiép wvu, phé bién
kinh nghiém cong tac
chuyén moén vé nganh,
linh vue, dia phuong ve

1. Véan ban, tai ligu
dugc ban hanh
ding tien do, ke
hoach, thi gian va
biao dam  chat
lugng theo yéu cau
cua cép trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghiép vu theo
phéan cong dé céac
to chuc, ca nhan
khiac hiéu, trién
khai duogc va dat
két qua.

3. Pugc co quan,
t6 chic lop dao
tao, bdi dudng
danh gia hoan
thanh viéc giang
day.

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

Tham gia to chic so
két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va
bdo cao viéc thuc hién
cac quy dinh cua ...;
van ban phap lugt cua
... chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy
4an, d& cia nganh, linh
vue, dia phuong veé ......

1. Vin ban bao cao
két qua kiém tra
duge thyce hién
dung thoi han quy
dinh.

2. N¢i dung bao
céo, danh gid c6 dé
xudt kip thoi, ding
ké hoach, duge cap
¢6 tham quyen phé
duyét.

' Tham gia tham

dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh,
gop y cac quy dinh cua
..., van ban phap luat
cta ... chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh

N6i dung tham gia
tham dinh, gop ¥
duoc hoan thanh
theo ding ké
hoach, chét luong
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sach, chuong trinh, du
an, d& an lién quan dén
nganh, linh wvue, dia
phuong Vvé ......

do ngudi chu tri
giao.

6 | Phdi hop thuc
hién.

Phéi hop vai cac don vi
lién quan tham muu
hoach dinh va thyuc thi
chinh sach lién quan
dén nganh, linh vyc
nhiém vu dugc phén
cong.

1. Cong vigc,
nhi¢ém wvu dugc
giao thong suot,
tao dugc moi quan
hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. NGi dung phoi
hop duge hoan
thanh dat chat
luong, theo ding
tién do ké hoach.

7 Thuc hién nhiém
vu chung, hdi
hop.

Tham du cac cugc hop
lién quan dén linh vuc
chuyén mén ¢ trong va
ngoai don vi theo phéan
cong.

Tham du day du,
chuén bi tai liéu va
y kién phat bicu
theo yéu cau.

8 Xay dyng va thyuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua ca nhan.

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

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quin I;,"
true tiép va kiém
duyét ket qua boi

Quin ly true tiép

Cic don vi phdi hep chinh

Ghi ro lanh dao
truc tiep

Cdc don vi thudc va
thudc (theo phdan cong)

Thu truomg cde don vi ...

3.2- Bén ngoai

e | Cde co quan, 16 chirc lién
quan tryuc tiép den cong viéc

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chét quan hé

| Céc bé, ban, nganh trung vong

Ghi cu thé theo chike ndng ciia co
quan, té chitc va nhiém vu duge giao

thudc trung uvong

Uy ban nhén dén céc tinh, thanh phd truc

Ghi cu _rké-' theo chiee ndng cua co
guan, 16 chirc va nhiém vu dugce giao
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TT Quyéen han cu thé =1

1 | Thim quyén quyét dinh trong cong tie chuyén mon, nghiép vu

1.1 | Puoc chi déng ve phwong phéap thuc hién céng viéc duge giao

1.2 | Trao doi théng tin, nghiép vu chuyén mén voi bd, ban, nganh ¢ trung vong
va Uy ban nhan dén céc tinh, thanh phd truc thude trung wong theo mang
cong vige duge phan cong/lién quan

1.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua . .. trong pham vi nhiém
vu dugce giao

1.4 | Puge tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong
tac clia co quan, to chic theo nhiém vu duoc phén cong

1.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién d6, chat hrong, két qua, hiéu qua thuce hién
nhiém vu, céng viéc vai ...

5- Piéu kién lam viée

Noi dung ~ PDicu ki¢n cy thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
: cEy i May vi tinh May photocopy
Leang iy T tai liéu May fax
May in Bién thoai ban

Tinh chét cong viée, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh céng viéce
Lam viéc trong/ngodi tru s& co quan, 16 chire
TuAn thu quy dinh vé an toan, bao mét thong tin

Mirc dé tu cha

Ty chu trong ph&m vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trudce cap trén vé két qua thuc hién

Su hd tro, phoi hop khac

6- Yéu cdu vé trinh d, kinh nghiém, phim chit:

» -~ A
Nhom yeéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tot nghiép dai hoce tro 1én nganh, chuyén nganh ... (phi
hop véi chiee ndng, nhiém vu cua co quan, t6 chue su dung
vi tri viéc lam)

Boi dudng {néu co)

Theo yéu cau ctia vi tri viéc lam do co quan quan ly céng
chirc quy dinh theo quy dinh cua phap luat

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khéng yéu cau

Pham chét c4 nhan

Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phép ludt ciia Nha nude, quy dinh,
quy ché cua co quan, to chire, dia phuong.
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C6 tinh than trach nhiem cao véi cdng viée voi tap thé,
phéi hop céng téc tét.

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

Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh cua cap ¢6 thim quyen

1

Céac yéu cau khac

Cé kha nang dé XuAt, xdy dyng quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cic van dé thyre tién lién quan dén chirc
néng, nhi¢ém vu cua co quan, to chl.rc dia phucmg

Hiéu va van dung dugc cdc kién thirc vé lmh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang x1r ly cdc tinh huong trong qua
trinh hucmg din, kiém tra, giam sat, tham muru, dé Xuét va
thuce hién cong viée theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap
nghién ciru, to chire, trién khai nghién ciru, xay dyung céc
tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dim
nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xdy dung, ban
hanh viin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vige
lam.

qua cua to chirc; theo dbi chi s6 két qua ca nhan; bdo céo
tien do, két qua thyue hién nhiém vu.

Hiéu va thuc hién nhiém vu ¢4 nhan gin véi muc tidu, két

- A -
7 - Yéu ciu vé ning lye:

Ciip dd (tir 1 dén 5)
Nhom nang luc Tén nang luc Co quan sw dung VIVL
xdc dinh cu thé
DPao dirc va ban linh 1-2
Té chic thuc hién cong viée =2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phdi hop -2
Sir dung cong nghé théng tin Theo yéu cau cua co quan
Sir dung ngoai ngir quan ly
Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudéng din thye hién vin ban 53
Nang hee chuyén mén | Kiém tra thuc hién van ban 2-3
Tham dinh van ban 2-3
T6 chire thuc hién van ban 23

Thii truéng co quan, to chire
(Ky tén, dong dau)
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Méu s6 11: Mau ban mé ta cong viée va khung ning luc vi tri vige lam cong chire
chuyén mén, nghiép vu xép ngach cin sy va twong dwong, ngach nhin vién & bj,

& cap tinh

TEN CO QUAN: ..
TEN TO CHUC: .

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip - Tw do - Hanh phice

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

e A
vien ve ...

Tén VIVL: Can sy va twong dwong, Nhéan
(ghi cu thé tén VTVL c6 trong danh
muc VIVL cua co quan, t6 chirc)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thwe hién:

Ngach cong chirc twong wng:

Ghi m ngach theo VTVL duoe xép theo quy dinh
cila cap co tham qu}»en

Dia diém lam viée:

| Theo co quan, t6 chike sir dung VTVL

Quy trinh cong viéc lién quan:

vi tri nay

Ghi ré tai liéu, quy trinh cong viée lién quan dén

1- Muc tieu vi tri viée lam (Tom Lt tong quan vé vi tri vige lam)

Thue thi cdc nhiém vu chuyén man, nghiép vu cy thé vé

2- Nhiém vu, cong viée va tiéu chi dinh gia

|||||||||||||||||||

theo phan cong

Cic nhiém vy, cong viée Muc tié Tiéu chi danh gia
= = = == uc tiéu, . i
TT Mle:;gm vu, Cong viéc, ]::it;m;m VU | ek q.usi A hoan th.éﬂnh cong
VIzing cOng viee cu the viée

1 | Thue hién | Tham gia thuc hién, ho Dam bao quy trinh

nhiém vu quan | trg trién khai thyuc hién cong tic va theo

ly clia ... Vé .... nhi¢m vu quén Iy cla ding ké hoach ve

....... VE ..oue. tién do, chét luong

2 | Thuc thi nhiém | Truc tiép thuc thi cong vu va hiéu qua cong
vu theo quy|va ca: nhiém wvu khdc viéc.

dinh duroc c:ap trén giao vé .

3 | Xy dung va thuc hi¢n ké hoach cong tic Xay dymg, thyre hién

nam, quy, thang, tuan ciia ¢4 nhan. ké hoach theo ding

ké hoach céng téc

ctia co quan, td chire

va nhiém vu duoc
£1a0.
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3- Méi quan hé trong cdng vige
3.1- Bén trong

Puge quan ly
true tiép va kiém Quin Iy trye tiép Céc don vi phoi hgp chinh
duyét két qua béi
Ghi ro lanh dao | Cdc don vi thudéc va truc | Cde co quan, t6 chirc lién
triec tiép thugc (theo phdn cong) quan trye tiép dén cong viée
Thu truong cdc don vi ...

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac bd, ban, nganh trung uong Ghi cu thé theo chic ndang cua co
quan, to chike va nhiém vu duwoe giao
Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phé truc | Ghi cu _rhé theo chire ndng cua co
thudc trung uwong guan, to chice va nhiém vu duope giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyen han cu thé

1 | Tham quyen quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 | Buge chu dong vé phuong phap thyc h1en cong viéc duqc giao

2 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua .... trong pham vi nhiém
vu dugce giao

3 | Co trich nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thye hién
nhiém vu, cong viéc vadi ...

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
kv May vi tinh May photocopy
IGEETES Ti tai liéu May fax
May in Dién thoai ban

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée
Lam vigc trong/ngoai tryu s¢ co quan, td chuc
Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Tinh chat cong viéc, moi
trurong lam viée

Ty cht trong pham vi cong viée dugce giao, chiu trach

Mire d6 tu chi nhiém trude cap trén vé két qua thye hién

Sir ho tro, phoi hop khéc | ...
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6- Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghi¢m, pham chat:

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tot nghiép cao ding tré lén (doi véi vi tri vie lam xép
ngach can s va twong duong), trung cdp tro lén (@i v
vi tri viéc lam xé:n ngach nhan vién) nganh, chuyén nganh
... (phit hop véi chike ndng, nhiém vu ciia co quan, 16 chike
sur dung vi tri viéc lam)

Boi dudng (néu c¢d)

Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quén ly cong
chire quy dinh theo quy dinh cta phép luat
(Déi voi vi tri viée lam xép ngach nhdn vién khéng yéu cau)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Ph&m chét ca nhén

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh,
quy ché ctia co quan, t6 chirc.

C6 tinh than trach nhiém véi ¢bng viée vai tap thé, phéi
hop c6ng tac tot.

Trung thye, kién dinh, diém tinh, cén than.

Kha nang doan két ndi bg.

Phéam chét khdc theo quy dinh ctia cép c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

Hiéu va van dung duoc cac kién thite vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xur ly cac tinh hudng trong qué
trinh thue hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

- A o
7- Yéu ciu vé ning lyc:

Nhom ning luc

Cip d§ (tir 1 dén 5)
Tén ning luc Co quan su dung VITVL
xde dinh cu thé

DPao dirc va ban linh 1-2
Té chire thye hign cong viée 1+2
Soan thao va ban hanh van ban 1=2
Nang lyc chung | Giao tiép img xir 12

Quan hé phbi hop

1-2

Str dung cong nghé théng tin

Su dung ngoai ngit

Theo yéu cau cua co quan
quan ly
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Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

oS B o RS B o S

T chire thye hién vin ban

Thi truéng co quan, to chire
(Ky tén, dong dau)
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MAiu s6 12: Miu bin mb ta cong viéc va khung nang I vi tri vi¢e 1am cong chire
chuyén mén, nghiép vu xép ngach chuyén vién va twong duong, ngach cin sy va
twong dwong & cip xa

TE::N CO QUAN: ...
TEN TO CHUTC: ...

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPéoc lip - Tw do - Hanh phic

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

chikc)

Tén VIVL: Chuyén vién va tuwong dwong,
Can sy va twong duong vé ...
VTVL c6 trong danh muc VIVL cua co quan, 1o

(ghi cu thé tén

Ma vi tri viéc lam:

Ngay biit diu thye hién:

Ngach cigng chire trong irng:

Ghi ro ngach {hea VI!I"VL dwoc xé;u theo quy dinh
cua cdp co tham quyén

. . N .
Pia diém lam vigc:

Theo co quan, té chike sir dung vi tri viéc lam

Quy trinh cong viée lién quan:

vj tri nay

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam (Tom tdt tong quan vé vi tri vige lam)
Thyc hi¢n nhiém vy chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phéan cﬁng cua ldnh dao
phong phu trach; tham gia nghién ciru, tnng hop, x4y dung vin ban vé .........ceceveeeee, :
t0 chirc thuc hién chinh sach, phéap ludt vé linh vuc theo mang cong viéc duge phan

cong trén dja ban xa.

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

Cac nhiém vu, cong viec

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

chuong trinh, dy an, d@
an cua dia phuong vé

-----

TT I?Ihii_ér:x vu, Cdng viéce, ngliém VU | Kt L hufm thf‘lﬁnh

Mzng eing viée cu the cong viec

1 | Thue hién céc | Truc tiép thue hién cac Pam bdo quy trinh
nhiém vu vé | hoat dong chuyén mén, cong tac va theo ding
chuyén mén, | nghiép vu theo nhiém ké hoach vé tien do,
nghiép vu trén | vu dugc phan cong. chét lugng va hi¢u
dia ban xa qua cong viéc.

2 | Xdy dung vidn | Tham gia nghién ciru, Céc quy dinh, vin
ban xdy dyng cdc van ban, ban duge cip co

thdm quyén thong
qua.
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3 |Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac vin ban.

Tham gia to chic so
két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién
céc quy dinh vé

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra

duge thuc hién
dung thoi han quy
dinh.

2. Ngi dung bao
céo, danh gia c6 dé
xuat kip thoi, ding
ké hoach, dugc cép
cé thim quyen phé
duyét.

4 |Phoi hop thuc
hién.

Phéi hop vdi cac don vi
lién quan thuc hién
nhiém wvu duge phéan
cong.

Nhiém wvu dugc
hoan thanh dat
chat lugng, theo
ding tién do ké
hoach.

5 | Thuc hién nhiém | Tham dy céc cude hop lién Tham du day du,
vu chung, hdi | quan dén linh vyuc chuyén chuén bi tai liéu va
hop. mon & trong va ngodi don y kién phéat biéu

vi theo phén cong. theo yéu cau.

6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac Xdy dung, thuc

niim, quy, thang, tudn cia ca nhan. hién ké hoach theo
ding k& hoach
cOng tac cua don vi,
co quan va nhi¢gm
vu duoc giao.

3- Méi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Puge quan ly
trire tiép va kiem
duyét két qui boi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Ghi ré: lanh dao
truc tiep

Cac don vi thugc va truc
thugc (theo phdn cong)
Thut trieomg cac don vj ...

Cdc co quan, 16 chice lién
quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Cac s, ban, nganh cta tinh

Ghi cu thé theo chirc ning cua co
guan, 16 chirc va nhiém vu dirpe giao

Céc thon/td dan phd

Ghi cu _Ihé theo chirc ndng cua co
quan, té chirc va nhiém vu duge giao
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4- Pham vi quyén han

| TT Quyen han cy thé
1 | Thim quyen quyet dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1.1 | Pugc chu dong ve phuong phéap thuc hién cong viéc dm;rc giao
1.2 | Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh ca .... trong pham vi nhiém
vu duoge giao
1.3 | Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c¢6 lién quan dén cong
. tac clia co quan, td chirc theo nhiém vu dm;rc phén cong |
1.4 | C6 trach nhiém giai trinh veé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc voi .

2 | Thim quyén vé tai chinh

5- Piéu kién lam viée

Ngi dung Diéu kién cu thé
Duing riéng Diing chung
Ban lam viéc Phong hop
= e May vi tinh May photocopy
Trang thict bj T ti ligu May fax
May in Dién thoai ban

Tuan thu théi han hoan thanh cong viéc.
Lam viéc trong/ngoai tru sO co quan, to chirc.
Tuén tha quy dinh vé an toan, bao mét thong tin.

Tinh chét céng viéc, méi
trurong lam viée

Tu chu trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach

Mirc do ty chu nhiém trudce cap trén vé két qua thyc hién.

Su hé trg, phoi hop khic

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat:

Nhém yéu ciu Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao Tot nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh ... (phi
hop voi chike ndng, nhiém vu cua co quan, t6 chiic st dung
vi tri viée lam).

Déi voi con g chire Ban chi huy quan su célv xd thue hién
theo Ludt Ddn qudn tw vé.

Theo yéu cau cla vi tri viée lam do co quan quan ly cong
chirc quy dinh theo quy dinh ciia phap luét.

Bdi dudng (néu cd)

Kinh nghiém (thanh | Khong yéu cau.
| tich cong téc)
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Pham chit ¢4 nhin

Trung thanh, tin twong, nghiém tuac chfip hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phép ludt cua Nha nude, quy dinh,
quy ché ctia co quan, to chire, dia phuong.

C6 tinh than trach nhrem cao v&i eong viée voi tap thé,
phdi hop cong tac t6t. ) .

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

Kha nang sang tao, tu duy dgc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chat khac theo _quy_giinh ctia cap c6 thim quyén.

L4 [l k 4
Cac yéu cau khac

Co6 kha nang de xuat, xdy dung quy trinh ndi bé va giai
phép giai quyét céc vin dé thl,rc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢ém vy cua co quan, to chire, dia Phucmg

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vue hoat
dong va thuec thi, k¥ nang xir ly céc tinh huéng trong qua
trinh thyc hi¢n c¢dng vigc theo vj tri vif;c lam.

Hiéu va vén clung duge cac kién thire ve phucmg phap nghién
ciru, t chic, trién khai nghién ciru, xdy dung cac ti liéu, dé
tai, dé 4n thude linh vire chuyén mén dam nhi¢m.

Ap dung thanh thao céc kién thic, k§ thudt xdy dymg, ban hanh
vin ban vao cong vige theo yéu céu cta vj tri vige lam.

Hiéu va thue hién nhiém vu ca nhan gan vOoi muc tiéu, két
qua cua m chire; theo ddi chi sb két qua cé nhéan; bdo cdo
tien do, két qua thyuc hién nhiém vy,

~ A 1 et
7 = Yéu cau ve nang luc:

Nhom nang lue

Cip db (tir 1 dén 5)
Co quan sw dung VTVL

Tén nang lue _
xdc dinh cu thé

Nang luc chuyén mon

Dao dic va ban linh 1-2
Té chire thuc hién cong viée =9
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép tmg xur 1 -2
Quan hé phdi hgp 1-2
St dung cdng nghé thong tin Theo yéu cau clia co quan
Sur dung ngoai ngir quan ly
Tham muu xay dung vin ban -

Hudmg dan thyc hién van ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

B2 BB | D |
1
o | d | Lad [l el

Té chire thuc hién vin ban

Thi trudng co quan,'tﬁ chire
(Ky tén, dong dau)
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Maiu s6 13: Mau bin mb ti cong viée va khung niing lye vi tri viée lam K¢é toin
trwong hodc Phu trich ké todn o bd, & cip tinh, & cap xd

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN: ...
DPoc lip - Ty do - Hanh phuc

TEN TO CHUTC: ...

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

Tén VIVL: Ké todn trwémg hoje Phy trach|Ma vi tri vige lam:
ké toan (ghi cu thé tén VIVL ¢6 trong danh

muc VTVL ciia co quan, té chirc)

Ngay bit dau thye hién:

Ngach cong chire twong irng:
Dia diém lam viéc:
Quy trinh cong viéc lién quan:

Theo co quan, {6 ehire st dung VTVL _
Ghi ro tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén
vi tri nay

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

Té chirc bd may ké toan, phén cdng viéc cho cdc vi tri trong b6 may ké toan cia co
quan, don vi; to chire thyc hién toan bd ndi dung cong tac ké todn theo quy trinh phu
hop véi to chirc hoat dong ctia co quan, don vi; lap, cong khai bdo céo tai chinh, bao
c4o quyét todn cua co quan, don vi theo quy dinh cua phap luat ké todn; chiu trach
nhi¢m trude ldnh dao co quan, don vi va trude phé.p ludt vé thuc hién chire trach, nhi¢m

vu vé ké toan va cac nhiém vu khéc lién quan .

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

Cic nhiém vy, cong viée

Tiéu chi danh gia

- t.A ) b
T Nhiém vy, Cong viéc, nhiém vu K?‘h‘"i g hoan thanh
. A ia z ét qua dau ra 5 .
| Mang cong viec cu the cong viec

1 Tham muu lanh
dao co quan,
don vj t6 chirc
bo may ké toén;
phin cong cong
viéc cho cac vi
tri  trong bod
may ké toan

1. Bao cao lanh dao co
quan, don vi phuqng an
16 chirc bd may ké toan
phi hop véi t6 chi,
hoat déng cua co quan,
don vi.

2. Giao nhiém wvu cho
timg thanh vién trong
bo may ké toan.

Pon vi c6 to chirc
va van hanh bd
may ké toan dé
thyc hién céng tac
ké toan.

Céac thanh vién
duge giao nhiém
vu cu thé, bao dam
thure hién ding quy
dinh cua phap luat
vé ké toan,
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To chirc thuc
hién todn bd
ndi dung cong
tic ké toén theo
quy trinh phu
hop vo1  co
quan, tb chirc

Trien khai dén cac
thanh vién trong by may
ké toan ctia co quan,
don vi dé thuce hién cac
cong viée ké toan: truc
tiép thuc hién céc cong
viéc soat xét, phé duyét
theo quy trinh cua co
quan, don vi

Co quan, don vi
thue hién cong téc
ké toan kip thoi,
ddy du theo dung
quy dinh cua phap
luat vé ké toan

Lap va cong
khai Bdo cao
tai chinh, Bao
cdo quyét toan
cua co quan,
don vi theo quy
dinh cua phap
luat

Trien khai viéc lap cac
Bao can tai chinh, Bao
céo quyet toan theo quy
dinh ctia ché do ké toan;
ky cac bao cao lién
quan; cong khai thong
tin Bao cao theo quy
dinh

Co quan, don vi
phat hanh Bao cao
tai chinh, Bao cao
quyét todn; cong
khai thong tin bao
cao theo dung quy
dinh

T6 chic kiém
tra viéc thuyc
hién quy dinh
cua phap ludt
vé ké toan, tai
chinh cua cac
don vi ké toan
thuéc pham vi
phu trach

Huéng dan va trién khai
cdc hoat dong tu kiém
tra cong tac ké toan tai
co quan, don vi; hoat
dong kiém tra cong tic
ké toan déi véi don vi
cap dudi

Hoat dong tu kiém
tra, kiém tra duoc
thuc hién thuong
xuyén theo dung
yéu cu quan ly

Pho bién, quan
ri¢t va hudng
din cac quy
dinh cua phap
luat w: ké toan
dé to chire thuc
hién trong co
quan, don vi

Huéng dan truc tiép
hodc bang van ban dé
don vi ng,hién (;1'1'1.1 chinh
sach, ché do keé toan; cu
thanh vién trong don vi
ké toan tham du cac 16p,
cac khoa dao tao, boi
dudmg nghiép vu ké toan

Pon vi nim dugc
quy dinh vé chinh
sich, ché do ké
toan; cdp nhat kip
thoi cdc ndi dung
mdai theo quy dinh

Phdi hop thuc
hién.

Phéi hop véi céc don vi
lién quan dén nhiém vu
duogc phan cong.

1. Céng viéc,
nhiém vu dugc
giao thong suot,
tao dugc maoi quan
hé cong tac phat
trien hidu qua cao.
2. Noi dung phoi
hop dugc hoan
thanh dat chat
lrgng, theo dung
tién do ké hoach.
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7 | Thuc hién nhiém | Tham dy céc cude hop Tham dy day du,
vu chung, héi|lién quan dén cong tic chun bj tai li¢u va
hop. chuyén moén trong va y kien phat biéu

ngoai don vi theo phan theo yéu cau.
- cong.

8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac Xéy dung, thuc

niim, quy, thang, tudn cta cé nhan. hién ké hoach theo

ding ké hoach
cong tac cua don
vi, co quan va
nhiém wvu dugc

giao.
3- Méi quan hé trong cong vige
3.1- Bén trong
Dugc quin ly

true tiép va kiem Quin Iy true tiép Ciée dom vi phoi hgp chinh

duyét két qua boi '

Ghi ré ldanh dao | Cac don vi thuée va truc | Cac co' quan, to chue lien quan

triee t.ié"p thugc (theo phan cong) truc tiép den cong viéc

Thti trucng cdc don vi ...

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan h@

Ghi rd co quan, td chite, don vi 6 lién quan | Ghi cu thé theo chitc ndng ciia co quan,

t6 chikc va nhiém vu dwoc giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

1.1

I}l_ém quyén qugét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu
Pugc chu dong vé phuong phap thue hién cong viéc duge giao

1.2

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén vai co quan, 6 chire lién quan theo
mang cong viéc cua to chirc ké toan

|

1.3

Puoc cung cap cdc thong tin chi dao diéu hanh cia .... trong pham vi nhiém vy
duoc giao

1.4

Duoc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac
cua co quan, to chirc theo nhiém vu duoc phin cong

1.5

C6 trach nhiém gidi trinh vé tién dg, chit lugng, két qua, hiéu qua thye hién
nhiém vu, cong viéc vdi ....




5- Piéu kién lam viée
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N§i dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
i T May vi tinh May photocopy
Riétig dici by Ti tai liéu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viée.
Lam viéc trong/ngoéi tru s¢ co quan, to chiic.
Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Mite do tu chu

Ty chu trong pham vi cong viée duge giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién.

Su hd trg, phdi hop khac

6- Yéu cau vé trinh dj, kinh nghiém, pham chat:

r -~ A
Nhom yéu ciu

Yéu chu cu thé

Trinh do¢ dao tao

Tot nghi€ép dai hoc tr¢ 1€n nganh, chuyén nganh ... (phu hop
vai chire nang, nhiém vu cua co quan, to chire sw dung vi tri
viec lam)

Boi dudng (néu cb)

Theo yéu cau cta vi tri viée 1am do co quan quan Iy céng
chirc quy dinh theo quy dinh cua phap luét.

C6 bdi dudng ké toan trudng theo quy dinh cua phap ludt vé
ké todn.

Bbi dudng Iy luan chinh tri theo quy dinh (néu cé).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Pa co6 kinh nghiém céng tac ‘phu hep vai vi tri viée lam theo
quy dinh cua phap luat vé ké toan.

Sau khi duoc bd tri vao vi tri viéc lam, phai c6 két qud, san
pham theo yéu cau cua vi tri viéc lam dam nhiém, phu hop
vol nhiém vy, cong viéc dugc phan cong,

Pham chat c4 nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chfip hanh chu trrong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nuée, quy dinh, quy
ché ctia co quan, 6 chire, dia phucmg

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phoi
hop cong téc tot.

Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cn thén.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két néi bé.

Phém chit khac theo quy dinh cua c:ftp 6 thdm quyén.

. - A -
Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van de thuec tien lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi dang cong tac.
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Hiéu biét vé linh vue cong tac ké toan nha nudc va dinh
hudng phat trién; hiéu va vén dl,mg dugc cac klen thuc
chuyén séu, nang cao va k¥ nang xir ly cde tinh hm}ng trong
qua trinh hudng dén, kiém tra, glam sat vé nghiép vu ké toan.
Hiéu va van dung dlm'c cac kién thiuc vé phuong phap
nghlen clru, tu chire, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai
ligu, dé tai, dé én thude linh vire chuyén mén dam nhiém.
Cu thé héa muc tiéu chién lm;rc thanh muc tiéu chién luge
trung han, ké hoach nim va két qua LhLl'C hién muc tiéu gan
v6i chie nang, nhiém vu cua co quan, td chirc; x4y dung hé
théng muc tiéu va ch1 s6 két qua cho linh vue cong tac duge
giao, xdc dinh chi so do luong phu ht;)p, tng hop, béo céo
két qua thuc hién muc tiéu phuc vu cong tac chi dao, diéu
hanh.

7 - Yéu ciu vé ning lye:

Cap db (tir 1 dén 5)

Str dung ngoai ngir

Nhom ning lue Tén ning lye Co quan sw dung VIVL
- xdc dinh cu thé

Pao dirc va ban linh 2-4
T chirc thure hién eong viée 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4

Nang luc chung Giao tiép tmg Xt 2-#
Quan hé phdi hop 2=
Str dung cong nghé thong tin | Theo yéu ca cau clia co quan

quan ly

Nang lue chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudéng dan thyue hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh van béan

Té chirc thue hién vin ban

b b2 (b D | D
'
Bl

Thii truwéng co quan, to chire
(Ky tén, dong dau)




