) I:hU luc II
.  BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM
N 77/DA-UBND ngay 15/02/2024 ciia UBND huyén Muong Té)

il f.;_.: dao, quan 1y (14 vi tri)

Tén VTVL: Glam doc Trung tam |Ma vi tri viéc lam: LDQL-01
Giao duc nghé nghiép — Gido duc T
thuwong xuyén Ngay bat dau thuc hi¢n:

Pia diém lam viéc: Trung tim Gido duc nghé nghiép — Gido duc thudng xuyén huyén
Muong Te

Quy trinh cong viéc lién quan:
Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban hudng dan vé hoat
dong cua don vi gido duc nghe nghiép, gido duc thuong xuyen; Thong tu S6: 01/2023/TT-
BGDDT, ngay 06 thang 01 ndm 2023 cua Giao duc va Dao tao Ban hanh Quy ché t6 chirc
va hoat dong cua Trung tdm giao duc nghé nghiép - gido duc thuong xuyén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giam dbc trung tam 1a nguoi dimg dau don vi sy nghiép, truc tlep quan ly, diéu
hanh t6 chirc, bd may va thuc hién cac nhiém vu khéc dugc cap co tham quyén giao;

chiu trach nhiém trudc phap ludt va trude co quan quan 1y cap trén vé moi hoat dong cia
trung tam.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu
T P thanh cong viéc

Maing cong Cong viéc cu the
viéc

T6 chire, | - Xay dung, phé duyét chién lugc va
quan ly cac ké hoach phat trién Trung tam; Cac ké hoach duogc cép c0

hoat dong | _ Xay dyng quy dinh vé: sé luong, co thim quyen phé duyét va
cua Trung ¢4y Jao dong, vi tri viéc 1am, quan Iy, st duge gido vién, nhan vién,
tam Glag) dung, phat trién d6i ngil gido vién, can nguoi lao dong dong thuan
duc ngh€ b4 quan Iy va nhan vién theo quy dinh trién khai thuc hién.

nghi€p — |cua phap luat.
Giao duc

thuong

- Xay dung quy hoach va phat trién doi |- Gido vién, nhan vién,




TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

Mang cong Cong viéc cu thée anh cong vige
viéc
Xuyén |ngili nha gido, can by quan 1y; nguoi lao dong dugc tham

- Hang nam, t6 chic danh gia, phan
loai gido vién, can by quan ly va nhan
vién.

gia ddy du cac hoat dong dao
tao, bdi dudng theo quy]
dinh; dugc tao diéu kién dé
hoan thién tiéu chuin chirc
danh nghé nghiép.

- Thuc hién dung quy trinh,
thu tuc theo quy dinh.

- T6 chire va chi dao xiy dung moi
trudong su pham lanh manh; dam bao an
ninh chinh tr1 va Cong tac thuc hién
theo ding ké hoach dugc phé duyét,
ding quy dinh ctia Bang va ctua phap
luat.trat tu xa hoi trong Trung tam;

Hoc vién, gido vién, nhan
vién, nguoi lao dong trong
co sO gido duc dugc sang
tao, phat trién.

- Thuc hién quy ché dan chu trong
Trung tdm; thuc hién cac chinh sach,
ché d6 cua Nha nuéc ddi véi can bd
quan ly, gido vién, nhan vién va nguoi
hoc trong Trung tdm theo quy dinh cua
phap luat.

Bao dam cac nguyén tac
thuc hién dan chu & co so0.

Huy dong duogc cac to chuec,
cd nhan tham gia hoat dong
gido duc.

- Ky hop dong lién két véi co sé giao
duc khac; co s& san xuét, kinh doanh,
dich vu trong hoat dong gido duc hoac
cac to chirc san xuat, kinh doanh dich
vu theo quy dinh cua phap luét;

Pay du hd so theo quy
dinh cua phap luat

- Cép hoc ba, chung chi,\chfmg nhan
cho nguoi hoc dat yéu cau theo quy
dinh.

Hoc vién dugc danh gia,
xép loai theo quy dinh; Co6
day di hd so quan 1y hoc
sinh theo quy dinh.

- Quan ly co s& vat chat, tai san, tai

chinh va to chirc khai thac, st dung c6

Béo dam cong khai, minh

bach cac nguodn tai chinh,




Cac nhiém vy, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

gido duc

TT | Nhiém vuy, hanh cane via
Mang cong Cong viéc cu thée thanh cong vige
viéc
hiéu qua cac nguon lyc huy dong dugc | tai san cua nha trudng va
dé phuc vu cho hoat dong gido duc, dao | sir dung ding quy dinh cua
tao cua Trung tdm theo quy dinh cua | phép luat.
phap luat;
- Thyc hién ché d thong tin, bao cao | ; Hoan thanh che do bao
- o . % cao dinh ky theo quy dinh
va chiu su giam sat, thanh tra, kiém tra | .~ , ", 7, " 7%
. \ A va cac bao cao dot xuat theo
theo quy dinh cua phap luat; Al A . A, 2
. ) yéu cau cua cap c6 tham
- Hang ndm, béo cdo ket qua thuc hiénquyén.
?rlllllcertliqévu, quyén han vdi co quan quan ly, C6 dhy dit hd so quén Iy
' P- theo quy dinh.
Tham gia Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mon. T.hinﬁ gia day du cac budi
- hoat dong sinh hoat.
day hoc, &Day du s6 tiét quy dinh va co

Tham gia giang day theo quy dinh vé
dinh muc tiét day ddi v6i hiéu truong.

chét luong.

2.3

Nang cao
nang luc

chuyén mon,_;

nghiép vy,
nang luc
quan 1y

Tham gia dao tao, boi dudng, tu hoc, tu
boi dudng dé nang cao nang luc chuyén
mon nghiép vy, nang luc quan ly.

Tham gia day di cac hoat
dong dao tao, boi dudng theo
quy dinh; dép ung tiéu chuén
chirc danh nghé nghiép duoc
b6 nhiém.

2.2

Thuc hién cac nhiém vy khac do Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan

huyén giao hodc theo quy dinh cua phap luat.

3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tlep va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y truec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

- ﬁy ban nhan dan huyén,
Chu tich, cac phoé chu tich

Ph6 Giam doc, t0 trudng,
t0 pho chuyén mon, nghiép

Hoi dong thi dua khen
thudng; hdi dong ki luat; hoi




Pwoc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin 1y truec tiép

Cic don vi phdi hop chinh

- S¢ Gido duc va Pao tao;
- S& Lao dong thuong
binh va xa hoi

tam

Uy ban nhan dan huyén. vu, gi4o vién, nhan vién| dong tu van; to chirc Péang
nguoi lao dong trong trung| Cong san Viét Nam; to chiic

Cong doan; t6 chic Poan
Thanh nién Cong san H5 Chi
Minh; céc to chuyén mon,
nghiép vu; 16p hoc sinh.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan huyén va céc co
quan chuyén mon khéc thudc Uy ban|
nhan dan huyén,

S Giao duc va Pao tao;

S¢ Lao dong, Thuong binh va Xa hoi

Thuc hién trach nhiém quan ly Nha nudc d6i vai
gido duc phd thong, gido duc nghé nghiép theo

quy dinh.

ny ban nhan dan xa, thi trdn; cic co
s& g14o duc phd thong khac.

Thyc hién nhiém vy trién khai Chuong trinh gido
duc pho thong, gido duc nghé nghiép; phat huy
vai tro cua trung tam véi cong dong.

Cac t6 chuc, doan thé khac

Huy dong sy tham gia cta cac to chirc, doan thé
vao hoat dong day hoc, gidao duc cua trung tam

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

| |ThiAm quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1  |Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao.

nang, nhiém vu dugc giao.

2 |Puoc tham du céc cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chic

3 |Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 |Pugc yéu cau cung cap théng tin va danh gid mic do xac thuc cta thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

5  |Pugc uy quyén cho mot Pho giam déc ky thay cac van ban thudc thim quyén va




TT Quyén han cu thé

diéu hanh hoat dong cua Trung tam khi di cong téc.

Il [Thim quyén trong quan Iy vién chic

1 | Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Giam déc

Quyét dinh thanh lap, sap nhap, chia tach, giai thé cac to chuyén mon, nghiép vu
o (ua Trung tam; bd nhiém, mién nhiém va cach chuc cac chirc danh trudng, pho
cac to chuyén mon, nghiép vu da dugc phé duy¢t trong dé an vi tri viéc 1am cua
Trung tam.

3 |Pé nghi khen thuong, ky luat (101 vOi can bo quan ly, gido vién, nhan vién va
nguoi hoc trong pham vi tham quyén dugc phan cap quan 1y;

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- C6 bang ctr nhan thudc nganh dao tao gido vién trd 1én hodc co
bang cir nhén chuyén nganh phu hop nhu ndéng nghi¢p, lam
nghi€p, co khi...va c6 chirng chi boi dudng nghi¢p vu su pham.

Trinh d6 dao tao - - - -
- Co6 bang tot nghiép trung cap ly luan chinh tri hodc c6 giay xac
nhan tuong duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri cia co quan
c6 tham quyén trd 1én.

- P qua dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan 1y gido duc nghé
nghiép

- C6 trinh do quéan ly nha nudc ngach chuyén vién va tuong
Kién thtrc bo trg | duong trd 1én.

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh do ngoai ngit phit hop theo yéu cau
cua dia phuong noi cong tac hoac st dung dugc tiéng dan toc
thiéu s6 doi véi truong hop lam viéc & vung dan toc thiéu so.

Kinh nghi¢m |- B3 ddm nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & chirc vu Phd Giam
(thanh tich cong doc va twong duong trd 1én

tac) - C6 kinh nghiém cong tac trong nganh gio duyc it nhit 5 nim

Pham chat cA |- Tuyét doi trung thanh, tin tuoéng, nghiém tic chap hanh chu




Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

nhan

truong, chinh sach cta Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Thyuc hién tét quy dinh vé dao duc nha gido, cO tac phong,
phuong phap lam viéc phu hop véi cong viéce; tao dung dugc uy tin
ca nhan.

- Co tu tuong doi méi trong quan tri nha truong.

- C6 ké hoach thuong xuyén hoc tap, bdi dudng phat trién chuyén
mon, nghi€p vu.

Céc yéu cau khac

- Ném duogc chu truong, duong 16i, chinh sach, phép luat cua Dang,
Nha nuoc, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong vé gido duc
pho thong, gido duc nghé nghiép va trién khai thuc hién vao nhiém
vu dugc giao.

- Thuyét phuc, huy dong dugc cac to chiic, ca nhan trong va ngoai
co s& gido duc thuong xuyén tham gia xay dung va phat trién co s&
gido duc thuong xuyén.

- Phan tich tinh hinh va du bdo duoc xu thé phat trién cua co s&
2140 duc duc thuong xuyén, xay dung dugc tam nhin chién lugc ké
hoach phat trién co sé gido duc duc thuong xuyén.theo timg giai
doan hudng t6i sy phat trién toan dién ctia mdi hoc vién va nang
cao hi¢u qua, chat luong giao duc.

- C6 kha nang img dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong nghé
nghiép; co kha nang sur dung ngoai nglr hodc str dung tiéng déan toc
thiéu sd theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lyc Niing lwe cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chuc thyc hién cong viéc 3-5
Nhém ning lyc | Soan thao va ban hanh van ban 3-5
chung
- Giao tiép ung xir 3-5

- Quan hé phdi hop 3-5
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Nhom nang lwe Ning lue cu thé Cap dd
- St dung cong nghé thong tin Phu hop theo yéu cau
cuia co quan noi cong
- St dung ngoai ngi tac
- Xay dung va t6 chure thuc hién ké hoach. 3-5
- T6 chire quan 1y gido duc hoc vién. ngudi 3-5
Nhom néng luc  |hoc trong co sé gido duc
chuyén mon
- Xay dung moi truong gido duc. 3-5
- Bao dam chét luong gido duc. 3-5
- Tu duy chién lugc 3-5
- Quan 1y su thay doi 3-5
Nhom nafl)’z/g lyc quan| Ra quyét dinh 3.5
- Quan 1y ngudn luc 3-5
- Phat trién nhan vién 3-5
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Giam ddc Trung tAm Vin héa, Thé thao
va Truyén thong

Ma vi tri viéc lam: LDQL-02

Ngay bt dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc

tinh Lai Chau

Trung tim Vin hoa, Thé thao va Truyén thong huyén Muong Té,

Quy trinh cong viéc

lién quan

cua Trung tam.

Giam dbc 12 nguoi dimg dau Trung tdm, chiu trach nhiém truge Chu
tich Uy ban nhan dan huyén va truéc phap luat vé toan bg hoat dong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém ca nhan trudc nguoi ding dau co quan
chu quan, trudc phap luat vé toan bo t6 chtrc va hoat dong cua don vi theo chirc nang,
nhi¢m vu, quyén han va co cu t6 chiec do cip c6 thim quyén giao; tryc tiép thuc hién
mot s6 viée lién quan dugce ngudi ding dau co quan quan 1y giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Nhiém
vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Cong tac
lanh dao,
quan ly

1. Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc
phap luat va nguoi dimg dau co ‘quan quan ly truc
tiép vé hoat dong cua co quan, to chirc.

2. T6 chuc trién khai nhiém vu cia don vi theo
chitc nang, nhi€ém vy, quyén han dugc cap co
tham quyén giao.

3. Phan cong nhiém vu cho Phé Giam ddc.

4. Ban hanh Quy ché 1am viéc va cac quy ché, ndi
quy phuc vu vi¢c quan 1y, chi dao, diéu hanh don
V.

5. Chi dao tng dung thanh tyu khoa hoc va cong
ngh¢ vao thuc tién cong tac cua don vi.

Ket qua danh gia,
xép loai co quan, t6
chtc ma minh la
nguoi ding dau.

2.2

Cong tac
chuyén
mon,

1. Chi dao trinh cip c6 thim quyén ban hanh hoic
phé duyét cac dé an, dy an, chuong trinh, ké

hoach vé tai liéu linh vyuc hoat dong nghé nghiép

Pon vi hoan thanh
nhiém vu chuyén
mon dugc giao, dam




Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT | Nhiém . hoan thanh céng
vu, mang Cong viéc cu the viée
cong viéc
nghiép vu phat thanh, truyén hinh, van hoa, thé thao va du bao dung tién do,
lich dang dugc giao quan 1y. chat luong.
2. Chi dao trinh cap c6 thim quyén phé duyét, ban
hanh ké hoach thuc hién cécw hoat dong phat
thanh, truyén hinh, van hoa, thé thao va du lich
doi véi tai ligu duoc giao quan ly.
3. T6 chire thuc hién cac hoat dong nghiép vu
trong pham vi quyén han dugc giao.
4. Chi dao thyc hién hoat dong theo quy dinh cua
phap luat.
5. Phdi hop véi cac co quan to chure o lién quan
0 Trung wvong va dia phuong vé linh vyuc hoat
dong nghé nghiép thudc trach nhiém cua don vi
theo phan cong ctia cap co thim quyeén.
1. Trinh cap c6 tham quyén qu}fét dinh vé t6 chuc 1- ?an hanh (;éc quy
bd may, nhan su theo tham quyén. ché, quy dinh dé
trién khai thuc hién
.~ .. 2.Quan ly, st dung vién chirc, nguoi lao dong nhiém vu
tgoﬂg tE]‘DC theo phan cip cta cap co tham quyén. i o i
0 chtrc bd 4 o chu
23 v va 3. Thuc hién ché do, chinh sach d6i voi vién chire, 2. ?(ay d}m & t?. chuic
' may va ngudi lao dong thude thAm quyén quan 1y theo doan ket 2ol bo,
nguén : dinh cua gha uluat va gar}; caq cua cya co thyc hign 16t nhiém
nhan lyc 44 phap p p P €Oy duoe giao theo
tham quyén. , < A
) chitc nang, nhiém
4. Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cap va vy va ké hoach cong
phan cong cua cap c6 tham quyén. tac.
Co s& vat chat, vat
Quén Iy [Quan Iy co s& vat chat, vat tur, tai sin va tai chinh ©o, a1 san va ftai
o chinh dugc quan ly
2.4 |tai san, taicua don vi theo quy dinh cua phap luat va theo hé
chinh  phan cép cua cip c6 thaim quyén. theo quy  che, quy
dinh cua phap luat
va theo phéan cap.
2.5 Thuyc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cta cap c6 thim quyén.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puwogc quan ly true Quin ly truc tiép Cac don vi phdi hop
tiép va kiém duyét ket chinh
qua baéi
Lanh  dao UBND- Ph6 Giam dbc. Cac co quan, don vi co
huyén, co quan quan 1y_v/iap chirc thude don vi, lién quan.
cap trén. .. A A ,
- Nguoi lao dong thudc don vi.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Cac co quan, don vi c6 lién quan. Chi dao, don ddc, hd trg, phdi hop thuc hién
nhi€ém vu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Lanh dao, chi dao, diéu hanh céac hoat dong cua don vi.

4.2

Quan 1y vién chire, nguoi lao dong do cap c6 tham quyén giao.

4.3

Chu tai khoan, con dau cua don vi.

4.4

Puoc ty quyén cho mdt cap phé ky thay cac vin ban thudc thim quyén va diéu
hanh hoat dong cta don vi khi vang mat.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat c4 nhan

Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

- Co béng tdt nghi¢p dai hoc tr¢ 1én thudc cac nganh: Bao chi, truyén
thong; Van hoa; Thé duc, thé thao, giao duc thé chat; cong tac xa hoi va cac

Trinh d6 daonganh khac phu hop véi vi tri va linh vure, chuyén nganh phu trach.

tao - Co bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri trd 1én hodc ¢ gidy xac

nhan tuong duong trinh d6 1y luan chinh tri tré 1én cla co quan c6 thim
quyen.

Boi dudng, - Chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong.
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Nhom yéu

Yéu cau cu thé

cau
chtng chi - Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mot s6 phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s¢ dir licu.
- Trao ddi, trinh bay dugc nhimg thong tin co ban bang ngoai nglr (mot
trong nam thur tiéng: Anh, _Phap, Nga Puc, Trung Qudc) hodc st dung
duoc tleng dan toc thiéu sb dbi v4i vién chirc cong tac tai ving dan toc
thiéu sb.
- C6 k¥ nang lanh dao, quan ly va td chirc cong vi¢c khoa hoc, hi€u qua.
Kinh  C6 thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tir da 03 nam tré
nghiém |én.
- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh
) . sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.
Pham cha 1z = A s \ n 2 % s e
anr?h%nat - C6 kha nang ty boi dudng, rén luyén pham chat dao duc, tdc phong, 161

song.

- C6 kha ning sang tao, tu duy doc 1ap, dién dat rd rang, mach lac.

Cac yéu cau
khéac

- Thau subt chu truong cua cép trén va td chuc thue hién tai co quan, don
V1.

- C6 kha ning lang nghe, phan doan, tu duy va xir Iy moi tinh hudng trong
chi dao, thuc hién nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, gidi phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.

- C6 kha nang tao dong luc cho vién chirc, nguoi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc cOng tac cua don vi va c6 kha nang chuyén giao,
lanh dao su phat trién doi véi vién chire, ngudi lao dong.

5.2. Cac yéu cau ve nang luc

Nhom nang Tén nang luc Cap dd
luc
- Pao dirc va ban linh 3
Nhém ning” T6 chtrc thuc hién cong viée 2-3
lye chung | g0an thao va ban hanh vin ban 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3
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Nhom ning Tén niang luc Cap do
lwe
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin Phu hop voi chirc nang,
nhiém vu cua don vi st
7 o dung vi ,tri viéc !élm
- Sir dung ngoai ngir duoc cap co tham
quyén phé duy¢t
- Tham muu xdy dung van ban 2-3
~_ | Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom nang q
luc chuyén |- Kiém tra thyc hién van ban 2-3
mon .
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chure thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luogc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang| p . o vét dinh 2-3
luc quan 1y
- Quan 1y nguén luc 2-3
- Phat trién doi ngi 2-3
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Giam dbc

Trung tAm phat trién quy dat

Ma vi tri viéc lam: LPQL-03

Ngay bt dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc

Trung tdm Phat trién quy dat huyén Mudng Té, tinh Lai Chau

Quy trinh cong viéc
lién quan

Giam dbc Trung tdm 1a nguoi ding dau co quan don vi, chiu
trach nhiém trude Chu tich Uy ban nhan dan huyén va trude phap
luat vé toan b hoat dong cua co quan don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, diéu hanh va chiju trach nhiém Cha tich UBND huyén va trudc phap luat
Ve toan bo to chire va hoat dong cua don vi theo chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cdu
t6 chirc do cap c6 tham quyén giao; truc tiép thuc hién mot sd viée lién quan duge ngudi
dung dau co quan quan 1y giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT A R n A
7Nhl€}£n vu, Céng viéc cu thé thanh cong viéc

mang cong viéc

Theo ddi, chi dao va t6 chtre thuc hién

mot s6 linh vuc theo phan cdng cua

Lanh dao UBND huy¢n.

1. Tham muu viéc xay dung quy

hoach, .CAIe an,l(e hoach, cAhu:ozlg trinh | Quy hoach, dé an, ké

thuc hién nhiém vu thudc linh vuc X

dwoc phin cong hoach, chuong trinh

, i ' ) thuc hién nhiém wvu
T6 chtc thyc | 2. Chiu trach nhiém va tryc ti€p bao | thuoe linh vue duoc
2.1 | hién chuyén cdo voi Lanh dao UBND huyén ve phé_n C@ng, ban hanh.

mon nh1;¢m vu dIAIQ’C Phar} c0~ng dinh ky, dot | Két qua hoat dong

xuat theo y€u cau cua lanh dao UBND | | : ,

~ cua don vi phu trach.

huyén

3. Xt ly cac van ban theo chirc nang,

nhiém vy, quyén han duoc cdp co

tham quyén giao.

4. Phan cong nhiém vu cho Phé Giam

déc.
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TT

Cac cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

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

1. Phan c6ng nhiém vu cho vién chuec,
nguoi lao dong thuc hién cac nhiém vu

Vién chirc duoc ho tro

Quan ly, su : N iy
dung vién | theo chtrc ning, nhiém vu cta don vi. klpA tho,l’ d?nh gla
2.2 chiie.  neudi o o _. . | nhan xét vién chic
o d’én g 2., Ch;u.t,rac.hA nhler}l ho tr(;,‘ ‘Fheo d01A Va | khéch quan, cong tam
ong danh gia vién chure, nguoi lao dong | /3 chinh xac.
theo phan cap.
: .| Chiu trach nhiém vé cong tac tham Tai san dugc quan ly
Tham gia quan I DT X
2.3 19 t3i s4n muu, t6 chirc quan ly tai san co quan theo quy cheé, quy
Y theo ty quyén va theo quy dinh. dinh.
1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
e e, e sudt, tao dugc moi
Phoi hop véi cac don vi lién quan uan hé cone téc phat
tham muu hoach dinh va thuc thi q.; ¥ cong tacp
, , n X \ - tricn hi€u qua cao.
chinh sich lién quan dén nganh, linh n: Z.
Oi vuc nhiém vu dugc phan cong Noi “dung  phoi hop
24 P_hAOI hop thue Co : . . ’ . duoc hoan thanh dat
hién. Phoi hop véi1 co quan, to chirc ¢o lién | chét lugng, theo dung
quan ¢ Trung wong, dia phuong trong | tién d6 ké hoach.
linh vuc hoat dong cua don vi su n n A
nghiép cong lap Cong viéc, nhiém vy
ghis e tao dugc mo1 quan h¢
cong tac dugc phat
huy hiéu qua cao.
1. Tham du cac cudc hop li€n quan
dén linh vyc chuyén mon & trong va | Tham dy day du,
o5 | Thuc hién ché | ngoai co quan theo sy phan céng cua | chuan bi tai liéu va y
" 1 do hdi hop cap tren. kién phat biéu theo
2. Tham du cac cudc hop don vi, hop yéu cau.
co quan theo quy dinh.
2.6 Thuyc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong ctia cap c6 thim quyén.
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3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

huyén, co quan quan ly
cap trén.

Puwogc quan ly truce Quan Iy tryec tiép Cac don vi phdi hop
tiép va kiém duyét ket chinh
qua baéi
Lanh  dao UBND- Pho6 gidm dbe. Céc co quan, don vi co

- Vién chirc thudc don vi.

- Nguoi lao dong thudc don vi.

lién quan.

3.2. Bén ngoai

chinh

Co quan, to chirc c6 quan hé

Bin chat quan hé

Céc co quan, don vi ¢0 lién quan.

Chi dao, don ddc, hd trg, phéi hop thuc hién nhiém
VU.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua don vi.

4.2 Quan ly vién chirc, ngudi lao dong do cap c6 thadm quyén giao.

4.3 Chu tai khoan, con dau cua don vi.

4.4 Pugc ty quyén cho mot cap pho ky thay cac van ban thuge tham quyén va diéu
hanh hoat dong ctia don vi khi vang mat.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat c4 nhan

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

-Co béng tdt nghiép dai hoc tr¢ 1én thudc cac nhém phu hop véi vi tri
va linh vyc chuyén moén, chuyén nganh phu trach.

Trinh d§ dao tao - Co bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh trj trd 1én hodc cd gidy
xac nhan tuwong duong trinh do 1y luan chinh tri tré 1€n ciia co quan co6
tham quyén.

Boi dudng, | - Ching chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong.
chung chi | _ iy, bidt vé cong nghé thong tin va st dung mot s6 phan mém nang
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Yeéu cau cu the

cao, phan mém quan tri co s& dit lidu.

- Trao dbi, trinh bay dugc nhiing thong tin co ban bang ngoai ngi
(mot trong nam thir tiéng: Anh, Phap, Nga, Duc, Trung Quéc) hodc st
dung dugc tleng dan toc thiéu s6 dbi véi vién chic cong tac tai ving
dén toc thiéu sd.

- Co6 k¥ nang lanh dao, quan ly va td chuc cong viéc khoa hoc, hiéu
qua.

Kinh nghi¢m

Co thoi gian cong tac trong nganh hodc linh vyc lién quan tr da 03
nam trd 1én.

Pham chit ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach cta PBang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

- C6 kha ning tu boi dudng, rén luyén pham chat dao dirc, tac phong,
161 sdng.

- C6 kha ning sang tao, tu duy doc 1ap, dién dat rd rang, mach lac.

Cac y€u cau

khac

- Thau sudt chu truong cua cap trén va to chirc thuc hién tai co quan,
don vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tu duy va xtr Iy moi tinh huéng
trong chi dao, thuc hién nhi€ém vu duogc giao.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, gidi phap gidi quyét van deé
thuce tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua don vi.

- Co6 kha nang tao dong luc cho vién chirc, nguodi lao dong trong cong
tac.

- Hiéu biét vé€ linh vuc cdng tac cua don vi va c¢6 kha nang chuyén
giao, lanh dao su phat trién do61 véi vién chire, nguoi lao dong.

5.2. Cac yéu cau ve nang luc

Nhom nang lue Tén niang luc Cap a6
- Pao dirc va ban linh 3
Nhém ning luc” T chtrc thue hién cong viéc 2-3
chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3
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Nhom nang lue

Tén nang luc

Cap do

- Quan hé phdi hop

2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin

Phu hop vdé1 chic nang, nhiém vy

- St dung ngoai nglr

cua don vi st dung vi tri viéc lam
duoc cap co6 tham quyén phé duyét

- Tham muu xay dyng van ban 2-3

- Hudéng dan thyc hién vin ban 2-3
NhorP hang lwg. Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén mon

- Tham dinh viin ban 2-3

- T6 churc thyc hién van ban 2-3

- Tu duy chién luogc 2-3

- Quan 1y sy thay doi 2-3
thom’ nang  lwc Ra quyét dinh 2-3
quan 1y

- Quan 1y ngudn lyuc 2-3

- Phat trién doi ngii 2-3




18

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Giam déc Trung tdm Dich vu nong | Ma vi tri viéc lam: LDQL-04

nghi¢p

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: Trung tdm Dich vu Néng nghiép huyén Muong Te, tinh Lai Chau.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cac vin ban quy pham phap luat, vin ban huéng dan nhu:
Thong tu lién tich s6 36//2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay 20/10/2015 gitra B
NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma sb va tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién
chirc chuyén nganh trong trot va bao vé thuc vat; Thong tu lién tich s6 37/2015/TTLT-
BNNPTNT-BNV ngay 20/10/2015 giita BO NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma sb
va tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh chin nudi thd y; Thong tu
lién tich s6 38/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay 20/10/2015 gitra BoO NN&PTNT va
B6 Noi vu quy dinh ma s6 va tiéu chuan chiic danh nghé nghiép vién chiac chuyén nganh
kiém nghiém thay san; Nghi dinh sé 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cta Chinh phu
quy dinh vé vi tri viéc 1am va sé luong ngudi 1am viée trong don vi sy nghiép cong
lap; Thong tu sé 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 cua Bo Noi vu huéng dan xac
dinh co cau ngach cdng chic va cac van ban huéng dan cua cac Bo, nganh vé vi tri
viéc 1am cong chic nghiép vu chuyén nganh va chac danh nghé nghiép chuyén
nganh; Thong tu s6 11/2023/-TT-BNNPTNT, ngay 15 thang 11 nim 2023 cua Bo
ndng nghiép PTNT Hudng dan vi tri viéc 1am 1anh dao, quan ly va chac danh nghé
nghiép chuyén nganh, co cau vién chic theo chirc danh nghé nghiép trong don vi sur
nghiép cong lap thudc nganh, linh vuc néng nghiép va phat trién ndng thon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, diéu hanh cc hoat dong caa don vi su nghiép cdng lap theo quy dinh
phap luat, theo chirc nang, nhiém vu cta don vi su nghiép; chi dao xay dung va to chuc
thuc hién cha truong, chuong trinh, ké hoach hoat dong, tai chinh va cong tac nhan su;
kiém tra, gidm sat viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach hoat dong theo chirc nang, nhiém
vu cua don vi sy nghiép cong 1ap; thuc hién cac nghi quyét caa Thuong truc Huyén ay -
HDND - UBND huyén va chiu trach nhiém truéc Huyén ay - HDND - UBND huyén vé

két qua thuc hién.
2. Céac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Céc cbng viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

To chuc lap ké
hoach cong tac,
phan cong
nhiém vu

1. Chu tri xay dung noi dung, ké
hoach cong tdc nam, quy, thang
cua don vi.

2. Phan céng nhiém vu cho cap
pho, céc to chic truc thudc (néu
c0) hoac phan cong cong Vviéc truc
tiép cho cap phd va vién chuc
thudc quyén quan ly (d6i voi don
vi khéng c6 t6 chuc truc thuoc).

3. Chi dao huéng dan xay dung va
phé duyét noi dung chuong trinh,
ké hoach cong tic nim, 6 thang,
quy, thang ctaa don vi.

1. Ké hoach cong tac cua
don vi dugc xay dung
phu hop véi chuong trinh
ké hoach cong tac cua co
quan cap trén va nhiém
vu duoc cap c6 tham
quyén giao, dugc ban
hanh dang quy dinh.

2. Phan cbng cbng viéc
cu thé, hop ly, hiéu qua,
cdng bang; khéng bo s6t
cong viéc cua don vi;
mot cong viéc chi do mot
t6 chic hoic mot nguoi
chiu trach nhiém chinh.

3. Chuong trinh, ké
hoach c6ng tac cua cac to
chuc truc thudc phu hop
véi chuong trinh, ké
hoach cong tac cua don
vi, dugc phé duyét, ban
hanh theo quy dinh.

2.2

T6 chuc thuc
hién nhiém wvu,
cong Viéc
chuyén  mon,
nghiép vu cua
don vi

1. Kiém tra, dén ddc, diéu phdi
viéc thuc hién chuong trinh, ké
hoach cbng tac.

2. Chu tri hoac phdi hop véi céc
co quan, don vi lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong
tac cua don vi.

3. Xu ly céc cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin 'y
kién chi dao cua co quan cap trén
truc tiép dbi véi nhiing viéc vuot

1. Hoat dong cua don vi
thdng sudt; cong viéc
chung cta don vi duogc
thuc hién theo ding quy
trinh va hoan thanh theo
tién do, chat lugng cua
chuong trinh, ké hoach.
2. Cong viéc cua don vi
su nghiép hoan thanh
theo tién do6 chuong
trinh, ké hoach dé ra.
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TT

Céc cbng viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh céng viéc

qua pham vi nhiém vu, quyén han.

3. Xur ly chinh xac, ding
tham quyeén; bao céao kip
thoi.

2.3

Quan ly vién
chuec, hop dong
lao dong

1. Thyc hi¢n quan ly vién chuc va
hop dong lao dong cua don vi.

2. To chuc thyc hién cac quy dinh,
quy ché lam viéc, ché do chinh
sach, dao dac cong vuy; xady dung
moi treong lam viéc van hoa va
dat hiéu qua cao.

Thuc hién viéc quan ly
vién chuc, hop dong lao
dong theo dung quy dinh
phap luat, phan céng,
phan cap cua co quan co
tham quyén, dam bao
cong khai, cdng bang.

2.4

Quan ly hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu hanh hoat dong
cua don vi.

2. X Iy va quan 1y van ban dén.

3. Ky trinh c4c van ban do don vi
du thao.

4. Binh ky (hoic dot xuat) bao cao
tinh hinh hoat dong cua don vi véi
co quan cap trén tryc tiep.

5. Dai dién cho don vi su nghiép
vé mdi quan hé cbng tac; ty quyén
cho mét cap phd don vi phu trach
khi ving mit theo quy ché lam
Viéc.

1. Nam bat day du céc
théng tin vé cbng viéc
cua don vi dang va s€
trién khai thuc hién, kip
thoi co bién phap quan
ly: tap thé doan két; don
vi hoan thanh nhiém wvu,
cong viéc theo ké hoach
va cac cong viéc dot xuat
duoc co quan cé tham
quyén giao theo yéu cau
tién do, chat luong.

2. Van ban duoc xu ly
kip thoi, chinh x&c va
quan 1y theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban
dugc chuan bi theo ding
quy trinh, ding tién do
va dugc phé duyét kip
thoi; ky, ban hanh dang
quy ché, quy dinh.

4. Cung cap thong tin,
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TT

Céc cbng viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh céng viéc

bdo cao chinh xac, kip
thoi theo yéu cau cua co
quan cap trén.

5. Luoén c¢6 nguoi chiu
trdch nhiém diéu hanh
dap Gng yéu cau cong
viéc cua don vi su nghiép
theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai
chinh, tai san

T6 chuac thuc hién quan ly tai san,
tai chinh cua don vi.

Tai san, tai chinh cua don
vi dugc quan ly, st dung
theo quy ché, theo uy
quyén va quy dinh phap
luat.

2.6

Chu tri hoac

tham gia cac

cuoc hop, hoi
nghi

1. Tham dy hop co quan va céc
cuoc hop theo quy ché lam viéc
cua don vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu cua don vi.

3. Tham du céac cudc hop, hoi nghi
theo phan codng cua lanh dao co
guan cap trén truc tiep.

1. Tiép thu va phd bién,
quan triét cac van dé
thuoc chirc nang, nhiém
vu cta don vi; y kién chi
dao, quyét dinh cua cap
trén duwoc td chic thuc
hién kip thoi.

2. Cong viéc duoc trién
khai va thong tin duogc
trao d6i kip thoi, dung
quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo quy dinh;
kip thoi bdo c&o noi dung
két qua cudc hop cho cap
c6 tham quyén.

2.7

bam nhiém céng viéc cua 01 vi tri viéc lam chuyén
mon cua don vi (trong truong hop nguoi ding dau
don vi su nghiép kiém nhiém cdng tac chuyén mon).

bap ung dugc cac yéu
cau trong Ban mo ta vi tri
viéc lam tuong Gng Vi tri
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Céc cbng viéc

Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh céng viéc

viéc lam chuyén mén
duoc kiém nhiém.

T chuc thuc hién céc nghi quyét cua Hoi dong quan 1y (néu c6); dinh ky hodc

2.8 | dot xuat béo céo cac hoat dong cuia don vi sy nghiép cong lap theo yéu cau cua

Hoi dong quan 1y.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong:

Pugc quan Iy tryc tiép
va kiem duyét ket qua

béi

Quan ly truc tiép

Ciac don vi phéi hop chinh

Thuong truc Huyén uy —
HDND — UBND huyén.

UBND huyén Muong Té

Céac co quan, don vi c0O lién
quan tryc tiép den cong viéc
duoc giao.

3.2. Bén ngoai:

Linh vuc

nganh, dia
phwong c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac cac co quan, to chuc,
don vi co lién quan dén
cbng viéc va chuyén moén
nghiép vu dugc giao.

viéc chuy&n mon.

- Lay théng tin thong ké.
- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

- Tham gia cac cuoc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc thuc hién cong

4. Pham vi quyén han
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TT Quyeén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao.

42 Puogc quyén quyét dinh cac van dé cu the theo quy ché 1am viéc va phan
' cap cua co quan c6 tham quyen.

43 Puoc quyét dinh phan cc“)ng nhiém vu cho cac phc)ng/ b6 phan truc thuoc
' don vi va vién chuc, hop dong lao dong dudi quyen.

44 Puoc cung cap thong tin chi dao diéu hanh cua co quan cap trén trong
' pham vi nhiém vu dugc giao.

45 Puoc tham gia c4c cudc hop co lién quan dén cong tac cua don vi theo

phan céng, ty quyén ctia Lanh dao co quan c6 tham quyén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d9:

Nhém yéu
cau

Yéu ciu cu thé

Trinh @6 dao

-Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh dao tao phu hop Vi
linh vuc cong tac hoac theo yéu cau lanh dao, quan ly cia don vi.

+ Cian ct theo Quy dinh sb 02-Qb/HU, ngay 18/3/2021 cua Huyén uy
Muong Té, Quy dinh tiéu chuan chac danh, tiéu chi danh gia can bo

tao thuoc dién Ban Thuong vu Huyén ay quan ly.
+ Chuyén moén: Dai hoc tro [én.
+ C6 bang Trung cap Iy luan chinh tri tro Ién.
- Bap (mg dicu kién, tiéu chuan cua nguoi ding dau don vi sy nghiép
cong lap theo quy dinh phap luat va quy dinh cua cap c6 tham quyeén.
N + CO chtring chi tin hoc trinh d6 dat chuan k§ niang st dung cong nghé
%ﬁlu‘ri]‘éo(’:ﬁ thong tin co ban hoic twong duong.
+ CO chtng chi ngoai ngir trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngtr Viét nam.
+ Quan ly: B6i dudng cap phong va tuong duong.
Kinh nghiém | - C6 kinh nghi¢m lanh dao, quan Iy theo quy dinh ctia Bang va phap
(thanh tich | luat.
cOng tac) | - Pap tng diéu kién, tidu chuan theo quy dinh cua phép lut.
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Nhém yéu
cau

Yéu ciu cu thé

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh chu truong,
chinh s&ch cta Dang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh, biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau
khac

- C6 kha niang dé xuat nhitng chua truong, giai phap giai quyét cac van
de thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia don vi.

- C6 kha ning to chie trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai, dé an
duoc giao, thudc linh vuc chuyén mon cua don vi su nghiép.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tAc cua don vi su nghiép trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trien.

5.2. Cac nang luc:

NhOTn nang Tén nang luc Cap dd
uc
T chic thuc hién cong viéc 3-5
Soan thao va ban hanh van ban 3-5
Giao tiép ung xur 3-5
Quan hé phéi hop 3-5
Nhém  nang | g qung cong nghé thong tin Phl hgp véi chitc ning,
luc chung nhiém vu cia co quan,
Str dung ngoai ngix don vi st dung vi tri
' ' viéc lam.
Xay dung van ban Theo yéu ciu ning luc
Trién khai thyc hién van ban cua vi trl viec lam
§ 7 chuyén mon  (trong
Nhom  nang | Kiém tra thyc hién vin ban truong hop ngudi dung
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Nhom nang

luc Tén nang luc Cap do
luc  chuyén . ) i _ | dau don vi su nghiép
mén Thu:_cA hién hoat dong chuyén mon | 1iam nhiém cong tac
nghiép vu chuyén mén).
Tu duy chién luoc 3-5
Quan ly su thay doi 3-5
Ra quyét dinh 3-5

Nhom nang -
luc quan ly Quan ly nguon lyc 3-5

Quan ly ngudn lyc 3-5
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Hiéu truéng Ma vi tri viéc lam: LDQL-05

Trwong Mam non

Ngay bt dau thyc hién:

Cac don vi truong Mam non trén dia ban huyén
Muong T¢, tinh Lai Chau.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban huong dan vé chtic ning, nhiém
vu, quyén han, co cau t6 chirc va hoat dong ctia co so
gidao duc mAm non cong lap cua co quan co tham
quyen theo Thong tu so 52/2020/TT-BGDDT ngay
31/12/2020 cta Bd Gido duc va Pao tao vé viée ban
hanh Piéu 1& Trudng Mam non.

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém t6 chtrc, quan 1y cac hoat dong va chat lugng nu6i1 dudng, cham
soc, giao duc tré em cua co s¢ gido duc mam non.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
TT | Nhi¢m vu,

. " n thanh cong viéc
mang cong viéc

Cong viéc

Xay dyng, t6 chic bd may nha
truong; thanh 1ap cac t6 chuyén mon,
t6 vin phong va cac hoi dong tu van
trong nha truong; b6 nhiém to
trudng, to pho; dé xuét cac thanh vién

Kién toan day du to chuc
bd may cua co s gido
duc mam non theo quy

2.1

T chuc, quan 1y
cac hoat dong
cua co s& gido
duc mam non.

cua hdi dong truong trinh cp cb
tham quyen quyét dinh; tham gia qua
trinh tuyen dung, thuyén chuyen gido
vién, sap xep, ky két hop dong lam
viéc, hop dong lao dong ddi voi gido
vién, gioi thiéu nhan su dé bd nhiém
pho hiéu truéng.

dinh.

Bdo dam c6 nguoi lam
viéc dé trién khai tat cad
cac hoat dong cua co sé
gi40 duc mam non.

Lap k& hoach va t6 chuc thuc hién ké
hoach nuéi dudng, cham soc, gido
duc nam hoc.

Ké hoach nudéi dudng,
cham soc, gido duc nam
hoc dugc cap co6 tham
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

thanh cong viéc

quyén phé duyét va duoc
giao vién, nhan vién,
ngudi lao dong dong
thuan trién khai thuc hién.

Ti€p nhan va quan 1y tré em.

Tré em dugc xép theo
nhom tré hodc 16p mau
gidao theo quy dinh; duoc
yéu thuong, bao v¢, tao
diéu kién tham gia céc
hoat dong theo Chuong
trinh gido duc mam non
(ddc biét 1a tré khuyét tat
hoc hoa nhap).

Bao cdo, danh gia két qua thue hién
trudce hoi dong trudng va cac cap co
tham quyén.

Hoan thanh ché d§ bao
cao dinh ky theo quy dinh
va cac bao cao dot Xudt
theo yéu cdu cia cap co
tham quyén;

Co day du hd so quan ly
theo quy dinh.

Quan ly va st dung c6 hiéu qua cac
ngudén tai chinh, tdi san cua nha
truong; thuc hién xa hdi hod giao
duc.

Bdo dam cong khai, minh
bach cac ngudn tai chinh,
tai san cua nha truong va
su dung ding quy dinh
cua phap luat.

T6 chire thyc hién quy ché dan cha ¢
co s&; phdi hop t6 chuc, huy dong
cac luc lugng xa hoi cung tham gia
hoat dong gido duc, phat huy vai tro
ctia nha truong d6i véi cong dong.

Bio dam cac nguyén tac
thuc hién dan chu ¢ co so;
Huy dong dugc cac to
chuc, ca nhan tham gia
hoat dong giao duc.

2.2

Thuc hién cac

ché do, chinh

Thuce hién cac quy dinh vé chi tra tién
luong, phu cap cho gido vién, nhan

Tién luong va phu cap
cua gido vién, nhan vién
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc

thanh cong viéc

sach cho giao
Vvién, nhan vién
va nguoi lao

vién va nguoi lao dong.

va nguoi lao dong duoc
chi tra day du, kip thoi
theo quy dinh.

dong.

Xay dung ké hoach phat trién nang
luc nghé nghiép cho gido vién, nhan
vién, nguoi lao dong; dong vién va
tao diéu kién cho gido vién, nhan
vién va nguoi lao dong tham gia cac
hoat dong d6i méi gido ducp.

Giao vién, nhan vién,
nguoi lao dong duoc tham
gia day di cac hoat dong
ddao tao, boi dudng theo
quy dinh; duoc tao diéu
kién dé hoan thién tiéu
chuan chitc danh nghé
nghiép.

Panh gia, xép loai, khen thuong, ky
luat gido vién, nhan vién, nguoi lao
dong theo quy dinh.

Thyc hién ding quy trinh,
thu tuc theo quy dinh.

2.3

Tham gia hoat
dong nudi

Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén
mon hodc t6 van phong.

Tham gia ddy du cac budi
sinh hoat.

dudng, cham
soc, giao duc.

Truc tiép tham gia cac hoat dong gido
duc 02 gi¢ trong mot tuan.

Day du sO gio quy dinh va
co chat lugng.

2.4

Néang cao nang
luc chuyén mon|
nghiép vu, nang
luc quan 1y.

Tham gia dao tao, boi dudng, tu hoc,
tu bdi dudng dé nang cao ning luc
chuyén moén nghiép vu, ndng luc
quan ly.

Tham gia day du cac hoat
dong dao tao, boi dudng
theo quy dinh; dép ung
tieu chuin chiac danh
nghé nghiép duoc bd
nhi€ém.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quin 1y truec tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

Phong Gido duc va bao tao;

Uy ban nhan dan huyén

Pho Hiéu truong, to trudng,
to0 phd chuyén moén, gido
vién, nhan vién, nguoi lao

Hoi dong truong, hoi dong
thi dua khen thudng; hoi

dong ki luat; hoi dong tu
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Puoc quan 1y true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quin 1y truec tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

tré em.

dong trong co s¢ gido duc vavan; td6 chuc Pang Cong

san Viét Nam, tO chuc
Cong doan, t6 chic Poan
Thanh nién Cong san Ho
Chi Minh; cac t6 chuyén
mon, to vin phong; cic
nhom tré, 16p mau gido.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B0 Gido duc va Dao tao; cac don vi
thuoc Bo.

Thyuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc
do1 vai gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh;

S¢ Gido duc va Pao tao va cdc co quan
chuyén mén khac thugc Uy ban nhéan
dan tinh.

Thyuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc
do1 voi gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhan dan huyén;

Phong Giao duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mon khac thudéc Uy ban
nhéan dan huyén.

Thuc hién trach nhi€ém quan 1y nha nudc
do1 vai gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhan dan xa, thi tran; cac co so
giao duc mam non khac.

Thuc hién nhi€ém vu trién khai Chuong
trinh gido duc mam non; phat huy vai tro
cua nha truong véi cong dong.

Céc t6 chure, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cuia cac t6 chuc,
doan thé vao hoat dong nuodi dudng, cham
soc, gido duc tré cua nha truong.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Quan ly can bg, gido vién, nhan vién cua co s& gido duc mam non dugc giao
quan ly theo quy dinh ctia phép luat va hudng dan cia co quan quan 1y gido duc.

4.2

Quan 1y tré em dang hoc tai co s& gido duc mam non dugce giao quan 1y.
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TT

Quyén han cu thé

4.3

Thue hién quy tic ing xir ctia can bd quan 1y theo quy dinh.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan

5.1. Yéu cdu vé trinh d§, kinh nghiém, pham chét c4 nhan

Nhom yéu

Yeéu cau cu the

cau
Trinh d6 @z e X - 2 . A 2 1A
f tadoQ dao | Cé bang tot nghiép cao dang su pham gido duc mam non tr¢ 1én.
- Puoc dao tao, boi dudng vé nghiép vu quan 1y truong hoc; dao tao, boi
Boi dudng, |dudng nang cao nang luc chuyén mon, nghiép vu.
ching chi | C¢ chimg chi bdi dudng tiéu chuan chitc danh nghé nghiép gido vién
mam non theo quy dinh.
K(Eh Hfil,lf?;n - Pép tng tiéu chuan chic danh nghé nghiép gido vién mam non;
anh tic i .
cong tac) I Dat chuan Hi¢u truéng co s¢ gido duc mam non.

Pham chét c4
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Thyc hién t6t quy dinh vé dao dirc nha gido, co tic phong, phuong phap
lam vi¢c phu hop véi cong vige, tao dung dugce uy tin ca nhan.

- C6 tu tudong doi mai trong quan tri nha trudng.

- C6 ké hoach thuong xuyén hoc tap, bdi dudng phat trién chuyén mon,
nghiép vu.

Céc yéu cau
khéac

- Nam duoc chii truong, duodng 16i, chinh séach, phap luat cua Dang, Nha
nuoc, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong vé giao duc mam non
va trién khai thyc hién vao nhiém vu duoc giao.

- Thuyét phuc, huy dong dugc cac t6 chirc, ca nhan trong va ngoai co so
gido duc mim non tham gia x4y dung va phat trién co s& gido duc mam
non.

- Phan tich tinh hinh va du bao duoc xu thé phat trién cua co s& gido duc
mam non, xay dung dugc tam nhin chién lugc ké hoach phat trién co s
gido duc mam non theo timg giai doan hudng t6i sy phat trién toan dién
ctia mdi tré em va nang cao hiéu qua, chat luong gido duc.
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Nhém yéu
cau

Yeéu cau cu the

- Co6 kha niang ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong nghé
nghié¢p; c6 kha nang stir dung ngoai ngir hoac str dung ti€ng dan tdc thiéu
sO theo yéu cau vi tri vi¢c lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén niang luc Cap do
- Pao duc va ban Iinh. 3-5
- T6 chuc thuc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
L - Giao tiép tng X 3-5
Nhom nang luc ,
chung - Quan hé phoi hop. 3-5

- Stir dung cong nghé¢ thong tin.

Dap Utng yéu cau

- Sir dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc.

cua cong viéc (do
co quan cO tham
quyén quan ly

quyét dinh)

- Xay dung va td chure thuc hién ké hoach. 3-5

Nhém ning luc | Nuoi dudng, cham soc, gido duc tré. 3-5

chuyénmon | Xay dung moi truong giao duc. 3-5

- Bao dam chét luong gido duc. 3-5

- Tu duy chién lugc. 3-5

- Quan 1y sy thay doi. 3-5

Nhom nanglue | oo o\ vét dinh. 3-5
quan ly :

- Quan ly nguon lyc. 3-5

- Phat trién nhan vién.

3-5
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Hiéu truéng Ma vi tri viee lam: LDQL-06

truong Tiéu hoc

Ngay bt dau thyc hién: ...../..../uceec......

o Céc truong Tiéu hoc trén dia ban huyén Mudng T¢, tinh Lai
bia diém lam viéc Chau.

Luat Gido duc s6 43/2019/QH14, ngay 14/6/2019; Thong tu
28/2020/TT-BGDDT, ngay 4/9/2020 Thong tu ban hanh Piéu
¢ truong Tiéu hoc; Thong tu 12/2022/TT-BNV ngay
30/12/2022 cua BO Noi vu. Thyc hién theo quy dinh tai cac
van ban quy pham phap ludt, van ban huong dan vé chuc ning,
nhiém vuy, quyén han, co ciu to chirc va hoat dong cua co so
gido duc pho thong cong lap cia co quan cd tham quyén.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh cac hoat dong va chét lugng gido duc cua
nha truong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhi€ém vu, Cong viéc

Mang cong viéc

Thanh lap cac t6 chuyén mén, to
van phong va céac hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ki
luat, hoi dong tu Van trong nha | Kign toan day du to
truong; bo nhiém to truong, t0 | chic bd may cua co sO
T6 chirc, quan 1y phé; cur gido vién lam Tong phu | giao duc pho thong theo
céc hoat dong cia trach Doi Thiéu nién Tién ‘phong | quy dinh.

co s6 gido duc H6 Chi Minh (d6i v6i cap tiéu

phd thong hoc, trung hococo sO); tham gia
qua trinh tuyén dung, thuyén
chuyen sap xép, ky két hop dong
lam viéc, hop dong lao dong d6i
v6i gido vién; to chirc cac budc
gi¢i thiéu nhan su dé nghi cap c6
thaAm quyén bo nhiém pho hiéu

21 Bao dam c6 nguoi lam
viéc dé trién khai tat ca
cac hoat dong cua co s&
gido duc pho thong.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Mang cong viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

trudng.

Xay dung chién luoc va ké hoach
phat trién nha truong; lap ké
hoach va td chtc thuc hién ké
hoach day hoc, gido duc.

Cac ké hoach duogc cép
c6 thim quyén phé
duyét va duoc gido vién,
nhan vién, nguoi lao
dong déng thuan trién
khai thuc hién.

T6 chtc trién khai thuc hién
chuong trinh gido duc pho thong;
sach gido khoa, ndi dung gido duc
cua dia phuong. Thuc hi¢én quan
1y, sit dung va lua chon cac xXuat
ban pham tham khao sir dung
trong nha truong.

Bao dam tuan thu cac
quy dinh, huéng dan cua
cac cap co tham quyén.

Quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho
phép hoc sinh chuyén truong;
quyét dinh ki luat, khen thudng
hoc sinh; phé duyét két qua danh
gid hoc sinh, danh sach hoc sinh
1én 16p, luu ban; t6 chire kiém tra
cong nhan viéc hoan thanh
chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh
trong nha truong va cac déi tugng
khac trén dia ban truong phu
trach.

Hoc sinh duoc xép 16p
theo quy dinh; dugc yéu
thuong, bao v¢, tao diéu
kién tham gia cac hoat
dong theo Chuong trinh
gido duc pho thong (dic
biét 1a tré khuyét tat hoc
hoa nhap).

C6 day du ho so quan ly
hoc sinh theo quy dinh.

Bao cao, danh gid két qua thuc
hién trude Ho1 dong trudng va cac
cap c6 tham quyén.

Hoan thanh ché do béo
cao dinh ky theo quy
dinh va cac bao cao dot
xuat theo yéu cau cua
cap c6 thAm quyén.

C6 day du ho so quan ly
theo quy dinh.

Quén 1y hanh chinh; quan 1y va tu

Bdo dam cong khai,
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Mang cong viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

chu trong viéc st dung cac ngudn
tai chinh, tai sdn ctia nha truong
theo quy dinh; thuc hién xa hoi
hod gido duc.

minh bach cac nguon tai
chinh, tai san cua nha
truong va st dung dung
quy dinh cta phép luat.

Xay dung méi truong hoc duong
an toan, lanh manh, than thién,
phong, chéng bao luc hoc duong
theo quy dinh cua phap luat.

Hoc sinh, gidao vién,
nhan vién, nguodi lao
dong trong co s& gido
duc dugc sang tao, phat
trién.

T6 chic thuc hién quy ché dan
cht & co s&; phdi hop t6 chic, huy
dong cac luc lugng xa hoi cung
tham gia hoat dong gido duc, phat
huy vai trd ctia nha trudng ddi véi
cong dong xa hoi.

Bao dam céc nguyén tic
thuc hién dan chu ¢ co
SO.

Huy dong duoc cac tb
chtic, cd nhan tham gia
hoat dong gido duc.

2.2

Thuc hién cac
ché do, chinh
sach cho gido
Vién, nhan vién
va nguoi lao
dong

Thuc hién cac quy dinh vé chi tra
tién luong, phu cdp cho gido
vién, nhan vién va ngudi lao
dong.

Tién luong va phu cip
cua giao vién, nhan vién
va nguoi lao dong dugc
chi tra day du, kip thoi
theo quy dinh.

Xay dung ké hoach phat trién
ning luc nghé nghiép cho gido
vién, nhan vién, nguoi lao dong;
dong vién va tao diéu kién cho
giao vién, va nhan vién va nguoi
lao dong tham gia cac hoat dong
d6i méi gigo duc.

Giao vién, nhan vién,
nguoi lao dong duoc
tham gia day du cac
hoat dong dao tao, boi
dudng theo quy dinh;
dugc tao diéu kién dé
hoan thién tiéu chuéan
chtic danh nghé nghiép.

Panh gia, xép loai, khen thuong,
ky luat gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong theo quy dinh.

Thuc hién duang quy
trinh, thu tuc theo quy
dinh.

2.3

Tham gia hoat

Tham gia sinh hoat cung to

Tham gia day du cac
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TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
N R N thanh cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc
Mang cong viéc
dong day hoc, | chuyén mon. budi sinh hoat.
gido dyc Th day theo quy dinh
am gia giang day theo quy din Day du s6 tiét quy dinh
vé dinh muc tiét day déi v6i hiéu | 7, 2
va co chat lugng.
trudng.
‘ Tham gia diy du céc
Nang cao nang | Tham gia ‘déo tao, bég dudng, tu | hoat dong dao tao, bodi
24 lyc chuyén mén | hoc, tw boi dudng d€é néng cao | dudng theo quy dinh;
" | nghi€p vy, nang | nang lyc chuyén moén nghiép vu, | dap ung ti€u chuan
luc quan 1y nang luc quan 1y. chirc danh nghé nghiép
duoc bo nhiém.

3. Cac moi quan hé€ cong viéc

3.1. Bén trong

Puwogc quan ly truce
tiép va kiem duyét ket
qua boi

Quain 1y truec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Ph(‘)ng Giao duc va Pao
tao; Uy ban nhan dan
huyén

Ph6 Hiéu truong, to
truong, t6 phd chuyén
mon, giao vién, nhan
vién, nguoi lao dong
trong co s& gido duc,
hoc sinh.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ki luat; hoi
dong tu van; to chac Dang Cong
san Viét Nam; td chuc Cong
doan; t6 chitc Poan Thanh nién
Cong san HO Chi Minh; t6 chuc
Po6i Thiéu nién Tién phong Ho
Chi Minh; céc t6 chuyén mon; to
van phong; 16p hoc sinh.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B0O Gi4o duc va Dao tao; cac don vi thuoc BO.

Thuc hién trach nhiém quéq 1y nha
nudc doi voi gido duc phd thong
theo quy dinh.

Uy ban nhén dén tinh;
Sé Gidao duc va Dao

chuyén mon khéc thuéc Uy ban nhan dan tinh.

tao va cac co quan

Thuc hién trach nhiém quéq 1y nha
nudc doi voi gido duc phd thong
theo quy dinh.
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Co quan, td chitc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan huyén;
Phong Giao duc va Dao tao va cac co quan
chuyén mon khac thudc Uy ban nhin dan

huyén.

Thyuc hign trach nhiém quan ly nha
nudc doi voi giao duc phd thong
theo quy dinh

Thuyc hién nhiém wvu trién Kkhai

Uy ban nhan dan x4, thi tran; cac co sé gido |Chuong trinh gido duc phd thong;

duc phd thong khac. phat huy vai tro cua nha truong véi
cong dong.
Huy dong su tham gia cia cac to
Cac t6 chirc, doan thé khac chtrc, doan thé vao hoat dong day

hoc, gido duc ctia nha truong.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Quan ly can bg, gido vién, nhan vién cua co sé giao duc pho thong dugc giao

4.1 | quan ly theo quy dinh ctia phap luat va huéng dan cua co quan quan 1y gido

duc.

4.2 | Quan 1y tré em dang hoc tai co so gido duc pho thong dugc giao quan 1y.

4.3 | Thuc hién quy tic tng xi ctia can bd quan 1y theo quy dinh.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, ning luc va pham chat ca nhan:

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat c4 nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién tré 1én dbi
vO1 gi1ao vién tiéu hoc, trung hoc co s¢, trung hoc phé thong
hodc co bang ctr nhan chuyén nganh phu hop va co ching
chi bdi dudng nghiép vu su pham.

- Hiéu truong truong tiéu hoc, trung hoc co s& thudc doi
tuong phai thuc hién nang trinh do chuan duoc dao tao quy
dinh tai Nghi dinh sé 71/2020/ND-CP ngay 30/6/2020 cua
Chinh phu quy dinh 16 trinh thyc hién nang trinh do chuin
dugc dao tao cua gido vién mam non, tiéu hoc, trung hoc co
s& (Nghi dinh s6 71/2020/ND-CP); hoic thudc ddi tuong
quy dinh tai Thong tu s6 24/2020/TT-BGDDT ngay
25/8/2020 cua B truong Bo Gido duc va Pao tao quy dinh
viéc st dung gido vién, cadn bo quan 1y gido duc trong céc co
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

sO& giao duc mﬁn} non, ti€éu hoc, trung hoc co Sé: chua dg’lp
ung trinh d¢ chuan dugc dao tao thi khong xét dén yeu cau
vé trinh d§ dao tao (Thong tu s6 24/2020/TT-BGDDT).

Boi dudng, ching chi

- Puge dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan 1y truong hoc;
dao tao, boi dudng ning cao ning luc chuyén mon, nghiép
VU

- C6 chiig chi bdi dudng tiéu chudn chirc danh nghé nghiép
gido vién tuong Gmg v&i cap hoc duoc giao quan 1y (theo
quy dinh).

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

- D day hoc it nhat 05 ndm (hodc 04 ndm doi voi mién nui,
hai dao, vung cao, vung séu, vung xa, vung dan toc thiéu s,
ving c6 diéu kién kinh té - x4 hoi dic biét kho khan).
- Pap tng tiéu chuan chtc danh nghé nghiép gido vién
tuong img véi cap hoc duoc giao quan ly.
- Pat chuan hiéu trudng co sd gido duc phd thong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nude, quy
dinh cta co quan.

- Thyc hién tét quy dinh vé dao dirc nha gido, co tac phong,
phuong phap 1am viéc phu hop véi cong viée; tao dung duoc
uy tin ca nhan.

- C6 tu twong ddi méi trong quan trj nha truong.

- Co ké hoach thuong xuyén hoc tap, boi dudng phat trién
chuyén mon, nghi¢p vu.

Céc yéu cau khac

- Nam duoc chi truong, duong 16, chinh sach, phap luat cta
Pang, Nha nudc, quy dinh va yéu cdu cua nganh, dia
phuong vé gido duc phd thong va trién khai thuc hién vao
nhiém vu dugc giao.

- Thuyét phuc, huy dong dugc céac t6 chiic, ca nhan trong va
ngodi co s& gido duc phod thong tham gia xay dung va phat
trién co s gido duc pho thong.

- Phén tich tinh hinh va du bao dugc xu thé phat trién cia co
s& giao duc phd thong, xay dung dugc tam nhin chién lugc
ké hoach phat trién co s& gido duc pho thong theo ting giai
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

doan hudng t&i sy phat trién toan dién cia moi hoc sinh va
nang cao hiéu qua, chat luong gido duc.

- C6 kha nang ung dung cong nghé

thong tin trong hoat

dong nghe nghiép; c6 kha nang s dyng ngoai ngir hodc st
dung tiéng dan toc thiéu s theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
Dao dtc va ban linh. 3-5
Té chie thuc hién cong viéc. 3-5
Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
Nhém ning luc Giao tiép tng xu. 3-5
chung Quan hé phéi hop. 3-5

Str dung cong nghé thong tin.

Str dung ngoai ngir hoac tiéng dan toc.

Pap (ing yéu cau cua
cong viéc (do co
quan c6 tham quyén
quan Iy quyét dinh)

- Xay dyng va td chuc thyc hién ké hoach. 3-5

Nhéom nang lyc | - Nuoi dudng, cham soc, gido duc tré. 3-5
chuyén mon - Xay dung méi truong gido duc. 3-5

- Bao dam chat luong gio duc. 3-5

- Tu duy chién luoc. 3-5

- Quan ly su thay ddi. 3-5

Nhomnang lyc |, o vét dinh, 3-5

quan ly :
- Quan ly nguon luc. 3-5

- Phét trién nhan vién.

3-5
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Hiéu truéng Ma vi tri viéc lam: LDQL-07

trweomg Trung hoc so s¢

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc | Cac truong THCS; céc truong Tidu hoc va THCS trén dia ban
huyén Muong Te, tinh Lai Chau.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van
ban hudéng dan vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, co ciu to
chtrc va hoat dong ctia co sd gido duc pho thong cong lap cia co
quan c6 tham quyén:

- Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo Giao
duc va Pao tao vé viéc ban hanh Diéu 1¢ truong trung hoc co sg,
truong trung hoc pho thong va trudng pho thong cé nhiéu cap
hoc;

- Théng tu sé 03/VBHN-BGDDT ngay 23/6/2017 cua Bo
GD&DT Ban hanh quy dinh vé ché d6 1am viéc d6i véi giao vién
pho thong;

- Vian ban hop nhat s 10/VBHN-BGDDT ngay 21/7/2023 cua
B6 Giao duc va Pao tao quy dinh ma sb, tiéu chuan, chirc danh
nghé nghiép va bd nhiém, xép luong vién chirc giang day trong
cac truong THCS cong lap.

Quy trinh cong
viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh cac hoat dong va chét luong gido duc cua
nha truong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

I Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vu, Cong viée thanh cong viéc

mang cong viéc

Thanh 1ap cac t0 chuyén mon, to
van phong va cac hoi dong thi dua
T6 chuc, quan 1y | khen thuong; hoi dong ki luat, hoi
cac hoat dong cua dong tu van trong nha truong; bd
co sO gido duc |nhiém to trudng, to phod; cir gido
phé thong vién lam Tong phu trach Doi Thiéu
nién Tién phong H6 Chi Minh;
tham gia qua trinh tuyén dung,

Kién toan day du to chir
bd may cua co s& gido duc
phd thong theo quy dinh.
Bé4o dam c6 nguoi lam viég
dé trién khai tit ca cac hoa
dong cua co sé gido duc
pho thong.

2.1
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Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

thuyén chuyén, sép Xep, ky két hop
dong lam viéc, hop dong lao dong
d6i v6i gido vién; to chirc cac budc
gidi thiéu nhan su dé nghi cip co
thAm quyén bd nhiém phé hiéu
truong.

Xay dung chién luwogc va ké hoach
phat trién nha truong; lap ké hoach
va td chirc thue hién ké hoach day
hoc, gido duc.

Céac ké hoach duoc cép co
tham quyén phé duyét va
dugc gido vién, nhan
vién, nguoi lao dong dong
thuén trién khai thuc hién.

To chic trién khai thyc hién
chuong trinh gido duc phd thong;
sach gidao khoa, nd1 dung gido duc
cua dia phuong. Thyc hién quén 1y,
su dung va lua chon céc xuit ban
pham tham khao sir dung trong nha
truong.

Bao dam tuan thu cac quy
dinh, huéng dan cua cac
cap co tham quyén.

Quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho
phép hoc sinh chuyén truong; quyét
dinh ki luat, khen thuong hoc sinh;
xét duyét két qua danh gia, xép loai
hoc sinh, ky x4c nhan hoc ba, cép
gidy chimg nhan hoan thanh chuong
trinh gido duc phd thong cho hoc
sinh trung hoc.

Hoc sinh dugc xép 16p
theo quy dinh; dugc yéu
thuong, bdo vé, tao diéu
kién tham gia céc hoat
dong theo Chuong trinh
gido duc phd thong (dic
biét 1a tré khuyét tat hoc
hoa nhap).

C6 day du ho so quan Iy
hoc sinh theo quy dinh.

Béo céo, danh gia két qua thyuc hién
trudc HO1 dong truong va cac cap
c6 tham quyén.

Hoan thanh ché do bao
cao dinh ky theo quy dinh
va cac bao cao dot Xuat
theo yéu cau ctia cap co
thAm quyén.

C6 day du hd so quan ly
theo quy dinh.

Quan ly hanh chinh; quan ly va ty
chu trong viéc sir dung cac nguodn tai

Bé4o dam cong khai, minh
bach céc nguon tai chinh,
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Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

chinh, tai san ctia nha truong theo
quy dinh; thuc hién xa hoi hoa gido
duc.

tai san cua nha truong va
st dung dung quy dinh
cua phap luat.

Xay dung moi truong hoc duong an
toan, lanh manh, than thi€n, phong,
chéng bao luc hoc duong theo quy
dinh cua phap luat.

Hoc sinh, gido vién, nhan
vién, nguoi lao dong trong
co s& giao duc duoc sang
tao, phat trién.

T6 chue thuc hién quy ché dan chu &
co s&; phdi hop t6 chirc, huy dong
cac luc luong xa hoi cung tham gia
hoat dong gido duc, phat huy vai tro
ctia nha truong doi voi cong dong xa
hdi.

Bao dam cac nguyén tic
thuc hién dan chu ¢ co s0.
Huy dong duogc cac to
chirc, ca nhan tham gia
hoat dong gido duc.

2.2

Thuec hién cac ché
dd, chinh sach
cho giao Vvién,
nhan vién va
nguoi lao dong

Thuc hién cac quy dinh vé chi tra
tién luong, phu cap cho gido vién,
nhan vién va nguoi lao dong.

Tién luong va phu cap
cta giao vién, nhan vién
va nguoi lao dong duogc
chi tra day du, kip thoi
theo quy dinh.

Xay dung ké hoach phét trién ning
luc nghé nghiép cho gido vién,
nhan vién, nguoi lao dong; dong
vién va tao diéu kién cho gido vién,
va nhan vién va nguoi lao dong
tham gia cac hoat dong doi moi
gido duc.

Gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong duogc
tham gia day du cac hoat
dong dao tao, boi dudng
theo quy dinh; duoc tao
diéu kién dé hoan thién
tiéu chuan chtc danh
nghé nghiép.

Panh gia, xép loai, khen thuong,
ky ludt gido vién, nhan vién, nguoi
lao dong theo quy dinh.

Thuc hién dting quy trinh,
thu tuc theo quy dinh.

2.3

Tham gia hoat
dong day hoc,
giao duc

Tham gia sinh hoat cing t6 CM

Tham gia day du cac budi
sinh hoat.

Tham gia giang day theo quy dinh Ve
dinh muc ti¢t day doi voi hicu
truong.

Day du sb tiét quy dinh
va c6 chat lugng.

2.4

Nang cao nang
luc chuyén moén
nghi€p vu, nang

Tham gia dao tao, boi dudng, tu
hoc, tu béi dudng dé nang cao
nang luc chuyén mon nghi€p vu,

Tham gia day du cac hoat
dong dao tao, boi dudng
theo quy dinh; dap ung
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu,

. n A Cong viéc
mang cong viéc

thanh cong viéc

luc quan 1y nang luc quan 1y.

tiéu ‘ chuan chuc danh
nghé¢ nghip duoc bo
nhiém.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan 1y true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly truec tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Phong Giao duc va Pao tao; | mon, giao vién,

Uy ban nhéan dan huyén

hoc sinh.

Ph6 Hiéu trudng, to
trudng, t6 phd chuyén

vién, nguoi lao dong
trong co s& gido duc,

Hoi dong trudng; hi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ki
luat; hoi dong tu véan; to chure
bang Cong san Viét Nam; t6
chirc Cong doan; t6 chirc Poan
Thanh nién Cong san Ho6 Chi
Minh; 6 chic Doi Thiéu nién
Tlen phong Hb Chi Minh; cac
t6 chuyén mon; to van phong;
16p hoc sinh.

nhan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Uy ban nhén dén tinh;
S¢ Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mon khéc thuoc Uy ban nhan dan tinh.

Thyc hién trach nhiém quén 1y nha
nudc doi voi gido duc trung hoc co
s¢ theo quy dinh.

Uy ban nhan dan huyén; Phong Gido duc va
Dao tao va cdc co quan chuyén moén khéc
thudc Uy ban nhan dan huyén.

Thuc hi¢n trach nhiém quan ly nha
nudc doi voi gido duc phd thong
theo quy dinh

ij ban nhan dan x3, thi trdn; cic co s& gido
duc pho thong khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai
Chuong trinh gido duc pho thong;
phat huy vai trd cua nha truong véi
cong dong.

Céc t6 chuc, doan thé khac

Huy dong sy tham gia cia cac to
chtrc, doan thé vao hoat dong day
hoc, gido duc ctuia nha truong.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1

Quan 1y can bo, gido vién, nhan vién cta co s¢ gido duc phd théng duge giao quan
1y theo quy dinh ctia phép luat va hudng dan cua co quan quan ly giao duc.

4.2 | Quan 1y tré em dang hoc tai co sd gido duc pho thong dugc giao quan 1.

4.3 | Thuc hién quy tic ing xir ctia can bd quan 1y theo quy dinh.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan

5.1. Yéu cdu vé trinh d¢, kinh nghiém, pham chét c4 nhin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- C6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién trd 1én hodc co
bang ctr nhan chuyén nganh phu hop va cé chiig chi boi dudng
nghiép vu su pham.

- Hi¢u truong thudc ddi tuong phai thuc hién nang trinh do
chuan duoc dao tao quy dinh tai Nghi dinh s6 71/2020/ND-CP
ngay 30/6/2020 cua Chinh phu quy dinh 19 trinh thyc hién néng
trinh d6 chuan dugc dao tao cua gido vién mam non, tiéu hoc,
trung hoc co s¢ (Nghi dinh s6 71/2020/ND- -CP); hodc thudc ddi
tugng quy dinh tai Thong tu s 24/2020/TT-BGDDT ngay
25/8/2020 cua Bo truong B6 Gido duc va Pao tao quy dinh viéc
st dung giao vién, can b quan ly giao duc trong cac co so gido
duc mam non, tiéu hoc, trung hoc co s& chua dap ung trinh do
chuan duoc dao tao thi khong xét dén yéu cau vé trinh d6 dao
tao (Thong tu s6 24/2020/TT-BGDDT).

- Pugc dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan 1y truong hoc; dao

Boi dudng, tao, boi dudng ning cao ning luc chuyén mén, nghiép vu.
ching chi - C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
gido vién tuong ung véi cap THCS.
- B3 day hoc it nhat 05 nim (hodc 04 nam d6i v6i mién nui, hai
. . dao, vung cao, vung sau, vung xa, vung dan toc thiéu so, vung
Kinh nghiém c6 dicu kién kinh té - xa hoi dac biét kho khan.
thanh tich con o n 2 , A A
(tha tég) cong | bép tng ti€u chuan chuc danh nghé nghié€p gido vién tuong

g voi cap hoc THCS.

- Pat chuan hiéu trudng co sd gido duc pho thong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
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Yeéu cau cu the

truong, chinh sach cua Bang, phéap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Thuc hién tt quy dinh vé dao duc nha gido, cO tac phong,
phuong phéap lam viéc phu hop véi cong viée; tao dung dugc uy
tin ca nhan.

- C6 tu twong d6i méi trong quan tri nha truong.

- C6 ké hoach thuong xuyén hoc tip, boi dudng phat trién
chuyén mon, nghiép vu.

Cac yéu cau khac

- Nam duoc chu truong, duong 101 chinh sach, phap luat cua
bang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cta nganh, dia phuong vé
gido duc pho thong va trién khai thyc hién vao nhiém vu duoc
giao.

- Thuyét phuc, huy dong duogc cac td chirc, c4 nhan trong ya‘l
ngoai co sO gido duc pho thong tham gia xay dung va phat trién
co s& giao duc pho thong.

- Phan tich tinh hinh va du bao dugc xu thé phat trién cta co so
gido duc phd thong, xay dung dugc tam nhin chién lugc ké
hoach phat trién co sO' gido duc phd thong theo tung giai doan
hudng t6i sy phat trién toan dién cia mdi hoc sinh va nang cao
hiéu qua, chat luong gido duyc.

- Co kha nang mg dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong
nghé nghiép; co kha nang sur dung ngoai ngir hodc su dung tiéng
dan toc thiéu s6 theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Dao duc va ban linh. 3-5
Té chie thuc hién cong viéc. 3-5
, Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
Nhom
l'lgll'lg lqu Chung Giao tlép lzl'ng XUu. 3-5
Quan hé phdi hop. 3-5
Sir dung cong nghé thang tin. Dip {ing yéu cau
ANg cong nghe J cua cong viéc (do
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Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap d6

co quan c6 tham

Str dung ngoai ngit hoac tiéng dan toc. | quyen quan 1y
quyet dinh)
- Xay dung va td chic thyuc hién ké hoach. 3-5
Nhém ning luc chuyén | - Nudi dudng, cham séc, gido duc tré. 3-5
mon - Xay dyng méi truong gido duc. 3-5
- Bao dam chét luong giéo duc. 3-5
- Tu duy chién luoc. 3-5
- Quan ly sy thay doi. 3-5
Nhém nang lyc quan ly - Raquyét dinh. 3-5
- Quan ly nguon lyc. 3-5
- Phat trién nhan vién. 3-5
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Giam doc Trung
tam Giao duc nghé nghiép — Giao duc
thuong xuyén

Ma vi tri viéc lam: LDQL-08

Ngay bt dau thyc hién:

Pia diém lam viée: Trung tAm Gido duc nghé nghiép — Gido duc thuong xuyén huyén
Muong Te

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thue hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, vin ban hudéng dan vé
hoat dong ctia don vi gido duc nghé nghiép, gido duc thuong xuyén. Thong tu Sb:
01/2023/TT-BGDDT, ngay 06 thang 01 nam 2023 cua Gido duc va Pao tao Ban hanh|
Quy ché t6 chtrc va hoat dong cua Trung tim gido duc nghé nghiép - gido duc thudong
Xuyeén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Giam doc trung tam 1a chirc vu cap pho ctua don vi su nghiép, giap Giam doc
chi dao, diéu hanh mgt hoac mot s6 linh vuc cong tac thude chirc nang, nhiém vu cua co
s& gido duc thuong xuyén; Pho Gidm doc chiu trach nhiém trudc Gidm doc va trudc
phap luat vé linh vuc cong tdc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Mang cong thanh cong viée

oA Cong viéc cu the
viéc

Diéu hanh cong viéc do Giam dbe phan - Ké hoach thuc hién

2.1

To chirc,

cong, Uy quyén theo quy dinh; tham muu
cho Giam doc cac ndi dung chuyén mon
thudc linh vyc dugc phan cong.

nhiém vu duoc duyét va
duoc to chuc thuc hién co
két qua.

quan ly cac
hoat dong
cua co sO
giao duc

thuong xuyén

- Hang nam, t6 chtic danh gia, phan loai
gido vién, nhan vién thudc linh vuc
chuyén mon phuy trach

- Thuc hién dung quy
trinh, thu tuc theo quy
dinh.

Quan 1y hoc vién, nguoi hoc

- Hoc vién, nguodi hoc
dugc tao diéu kién tham
gia cac hoat dong theo
Chuong trinh gido duc
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Cac cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
TT | M3 A X n ‘A
ang cong Cong viéc cu thé thanh cong vige
viéc o
phd thong, gido duc nghé
nghiép theo quy dinh
Hoan thanh ché d6 bao
cao dinh ky theo quy dinh
va cac bao cao dot Xuét
Thuc hién ché do bao cdo theo quy dinh. | theo yéu cau cua cp ¢6
tham quyén.
C6 day du hod so quan ly
theo quy dinh.
Tham gia thuc hién xa hdi héa giao duc; R L LR
A . A S Huy dong duoc cac to
huy dong cac luc lugng xa hdi cung tham| LA ;
) A ., \ .. . chirc, c4& nhan tham gia
gia hoat dong gido duc, phat huy vai tro n .,
\ AR Lo ge a A hoat dong giao duc.
cua nha truong doi véi cong dong.
Thamgia Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén mén. Tham gia ddy du cic buoi
hoat dong sinh hoat.
2.2 S ——
day hoc, gidorp gia giang day theo quy dinh vé Day du so tiét quy dinh va
duc dinh muc tiét day d6i voi hiéu trudng. | co chét luong.
Nang cao Tham gia day du céc hoat
nang h'rCA Tham gia dao tao, boi dudng, tu hoc, tu dong dao tqo, 'bm,du’c’mg
chuyénmén| .. . 2 2 A < .| theo quy dinh; dap tng
2.3 o bo1 dudng dé nang cao nang luc chuyén .. 2 .
nghiép vu, mon nehiap vu. ndne lue auin 1 tiéu chuan chic danh
nang luc ghIeP VU, ang e q Y nghé¢ nghi¢p duogc bo
quan ly nhiém.
2.4 Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc giao hodc theo quy dinh ctia phap luat.

3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy true tiép va Quin 1y truec tiép Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua bai chinh
Giam dbc T6 truong, t6 pho| Hoi dong thi dua khen thudng;

chuyén mon, nghiép vu,

hoi dong ki luat; hoi dong tu
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Pwoc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy tryec tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

trung tam

gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong trong

van; to chirc bang Cong san Viét
Nam; t6 chirc Cong doan; td
chtirc Doan Thanh nién Cong san|
HO Chi Minh; cac t6 chuyén
mon, nghiép vu; 16p hoc sinh.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

Uy ban nhin dan huyén va cic co quan
chuyén mdn khac thuéc Uy ban nhan dén|
huyén;

So Gido duc va Pao tao; S& Lao ding,
Thuong binh va Xa hdi

Thuc hién trach nhiqém quan ly Nha nu:ég
doi véi gido duc pho thong, gido duc nghé
nghi¢p theo quy dinh.

ny ban nhan dan xa, thi trdn; cac co s& g140
duc pho thong khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc phd thong, gido duc nghé
nghi¢p; phat huy vai tro ctua trung tdm véi
cong dong.

Cac t6 chuc, doan thé khac

4. Pham vi quyén han

Huy dong su tham gia cua cac to chuc,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc
cua trung tam

TT

Quyén han cu thé

| [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1  Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

2 Puoc tham du cac cudc hop ctua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chuc

nang, nhiém vy dugc giao.

3 [Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

Il [Tham quyén trong quan Iy vién chirc, nguwoi lao dong

1 Pugc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho céac vién chirc
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TT Quyén han cu thé
trong trung tam

2 Puoc tham gia ¥ kién vé viéc thanh 1ap, sap nhap, chia, tach, giai thé cac to
chuyén mén, nghiép cua Trung tam; bd nhiém, mién nhiém va cach chuc cac
chtrc danh trudng, pho cac td chuyén mon, nghiép vu cua Trung tAm;

3 |Puoc tham gia ¥ kién vé viéc khen thudng, ky luat (1‘01 vOi can bo quan ly, giao
vién, nhan vién va nguoi hoc trong pham vi tham quyén duoc phan cap quan 1y;

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d§, pham chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Co ‘b§mg cir nhan thugc nganh dao tao gido vién tré 1€n hodc phai
c6 bang cur nhan chuyén nganh phu hop nhu néng nghiép, lam
nghiép, co khi... va c6 ching chi béi dudng nghiép vu su pham;

Trinh d6 da ;13 4 A A 17 1A , Y St
rinh 40 dao tao | Co6 bang tot nghi¢p trung cap 1y ludn chinh tri hoac c6 gidy xac

nhan tuong duong trinh d6 trung cép 1y luan chinh trj cia co quan
c6 tham quyén trg 1én.

- Co6 trinh d0 quan ly nha nudc ngach chuyén vién va tuong duong
tr¢ 1en.
Kién thirc b6 tro'" | C6 trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngit phu hop theo yéu cau cua

dia phuong noi cong tdc hoac su dung dugc tleng dan toc thiéu sb
dbi voi truong hop 1am viée ¢ ving dan toc thiéu sé.

Kinh nghi¢m (thanh|

tich cong tac) Co kinh nghiém cong tac trong nganh gido duyc it nhat 3 nam

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua DPang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Thuc hién tdt quy dinh vé dao dtrc nha gido, co tac phong,
Phaim chét c4 nhan [phuong phap lam viéc phu hop vdi cong viée; tao dung duge uy
tin ca nhan.

- C6 tu twong ddi méi trong quan tri nha truong.

- C6 ké hoach thuong xuyén hoc tap, boi dudng phat trién chuyén
mon, nghiép vu.

Céc yéu cau khac |- Nam duoc chu truong, duong 161, chinh sach, phap luét cua Pang,
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Nha nudc, quy dinh va yéu cau ctia nganh, dia phuong vé gido duc
pho thong, gido duc nghé nghiép va trién khai thuc hién vao nhi¢m
vu dugc giao.

- Thuyét phuc, huy dong duoc cac td chirc, ca nhan trong va ngoai
co sO gido duc thuong xuyén tham gia xay dung va phat trién co sé
gido duc thuong xuyén.

- Phan tich tinh hinh va du bdo dugc xu thé phat trién cua co s
gido duc duc thuong xuyén, xay dung dugc tam nhin chién lvoc ké
hoach phat trién co so gido duc duc thuong xuyén.theo timg giai
doan hudng tG1 su phat trién toan dién ciia mdi hoc vién va nang cao
hiéu qua, chat lugng gido duc.

- C6 kha nang tmg dung cong nghé thong tin trong hoat dong nghé
nghiép; c6 kha ning st dung ngoai ngir hoic sir dung tiéng dan tdc
thiéu sd theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom niang lue Niing hre cu thé Cap do
- Pao dtrc va ban linh 3-5
- T6 chue thyc hién cong viéc 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban 3-5

Nhoémnanglye | G4, tiép tng xur 3-5

chung
- Quan hé phéi hop 3-5
- Stir dung cong ngh¢ thong tin Phu hop theo yéu cau
clia co quan noi cong

- St dung ngoai nglt tac
- Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach. 3-5
- T6 chirc quan 1y gido duc hoc vién. ngudi 3.5

Nhom nang luc  hoc trong co s& gido duc thuong xuyén

chuyé&n mon

- Xay dung moi truong giao duc. 3-5
- Bao dam chét luong gido duc. 3-5
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Nhoém ning lue Niing e cu thé Cap do
- Tu duy chién luogc 3-5
- Quan 1y sy thay doi 3-5
Nhom nang e | Ra quyét dinh 3-5
quén ly
- Quan 1y nguédn luc 3-5

- Phat trién nhan vién

3-5
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé giam doc Trung tim Vin hoa, Thé

thao va Truyén thong

Ma vi tri viéc lam: LDQL-09

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc

Trung tAm Vin hoa, Thé thao va Truyén thong huyén Muong T¢,
tinh Lai Chau

Quy trinh cong viée
lién quan

Ph6 giam ddc 1a ngudi gitip viée cho Giam dbc, chiu trach nhiém|
truée Giam dbc va phap luat vé nhiém vy linh vyc duoc Giam
dbe phan cong hodc uy quyen Khi Giam dbc vang mat, mot Pho
giam ddc dugc ty quyén diéu hanh cac hoat dong ctia Trung tam.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup Giam doc chi dao, dieu hanh mdgt s6 linh vuc cong tac thudc chirc nang,
nhiém vu cua co quan. Chiu trach nhi€ém trudce lanh dao co quan quan 1y, trudc nguoi
dirg dau don vi va trude phap luat vé linh vuc cong tac dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

Cac cong viéc

1T Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia quan ly,

diéu hanh mot

hoac mot sd linh
2.1

vuc do ngu:orl

dung dau don vi
don vi phan cong

1. Gidp nguoi ding dau don vi quan
ly, diéu hanh mot sé linh vuc theo
phan cong cta ngudi ding dau don vi;
chiu trach nhiém truéc nguoi dimg dau
don vi va trude phap ludt vé két qua
thuc hién nhi€ém vu dugc phan cong.

2. Xay dung ké hoach to chic thuc
hién va trién khai cac nhiém vu duoc
phan cong phu trach.

3. Huéng dan, don dbc, kiém tra viéc
thuc hién nhiém vu cua linh vuc duoc
phan cong phu trach.

4. Piéu hanh hoat dong cia don vi va
ky cédc van ban theo phan cong, uy
quyén cta nguoi dimg dau don vi.

1. Két qua thuc hién
nhiém vu duogc phan
cong.

2. Ké hoach thuc hién
nhiém vu duoc ban
hanh.

3. Két qua thuc hién
nhiém vu cda linh vuc
duoc phan cong phy
trach.

2.2

Chi dao thuc hién

Gitp ngudi dimg dau don vi chi dao

Chi dao thuc hién cac
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Cac cong viéc

1T Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

cac  nhiém vy
chuyén mon

cac hoat dong chuyén moén theo phan
cong cua nguodi dung dau don vi:

1. Tham gia nghién cuu, gop y xay
dung, hoan thi¢n thé ché, cac van ban
quy pham phap luét, cac chu truong,
chinh sach vé nganh va linh vuc hoat
dong nghé nghiép cua don vi theo su
phan cong cta nguoi ding dau.

2. Tham gia bién soan, xay dung cac
tai liéu huong dan chuyén moén nghiép
vu; to chie tdp huin chuyén dé, boi
dudng nghiép vu hodc phd bién kién
thire, kinh nghiém vé hoat dong nghé
nghiép thudc nganh, linh vuc thudc
trach nhiém cua don vi theo su phan
cong ctia nguoi dimg dau.

3. Phéi hop véi céc co quan t6 chirc cd
lién quan & Trung wong va dia phuong
vé linh vuc hoat déng nghé nghiép
thudéc trach nhiém cua don vi theo
phan cong cta nguoi ding dau.

4. Theo ddi, thu thap thong tin, théng
ké tong hop sb lidu lién quan theo
nhiém vu dugc phan cong.

hoat dong nghiép vu
ding ké hoach va dung
quy dinh cua phap luat.

2.3 Thuyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao co quan va cép trén.

3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va . . X Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi Quan ly trye ticp chinh
- Nguoi ding dau don vi. - Vién chtrc thudc don vi. Cac don vi, c4 nhan co
- Lanh dao co quan chii quan - Ngudi lao dong thudc don vi. lién quan truc tiép.
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3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan, don vi ¢0 lién quan. Chi dao, don dbc, hd trg, phdi hop thuc hién

nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 A 2
phan cong.

Tham gia quan ly, diéu hanh mét hodc mot sd linh vue do nguoi dung dau don vi

4.2 13u don vi.

Chi dao t6 chtrc thuc hién nhiém vu chuyén mon theo phan cong cua ngudi dimg

4.3 phu trach.

Chiu trach nhiém vé két qua thuc hién nhi€ém vu thudc linh vuc dugc phan cong

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chit c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

-Co bﬁng tdt nghiép dai hoc tr¢ 1€n thudc chuyén nganh: Bao chi,
truyén thong; Van hoa; Thé duc, thé thao, gido duc thé chat; cong
tdc xa hdi... va cac nhom nganh phu hop véi vi tri va linh vuc,
chuyén nganh phu trach.

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri trd 1én hodc ¢ gidy
xac nhan tuong duong trinh d6 1y luan chinh tri tré 1én cua co quan
c6 tham quyén.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chtig chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong.

- Hiéu biét vé cong ngh¢ thong tin va sir dung mot s phan mém
nang cao, phan mém quan tri co s dit lidu.

- Trao ddi, trinh bay duoc nhing thong tin co ban bang ngoai ngir
(mot trong nam thir tiéng: Anh, ‘Phap, Nga, Buc, Trung Quéc) hoic
s dung dugc tleng dan toc thiéu s6 d6i véi vién chirc cong tac tai
vung dan toc thiéu sd.

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chiic cong viéc khoa hoc, hiéu
qua.

Kinh nghiém

Co thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vyuc lién quan tir da 03
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nam trd lén.

Pham chét ca
nhan

CO quan.

phong, 16i sdng.

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh cta

- C6 kha nang tu boi dudng, rén luyén phém chit dao dtrc, tac

- C6 kha ning sang tao, tu duy doc 1ap, dién dat rd rang, mach lac.

Cac yéu cau khac

quan, don vi.

cong tac.

- Thau sudt chu truong cua cap trén va to chic thuc hién tai co

- Co kha nang lang nghe, phan doan, tu duy va xi&r Iy moi tinh
hudng trong chi dao, thuc hién nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyéet van
deé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- C6 kha nang tao dong luc cho vién chuc, nguoi lao dong trong

- Hi€u biét vé linh vuc cong tac ctia don vi va c6 kha nang chuyén
giao, 1anh dao su phat trién doi vai vién chure, nguoi lao dong.

5.2. Cac yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cz“ip do
- Pao dirc va ban linh 3
- T6 chue thyc hién cong vige 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép tmg xir 2
Nhom nang luc L
- Quan h¢ phoi hop 2

chung

- Str dung cong ngh¢ thong tin

Phu hop véi1 chuc

- Str dung ngoai ngir

nang, nhiém vu cua
don vi st dung vi tri
viéc lam dugc cap
c6 tham quyén phé
duyét

- Tham muu xay dung van ban

Nhom nang luc
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Nhom nang luc

Tén nang luc

u
=)}

chuyén moén

- Hudéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chtrc thuc hién van ban

Nhoém nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguén luc

- Phat trién d6i ngil

N TN NN NN DN DN NS
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Giam déc Trung tim Phat trién

quy dat

Ma vi tri viéc lam: LDQL-10

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc

Trung tdm Phét trién quy dat huyén Mudng Té, tinh Lai Chau

Quy trinh cong viécPhé Giam dbc 1a ngudi gitp viée cho Giam ddc, chiu trach nhiém
trude Giam dbc va phap luat vé nhiém vu linh vuc dat dai cac dy
an, cong trinh GPMB cua tinh, huyén trén dia ban huyén dugc
Giam ddc phan cong hodac uy quyén. Khi Giam dbc vang mit,
duoc ty quyén diéu hanh cac hoat dong ctia Trung tam.

lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitp Giam dbc chi dao, diéu hanh linh vuc dat dai cac dy an, cong trinh giai
phéng mit bang cta tinh, huyén va mot sb linh vuc cong tac thude chirc nang, nhiém vu
ctia co quan. Chiu trach nhiém trudc lanh dao co quan quan ly, trudc ngudi ding dau
don vi va trudc phap luat vé linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

dung dau don vi
phan cong

i NhiéIAn Ve, Enz’lng Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc R
1. Tham gia nghién ctru, gop y xay
dung, hoan thi¢n thé ché, co ché, chinh
sach thudc linh vuc dat dai cac du an,
cong trinh GPMB theo nhi¢m vy dugc . i »
1anh dao don vi phan cong. 1. Ket qua thuc hién
o ) ~ ., nhiém vu dugc phan
_ .| 2. Tham gia xay dung, huéng dan trién cong.
TEarn gla quan 1}" khai cong tic chuyén moén, nghiép vu . ,
dicu  hanh ~mOt y5n0 finh vyc phy trach cho cép dusi 2 K€ hoach thye hien
21 hodc mot so hn‘h theo phan cong cua lanh dao don vi. nl‘nem vu dugc ban
vuc do nguoi hanh.

3. Tham gia xay dyng céc dé an
nghiép vu vé linh vuc dat dai cac du
an, cong trinh GPMB thudc trach
nhiém phu trach theo su phan cong cua
lanh dao don vi

4. Tham gia t6 chtic trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon nghiép
vu vé linh vuc phuy trach, xay dung bao

3. Két qua thuc hién
nhiém vu cda linh vuc
duoc phan cong phy
trach.
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TT

CAac cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

c40, thong ké theo phéan cong.

5. Phoi hop véi cac co quan, don vi, to
chtrc, cd nhan cuia dia phuong va co
quan c6 lién quan vé linh vuc hoat
dong nghé nghiép theo phan cong cia
lanh dao don vi.

6. Giai quyét cong viéc theo phan cong
cua nguoi dung dau don vi.

2.2

Chi dao thuc hién
cac nhiém vu
chuyén mon

1. Tham gia nghién cuu, gop y xay
dung, hoan thi¢n thé ché, cac van ban
quy pham phap luét, cac chu truong,
chinh sach vé nganh va linh vyc hoat
dong nghé nghiép cua don vi theo sy
phan cong ciia nguoi ding dau.

2. Tham gia bién soan, xay dung cac
tai liéu huéng dan chuyén mon nghiép
vu; tO chire tdp huan chuyén dé, boi
dudng nghiép vu hodc phd bién kién
thirc, kinh nghiém vé hoat dong nghé
nghi¢p thudc nganh, linh vuc thudc
trach nhiém cua don vi theo sy phéan
cong cua ngudi dimg dau.

3. Phdi hop véi céc co quan to chirc co
lién quan vé linh vuc hoat dong nghé
nghi¢p thudc trach nhi¢ém ctua don vi
theo phan cong ctiia ngudi dimg dau.

4. Theo ddi, thu thap thong tin, théng
ké tong hop sb liéu lién quan theo
nhiém vu dugc phan cong.

Chi dao thuc hién cac
hoat dong nghi€p vu
dung ké hoach va ding
quy dinh cua phap luit.

2.3

Phoi
hién

hop thuc

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

Phdi hop véi co quan, t6 chirc ¢6 lién

2. Cong viéc, nhi€ém vy
duoc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan hé
cong tic phat trién
hi¢u qua theo dung
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CAac cong viéc

T i ) Tiéu chi danh gia
Nhl‘?{n Vi, mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc T

quan trong linh vuc hoat dong ctia don tién do ké hoach.
V1.

1. Tham du cac cudc hop lién quan dén

. ~linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai
Thyc hién ché ddco quan theo phan cong.

24 ..

hoi hop

Tham du day du,
chuan bi tai liu va y
kién phat biéu theo yéu

2. Tham du cac cudc hop don vi, hop COcAy.

quan theo quy dinh.

2.5 Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao co quan va cap trén.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy true tiép va Quin 1y truec tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi chinh
- Nguoi ding dau don vi. - Vién chirc thudc don vi. Cac don vi, ca nhan co

- Lanh dao co quan chu- Nguoi lao dong thugc don vi. lién quan tryc tip.

quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé Bin chat quan hé
chinh
Céc co quan, don vi ¢o lién quan.  Chi dao, d6n ddc, hd trg, phdi hop thuc hién nhiém
vu.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

Tham gia quan ly, diéu hanh mét hodc mot sd linh vuc do nguoi ding dau don vi
phan cong.

4.1

Chi dao t6 chirc thuc hién nhiém vu chuyén mén theo phan coéng ciia ngudi ding

42 43u don vi.

Chiu trach nhiém vé két qud thyc hién nhi¢m vu thudc linh vuc dugc phan cong

4.3 phu trach.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue
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5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chit c4 nhin

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én thudc cac nhom phit hop véi vi tr
va linh vuc chuyén mon, chuyén nganh phu trach.

- Co bang tbt nghiép trung cép 1y luan chinh tri trd 1én hodc c6 gidy
xac nhan twong dwong trinh d6 1y luan chinh tri tré 1én cta co quan co
tham quyén.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quéan 1y cip phong.

- Hiéu biét vé cong ngh¢ thong tin va sur dung mot s6 phan mém nang
cao, phan mém quan tri co s¢ dir liu.

- Trao doi, trinh bay dugc nhing thong tin co ban bang ngoai nglr (mot

Boi dudng,
chimg chi trong nam thir tiéng: Anh, Phap, Nga, buc, Trung Quéc) hodc sir dung
duoc tiéng dan toc thiéu sb doi véi vién chirc cong tac tai ving dan tdc
thiéu so.
- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va to chirc cong viéc khoa hoc, hiéu
qua.
Kinh nghiém Co thoi gian cong tac trong nganh hodc linh vyc lién quan tir da 03

nam trd l1én.

Pham chét c4
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

- C6 kha nang tu bdi dudng, rén luyén pham chat dao dtc, tic phong,
16i song.

- C6 kha ning sang tao, tu duy doc 1ap, dién dat rd rang, mach lac.

Céc yé€u cau khac

- Thau sudt chu truong ciia cap trén va to chirc thyc hién tai co quan,
don vi.

- C6 kha ning ling nghe, phan doan, tu duy va xtr Iy moi tinh huéng
trong chi dao, thyc hién nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét van dé
thuc tién li€n quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua don vi.

- C6 kha nang tao dong luc cho vién chirc, nguoi lao dong trong cong
tac.

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tic cua don vi va c¢6 kha ning chuyén
giao, 1anh dao su phat trién do1 vdi vién chue, nguoi lao dong.

5.2. Cac yéu cau ve nang luc
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Nhoém ning luc Tén nang luc Cap do

- Pao duc va ban Iinh 3

- T6 chue thyc hién cong viéc 2

- Soan thao va ban hanh van ban 2

- Giao tiép ung xir 2

Nhom nang lyc =~ Quan hé phoi hop 2
chung - Str dung cong nghé théng tin Phu hop voi
chtic nang,

- Str dung ngoai ngix

nhi€ém wvu cua
don vi st dung
vi tri viéc lam
duoc cip c¢o
tham quyén phé
duyét

Nhom nang luc
chuyén mon

- Tham muu xdy dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién vin ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

NN NN DN DN

- Ra quyét dinh

- Quan ly ngudn luc

- Phat trién d6i ngil
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vj tri viéc 1am: Ph6 Giam déc Trung tam | M vi tri viéc lam: LPQL-11

Dich vu néng nghiép

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam viéc

Trung tdm Dich vu Noéng nghiép huyén Muong Te, tinh Lai
Chéu.

Quy trinh cong viéc lién
quan

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

- Théng tu lién tich s 36//2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 gitra BO NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma s6
va tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh
trong trot va bao vé thuc vat.

- Thong tu lién tich s6 37/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 gitra BO NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma s6
va tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chiic chuyén nganh
chan nuoi thu y.

- Thong tu lién tich s6 38/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giira Bo NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma sb
va tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh
kiém nghiém thay san.

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh
pht quy dinh vé vi tri viéc 1am va so luong nguoi lam viéc
trong don vi su nghiép cong lap;

-Théng tu s6 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 cua Bo
Noi vu hudng din xac dinh co cau ngach cdng chic va cac
van ban huéng dan cua cac Bo, nganh vé vi tri viéc 1am
cdng chac nghiép vu chuyén nganh va chac danh nghé
nghiép chuyén nganh.

- Thong tu sé 11/2023/-TT-BNNPTNT, ngay 15 thang 11
nim 2023 cta B ndng nghiép PTNT Huéng dan vi tri viéc
lam 1anh dao, quan ly va chicc danh nghé nghiép chuyén
nganh, co ciu vién chic theo chic danh nghé nghiép trong
don vi su nghiép cong lap thuéc nganh, linh vuc ndng
nghiép va phat trién ndng thon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Gitp Giam ddc Trung tdm Dich vu ndng nghiép (sau day goi chung la Thu truong
don vi) quan ly, diéu hanh, t6 chic thuc hién mot sé cdng viéc thudc chire nang, nhiém
vu cua don vi su nghiép theo linh vuc phan cong va chiu trdch nhiém truéc Tha truong
don vi Vé linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Céac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Céc cbng viéc
Nhiém vu, Tiéu C!li dz’u}h gié_ hoan
TT| Maing cong Cong viéc cu thé thanh cong vigc
Viéc
1. Gilp Thu truéng don vi quan ly,
diéu hanh mot sé mang cbng viéc
cua don vi.
2. Tham gia xtr ly cac cong viéc dot
Xuat (trong pham vi duoc giao) va
bao céo xin y kién chi dao cua Tha
truong don vi hodc co quan cap trén L NEm bit duoc tinh
truc tiep doi vaoi nhitng viéc vuot h‘inh hoat déng' chun
qua pham vi chirc trach hodc nhiing cia don Vi nim bét dég
vin dé con c0 y kién khac nhau. | (ot B A B cang
3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh | vigc thuoc mang cong
Tham gia quan | hinh thyc hi¢n cong viéc cia don | viec dugc giao phu
ly, dieu hanh | vi; danh gia viéc hoan thanh nhiém | trach.
motso cong | vy doi véi lanh dao to chirc truc 2. Cong viée dot xudt
viéc do Tha | thuoc va cac vién chac, hop dong dﬁoc it | y kib thoi
tru’ér}g dfm vi | lao dong duoc giao phu tréach. chinh x4c va dat hiélj
, .| PhAncONg f4 piéu hanh don vi khi dugc Thi | qua. o
' truong don vi uy quyén hoic Lanh 3. Céc cong viéc, nhiem
co quan cap trén giao. Bao cao vé vﬁ quan 1 dﬁ:o’c giéo
két qua giai quyét coéng viéc, két hodn thélni’]l din u’
qua hoat dong dugc giao phuy trach dinh. dine tién d@g quy
hoac uy quyén. i, Cung i
5. Chi dao, Kiém tra, dén d6c cac to
chic truc thude don vi trién khai
thuc hién cac cbng viéc dugc uy
quyén hoac phén cong phu trach;
phdi hop véi cac Cap pho khac dé
giai quyét cong viéc cd lién quan.
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TT

Céc cbng viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

6. B4o c4o Thu truong don vi vé
cac hoat dong da tham gia khong
thudc pham vi nhiém vu, quyén han
ctia don vi nhung duoc cap c6 tham
quyén phan céng.

2.2

Quan ly vién
chuc va hop
dong lao dong

Tham gia quan ly vién chuc, hop
dong lao dong cta mang cong viéc
duogc phan céng phu trach.

Thuc hién viéc quan ly
vién chic, hop dong lao
dong theo dung quy
dinh, quy ché cua phan
cong cua Tha truong
don vi, dam bao cong
khai, cong bang.

2.3

Chu tri hoac

tham gia cac

cuoc hop, hoi
nghi

1. Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc cua
don vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu cua don vi.

3. Tham du céc cudc hop, hoi nghi
theo phan cong cua Thu trudng don
vi hoac theo phan cbéng cua lanh
dao co quan cap trén tryc tiép.

1. Tiép thu va pho bién,
quan triét cho vién chuc;
y kién chi dao, quyét
dinh cua cip trén duoc
t6 chac thuc hién kip
thoi.

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

3. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo dung quy
dinh; kip thoi bao céo
noi dung két qua cudc
hop cho cap cé tham
quyén.

2.4

Quan ly tai
chinh, tai san

T6 chac thyc hién quan ly tai san,
tai chinh cua don vi.

Tai san, tai chinh cua
don vi dugc quan ly, su
dung theo quy ché, theo
ty quyén va quy dinh
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Céc cbng viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

TT

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

phap luat.

2.5

bam nhiém codng viéc cua 01 vi tri viéc lam chuyén
mon cua don vi phu hop Véi néng lyc (trong truong
hop Cap ph6 cua Nguoi dimg dau don vi su nghiép
Kiém nhiém cong tac chuyén mén)

Pap ung dugc cac yéu
cau trong Ban md ta vi
tri viéc lam tuong ung vi
tri viéc lam chuyén mon
duogc kiém nhiém.

2.6

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap c6 thim quyén giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hop
chinh

- UBND huyén Muong Té;

- Giam dbéc trung tam
DVNN.

- Giam ddc trung thm DVNN

- Vién chic va hop ddng lao

dong theo phan cong.

Cac co quan, don vi €O
lién quan tryc tiep deén
cbng viéc duoc giao.

3.2. Bén ngoai

Linh vwe nganh, dia
phwong c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Cac cac co quan, to chic, ‘ ,
g | - Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc thuc hién

don vi 6 lién quan dén con
viéc va chuyén mon nghié
vu duoc giao.

p | cong viéc chuyén mon.

- L4y théng tin thong ké.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

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

4.2 Pugc quyén quyét dinh cic van dé cu thé theo quy ché Iam viéc va phan
cap cua co quan c6 tham quyen.

4.3 Puoc quyét dinh phan céng nhiém vu cho cac phpng/ bo phan truc thudc
don vi va vién chuc, hop dong lao dong dudi quyen.

4.4 Puoc cung cap thong tin chi dao diéu hanh cia co quan cap trén trong
pham vi nhiém vu dugc giao.

4.5 buoc tham gia cac cugc hop c6 lién quan dén cong tac cua don vi theo
phan cong, uy quyen cta Lanh dao co quan cé tham quyen.

5. C4c yéu cau vé trinh d§, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh dd

Nhom yeu Yéu ciu cu thé
cau
-Tét nghiép dai hoc tro 1én nganh, chuyén nganh dao tao phu hop voéi
linh vyc cdng tac hoac theo yéu cau lanh dao, quan ly cua don vi.
|- can ct theo Quy dinh s6 02-QB/HU, ngay 18/3/2021 cta Huyén ity
Trinh d6 dao | nfyong Té, Quy dinh tidu chuén chite danh, tiéu chi danh gia can bd
Y g
tao thuoc dién Ban Thuong vu Huyén ay quan Iy.
- Chuyén mon: bai hoc tré Ién.
- C6 bang Trung cap Iy luan chinh trj trg 1én.
- Bap (mg dicu kién, tiéu chuan cua nguoi ding dau don vi sy nghiép
Boi dudng, | €ong lap theo quy dinh phap luét va quy dinh cua cap c6 tham quyen.
ching chi | - C¢ chang chi tin hoc trinh d¢ dat chudn k§ nang st dung cong nghé
thong tin co ban hoac twong duong.
Kinh nghiém |- C6 kinh nghi¢m lanh dao, quan 1y theo quy dinh cua bang va phap
(thanh tich | luat.
cong tac) | - Pap tng diéu kién, tidu chuan theo quy dinh cua phép lut.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cia co quan.
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Nhém yéu
cau

Yéu ciu cu thé

- Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc vai tap the, phoi hop cong
tac tot

- Trung thuc, kién dinh, biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau
khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyet cac van
de thuc tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an
duoc giao, thudc linh vuc chuyén mén ctia don vi su nghiép.

- Hiéu biét ve Iinh vyc cong tc cua don vi su nghiép trong hé thdng
chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2. Cac nang luc

I}Ihom Tén nang luc Cap do
nang luc
T chwe thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom ning Glao tiep ung Xt 3-4
luc chung | Quan hé phéi hop 3-4
Str dung cong nghé thong tin Phu hop vd&i chic nang,
_ nhiém vu cuta co quan, don
Str dung ngoai ngt vi str dung vi tri viéc lam.
Nhém ning Xay dyng van ban Theo yéu c?}u ning lyc cua
lyc chuy@n | Trién khai thuc hién van ban Vi i viee !am chuyeén mon
mén (trong trudng hop nguoi
Kiém tra thyc hién vin ban dung dau don vi su nghi¢p
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I}Ihom Tén nang luc Cap do
nang luc
_ | kiém nhiém c6ng tac chuyén
Thyc hién hoat dong chuyén moén nghiép mon).
vu
Tu duy chién luoc 2-4
Quan ly su thay doi 2-4
Ifhom Nang | pa quyét dinh 2-4
uc quan ly
Quan Iy nguon luc 2-4
Quan ly ngudn luc 2-4
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Pho Hiéu
trwomg Truwong Mam non

Ma vi tri viéc lam: LDQL-12

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Cac don vi truong Mam non truc thudc Phong GD&DPT
huyén Muong Te, tinh Lai Chau.

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban huong dan vé chiic nang, nhiém vu, quyén
han, co ciu t6 chirc va hoat dong cua co so giao duc
mam non cong 1ap cua co quan co thaAm quyén theo
Thong tu so 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cual
Bo Gido duc va Diao tao vé viéc ban hanh Diéu 1¢

Truong Mam non.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup hiéu trudéng co s¢ gido duc mam non chi dao, di€u hanh mét hoac mdt so
linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhi€ém vu cia co sé gido duc mam non. Chiu trach
nhiém trudc lanh dao co quan quan 1y, trudc hi¢u trudng va trude phap luat vé linh vuc

cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu

chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT ‘A .
Nhiém vy, man A ‘n 0 ié
¢m Vi, I g Cong viéc cong viéc
cong viéc
Piéu hanh cong viéc do hi¢u
:;‘Zzngu ph;ih?‘;ﬁn“gmi“ﬁg K& hoach thuc hién nhiém vu
100 quy G, n duoc duyét va duoc to chuc
hi€u truéng céc ndi dung NSRS
A1 . 1. |chuyén moén thudc linh vuc thyc hign c6 ket qua.
T6 chtic, quan ly p Y han c5 : g
21 cac hoat dong cua ugc phan cong.

co s& gido duc
mam non.

Quan 1y tré em.

Tré em dugc yéu thuong, bao
vé, tao diéu kién tham gia cac
hoat dong theo Chuong trinh
gido duc mam non (dac biét
la tré khuyét tat hoc hoa
nhép).
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Cac nhiém vy, cong viéc

TTIN hiém vu, miang

cong viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Thuc hién ché do bao céo theo
quy dinh.

Hoan thanh ché d6 bao cao
dinh ky theo quy dinh va cac
bao cao dot Xuét theo yéu cau
ctia cap ¢ tham quyén.

C6 day du ho so quan 1y theo
quy dinh.

Tham gia thyc hién xa hoi hoa
gido duc; huy dong cac luc
luong xa hoi cung tham gia
hoat dong gido duc.

Huy dong duogc cac to churc,
cd nhan tham gia hoat dong
gido duc.

Tham gia hoat
dong nudi dudng,
cham sdc, giao
duc.

2.2

Tham gia sinh hoat cung t6
chuyén moén hodc té6 van

phong.

Tham gia diy du cac budi
sinh hoat.

Tryc tiép tham gia cac hoat
dong gido duc tré em theo quy
dinh.

Day du s tiét quy dinh va co
chat luong.

Nang cao nang luc
chuyén mon
nghiép vy, nang
lyc quan ly.

2.3

Tham gia dao tao, boi dudng,
tu hoc, tu boi dudng dé nang
cao nang luc chuyén mon
nghiép vu, nang luc quan ly.

Tham gia day du cac hoat
dong dao tao, boi dudng theo
quy dinh; dap tng tiéu chuan
chirc danh nghé nghiép duoc
b6 nhiém

3. Cac moi quan hé€ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép
va kiém duyét két qua

Quin 1y truec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

béi
T6 truong, t0 phd chuyén |Hoi dong truong, hoi déng thi
mon, gido vién, nhan vién, |dua khen thu’O’ng, h01 dong ki
Hi¢u trudng. ngudi lao dong trong co s& |ludt; hoi dong tu véan; to chue

gidao dyc mam non dugc giao
quan ly, tré em.

bang Cong san Viét Nam, to
chirc Cong doan, t6 chuc Poan
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Puoc quan ly truc tiép
va kiém duyét ket qua
boi

Quan Iy tryec tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Thanh nién Cong san HO Chi
Minh: cac td chuyén mon, td
van phong; cac nhom tré, 16p
mau gido.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

B6 Gido duc va Pao tao; cac don vi
thuoc Bo.

Thyuc hién trdch nhi€ém quéan 1y nha nudc
do1 vai gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh;

S¢ Gido dyc va Pao tao va cdc co quan
chuyén moén khac thuoc UBND tinh.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc
doi vai giao duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhan dan huy¢n;

Phong Gido duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mon khac thudoc Uy ban
nhan dan huyén.

Thyuc hién trdch nhi€ém quéan 1y nha nudc
doi vai giao duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhan dan xa, thi tran; cac co so
gido duc mam non khac.

Thuc hién nhiém vy trién khai Chuong
trinh giao duc mam non; phat huy vai tro
cua nha truong véi cong dong.

Céc to chire, doan thé khac

Huy dong sy tham gia ctuia cac t0 chuc,
doan thé vao hoat dong nudi dudng, cham
soc, giao duc tré ctia nha trudng.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 quan ly theo quy dinh ctua phép luat

Quan ly can bg, gido vién, nhan vién cua co s& gido duc mam non dugc giao

va hudng dan ctiia co quan quan 1y giao duc.

4.2

Quan 1y tré em dang hoc tai co s& gido duc mam non dugc giao quan ly.

4.3

Thue hién quy tic ing xir ctia can bd quan 1y theo quy dinh.

5. C4cC yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning luc va pham chit c4 nhén
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5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Co bang t6t nghiép cao dang su pham gido duc mam non trd

[én.

- Pho hiéu trudng co s& gido duc mam non thudc ddi twong phai
thue hién nang trinh do chuan duoc dao tao quy dinh tai Nghi
dinh s 71/2020/ND-CP hoac thudc dbi tuong quy dinh tai
Thong tu s6 24/2020/TT-BGDDT thi khong xét dén yéu cau vé
trinh d§ dao tao.

Boi dudng, chimg chi

- Puogc ddo tao, bdi dudng vé nghiép vu quan Iy trudng hoc; dao
tao, boi dudng nang cao nang luc chuyén mon, nghiép vu.

- C6 chung chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép
2140 vién mam non theo quy dinh.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cbng tac)

- Pap tng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién mam
non.

- C6 pham chat, niang lyc quan tri nha truong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sadch cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Thue hién tot quy dinh vé dao dirc nha gido, co tac phong,
phuong phéap lam vi¢c phu hop véi cong viée; tao dung duge uy
tin ca nhan.

- C6 tu twong d6i méi trong quan tri nha truong.

- C6 ké hoach thuong xuyén hoc tap, boi dudng phat trién
chuyén mon, nghiép vu.

Trinh do dao tao

- C6 bang tot nghiép cao dang su pham gido duc mam non trd

Ién.

- Pho hiéu trudng co sd gido duc mam non thudc doi twong phai
thuc hién nang trinh do chuan dugc dao tao quy dinh tai Nghi
dinh s 71/2020/ND-CP hoac thudc déi tugng quy dinh tai
Thong tu sb 24/2020/TT-BGDDT thi khong xét dén yéu cau vé
trinh do dao tao.

Céc yéu cau khac

- Nam dugc chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat cia
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Dang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cua nganh, dja phuong vé
cid0 duc mam non va trién khai thuc hién vao nhiém vu dugce
giao.

- Thuyét phuc, huy dong duoc cac t6 chirc, ca nhan trong va
ngoai co so' giao duc mam non tham gia xay dung va phat trién
co s& gido duc mam non.

- Tham muu cho hi¢u trudng trong viéc phan tich tinh hinh va
du bao duoc xu thé phat trién cua co s& gido duc mam non, Xay
dung duoc tam nhin chién luoc ké hoach phat trién co so giao
duc mam non theo timg giai doan hudng téi su phat trién toan
dién cia mdi tré em va nang cao hiéu qua, chét luong gido duc.

- C6 kha nang Uimg dung cong nghé thong tin trong hoat dong
nghé nghiép; c6 kha ning sir dung ngoai ngit hoic sir dung tiéng
dan toc thiéu sb theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Nhom nang luc

chung

Tén nang luc Cap do
- Pao dirc va ban linh. 3-5
- T6 chuc thuc hién cong vigc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
- Giao tiép tng xtr. 3-5
- Quan hé phéi hop. 3-5

- Str dung cong nghé thong tin.

Dap tng yéu cau cua

- Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc.

cong viée (do co quan
co tham quyén quan ly
quyét dinh)

Nhoém nang luc

chuyén mon

- Xay dung va t6 chure thuc hién ké hoach. 3-5
- Nuoi dudng, cham soc, gido duc tré. 3-5
- Xay dung méi truong gido duc. 3-5
- Bao dam chét luong gido duc. 3-5




74

Nhoém ning lue Tén nang luc Cap do
- Tu duy chién lugc. 3-5
- Quan 1y sy thay doi. 3-5
Nhém ning lue | Ra quyét dinh. 3-5
quan ly - Quan 1y ngudn lyc. 3-5

- Phat trién nhan vién.

3-5
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Phé Hiéu truwéong Ma vi tri viéce lam: LDQL-13

truwong Tiéu hoc

Ngay bat dau thuc hién: .....[... c...........

Céc trudong Tiéu hoc trén dia ban huyén Muong T¢,
tinh Lai Chau.

Luat Gido duc s6 43/2019/QH14, ngay 14/6/2019;
Thong tu 28/2020/TT-BGDDT, ngay 4/9/2020
Thoéng tu ban hanh Piéu 1¢ truong Tiéu hoc; Thong
tu 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua Bo Noi
vu. Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy
pham phap luat, van ban huéng dan vé chirc ning,
nhiém vu, quyén han, co cdu to chirc va hoat dong
clia co s& gido duc phd théng cong 1ap ciia co quan
c6 tham quyén.

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Gitp hiéu trudong co s gido duc pho théng chi dao, diéu hanh mét hoic mét s linh
vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém vu cta co sé gido duc phé thong. Chiu trach nhi¢m
trude 1anh dao co quan quan 1y, trudc hiéu trudng va trude phap luat vé linh vuc cong tac
dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc
TT | Nhiém vu, ming
cong viéc

Tiéu chi danh gia
Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

Piéu hanh coéng viéc do
hiéu truéng phan cong, uy
quyén theo quy dinh; tham
muu cho hi€u trudng cac
ndi dung chuyén mon
thudc linh vuc dugc phan
cong.

Ké hoach thuc hién
nhiém vu dugc duyét va
dugc to chuc thuc hién co
T6 chuc, quan Iy két qua.
cac hoat dong cua
co s& gido duc phd
thong.

2.1

Hoc sinh dugc yéu
thuong, bdo v¢, tao diéu
Quan ly hoc sinh. kién tham gia cac hoat
dong theo Chuong trinh
gido duc phd thong (dic
biét 1a tré khuyét tat hoc
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T Foe Ca9c nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
1em vy, mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc o
hoa nhap).
Hoan thanh ché d0 bao
cao dinh ky theo quy din,h
Thye hién ché do béo cdo va cac bao cao dot xuat
: theo yéu cau clia cip co
theo quy dinh.
thAm quyen
Co day da hod so quan Iy
theo quy dinh.
Tham gia thyc hién xa hoi
hoa giao duc; huy dong cac q
lyuc luong x3a hoi cung | Huy dong duogc cac to
tham gia hoat dong gido | chiic, cd nhan tham gia
duc, phat huy vai tro cua | hoat dong giao duc.
nha truong doi voi cong
dong.
Tham gia sinh hoat cung t6 | Tham gia day du cac buoi
chuy&n mon. sinh hoat.
29 Tham gia hoat dong | Tham gia gidng day theo
" | day hoc, gido duc. quy diqh vé dinh murc tiét | Day d}’l s0 tiet quy dinh va
day doi vor phd  hi€u | co chat luong.
truong.
A 9 Tham gia dao tao, boi | Tham gia day du cac hoat
Nang cao nang luc ~ NN N \ X: 1n
A R .~ | dudng, tu hoc, tu boi dudng | dong dao tao, bdéi dudng
chuyén moén nghiép | .z =2 <
2.3 - . |d® nang cao nang lyc|theo quy dinh; dap Ung
vy, nang luc quan n A A
I chuyén mén nghiép wu, | tiéu chuan chirc danh nghé
Y. nang lyc quan 1y. nghiép dugc bo nhiém.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwogc quan ly true

gido duc duogc giao quan ly,
hoc sinh.

tiép va kiém duyét két Quin 1y truec tiép Cac d“gr:}!nlr)]hOl hop
qua béi
2 : o .| Hoi dong truong; hoi dong
To wruong, 6 ph6 chuyén |\ "y “then thuong: hoi
mon, giao Vvién, nhan vién, | ., A 1Ar 4k
- , .. n . | dong ki luat; ho1 dong tu
Hi¢u trudng nguoi lao dong trong co so

van; t0 chirc Dang Cong
san Viét Nam; td chuc
Cong doan; t6 chic Poan
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Thanh nién Cong san Ho
Chi Minh; t6 chac Doi
Thiéu nién Tién phong H6
Chi Minh; cic t6 chuyén
mon; to vin phong; 16p
hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B0 Giao duc va Pao tao; cac don vi thudc
Bo.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc
doi voi gido duc phd thong theo quy
dinh.

Uy ban nhén dén tinh;

S¢ Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mon khac thuéc Uy ban nhan dan
cap tinh

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudce
doi voi gido duc phd thong theo quy
dinh.

ij ban nhan dan huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mén khéac thuéc Uy ban nhan dan
huyén (Péi véi cap tiéu hoc, trung hoc co
sO).

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudce
doi voi gido duc phd thong theo quy
dinh.

Uy ban nhan dan x4, thi trn; cac co s&
gido duc pho thong khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc pho thong; phat huy vai
tro cuia nha truong véi cong dong.

Céc t6 chuc, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cta cac to chuc,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc
cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Quan ly can bg, giao vién, nhan vién cua co so gido duc phé thong dugc
4.1 giao quan 1y theo quy dinh cta phép luat va hudng dan ctia co quan quan ly
giao duc.
4.2 Quan 1y tré em dang hoc tai co sé gido duc pho thong duoc giao quan 1y.
4.3 Thuce hién quy tic ing xir ctia can bd quan 1y theo quy dinh.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, nang lwc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chit ca nhén
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Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- C6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién trd 1én doi
v6i gido vién tiéu hoc, trung hoc co 6, trung hoc phd thong
hodc c6 bang ctr nhan chuyén nganh phu hop va cé ching
chi bdi dudng nghiép vu su pham;

- Phé6 hiéu trudng truong tiéu hoc, trung hoc co s¢ thude dbi
tuong phai thuc hién nang trinh do chuan duoc dao tao quy
dinh tai Nghi dinh s6 71/2020/ND-CP hogc thudc ddi tugng
quy dinh tai Thong tu s6 24/2020/TT-BGDDT thi khong xét
dén yéu cau veé trinh do dao tao.

Boi dudng, ching chi

- Pugc dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan 1y truong hoc;
dao tao, bdi dudng nang cao nang lyc chuyén mén, nghiép
vu;

- C6 chiig chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
gido vién twong tmg véi cip hoc dugc giao quan 1y (theo quy
dinh);

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

- b day hoc it nhat 05 ndm (hodc 04 ndm ddi véi mién nui,
hai dao, vung cao, vung séu, vung xa, vung dan toc thiéu s,
vung c6 diéu kién kinh té - x4 hoi dic biét kho khan);
- Pap ung tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién tuong
g véi cap hoc duoc giao quan 1y;
- Pat chuan gido vién co s gido duc phod thong.

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cua co quan;

- Thyc hién tbt quy dinh vé dao dirc nha gido, co tac phong,
phuong phap lam viéc phu hgp véi cong viéc; tao dung duogc
uy tin ca nhan;

- Co tu tuong ddi méi trong quan tri nha truong;

- C6 ké hoach thuong xuyén hoc tap, boi dudng phat trién
chuyén mon, nghiép vu.

CAac yéu cau khac

- Nam duoc chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat cuia
Pang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau ctia nganh, dia phuong
vé giao duc phd thong va trién khai thuc hién vao nhiém vu
duoc giao;

- Thuyét phuc, huy dong dugc cic to chirc, ca nhan trong va
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

ngodi co sé giao duc pho thong tham gia xay dung va phat
trién co s¢ gido duc pho thong;

- Phan tich tinh hinh va du bao dugc xu thé phat trién cua co
sO gido duc phd thong, xdy dung duoc tAm nhin chién lugc
ké hoach phat trién co s gido duc phd thong theo timg giai
doan hudng t6i sy phat trién toan dién ctia mdi hoc sinh va
nang cao hiéu qua, chét luong gido duc;

- C6 kha nang ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong
nghé nghiép; c6 kha ning st dung ngoai ngit hodc sir dung
tiéng dan toc thiéu sb theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang lue

Nhém ning luc Tén niang luc Cap do
Dao duc va ban linh. 3-5
T chie thuc hién cong viéc. 3-5
Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
Giao tiép ung xu. 3-5
Nhoém nang luc chung Quan hé phdi hop. 3-5

Pap tng yéu cau

Str dung cdng ngh¢ thong tin. cua cong viée (do co

quan cd tham quyeén

Str dung ngoai ngtr hoac tiéng dan toc quan Iy quyét dinh)

Xay dung va to chic thuc hién ké hoach 3-5

Nhém ning luc chuyén Nudi dudng, cham séc, gido duc tré. 3-5
mon Xay dung moi truong gido duc. 3-5

Bao dam chat luong gido duc. 3-5

Tu duy chién luoc. 3-5

Quan ly sy thay doi. 3-5

Nhom ning lyc quan ly | Ra quyét dinh. 3-5
Quan ly nguon luc. 3-5

Phat trién nhan vién. 3-5
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: Phé Hiéu truwéng trwong Ma v tri viée lam: LDQL-14

Trung hoc so s¢

Ngay bt dau thyuc hién:

Dia diém lam viée Cac truong THCS, cac truong Tiéu hoc va THCS hoc trén dia
ban huyén Muong Te.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap lut,
van ban huong dan vé chuc nang, nhiém vu, quyén han, co cu
t6 chirc va hoat dong cua co s¢ gido duc pho thong cong 1ap cua
co quan c6 tham quyén: Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay
15/9/2020 cta B Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Piéu
I¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc pho thong va
truong phd thong c6 nhiéu cdp hoc; Thong tu sé 03/VBHN-
BGDDT ngay 23/6/2017 cua Bo GD&DT Ban hanh quy dinh
vé ché do 1am viéc ddi véi gido vién phd thong; Van ban hop
nhat s6 10/VBHN-BGDDT ngay 21/7/2023 ciia B6 Gido duc va
Pao tao quy dinh ma s, tiéu chuan, chirc danh nghé nghiép va
bod nhiém, xép luong vién chic giang day trong cac truong
THCS cong 1ap.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Gitp hiéu trudng co s gido duc pho théng chi dao, diéu hanh mét hodc mot s linh
vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém vu cta co sé gido duc phé thong. Chiu trach nhi¢m
true 1anh dao co quan quan ly, trudc hiéu truong va trude phap luat vé linh vuc cong tac
dugc phéan cong.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc ‘n ;s .
: 1, cong vie Tiéu chi danh gia

TT TA -
hiém man A A P ) ) 0 ié
N iém vy, mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
Dicu hanh cong viéc do hi¢u
trudng phan cong, uy quyén | Ké hoach thuc hién
2 . . 1, | theo quy dinh; tham muu cho | nhi€ém vu duoc duyét va
T6 chuc, quan 1y | ... ) . n 2 1 A
, - , hi¢u truong cac ndi1 dung | dugc t60 chic thuc hién
cac hoat dong cua n R NS C A .
2.1 N chuyén moén thudc linh vuc | co két qua.
co sO gido duc d A A
2 1A ugc phin cong.
pho thong. . ~
Quan 1 hoc sinh Hoc sinh  duge - you
¥ ’ thuong, bao v¢, tao dicu
kién tham gia cac hoat
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Cac nhiém vy, cong viéc

Ti€éu chi danh gia

duc.

dinh vé dinh muc tiét day d6i
voO1 pho hiéu truong.

Il Nhiém vu, mang Céne vide cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc s Viee et
dong theo Chuong trinh
giao duc pho thong (dac
bi¢t 1a tré khuyét tat hoc
hoa nhéap).
Hoan thanh ché do bao
cao dinh ky theo quy
Thye hién ché do bao cho | I VA cdc bdo cdo dot
theo quv dinh xuat theo yéu cau cua
quy ¢ cap co tham quyén.
Co day du ho so quan 1y
theo quy dinh.
Tham gia thuc hién xa hoi
hoa giao dl.lf ; Iluy fic,)ng cac Huy dong dugc céc to
luc luong xa hoi cung tham b L A )
: . . .. | churc, cd nhan tham gia
gia hoat dong gido duc, phat n .,
hoat dong giao duc.
huy vai tro cua nha truong
d6i voi cong dong.
Tham gia sinh hoat cung t6 | Tham gia day du cac
Tham gia hoat | chuyén mon. buoi sinh hoat.
2.2 | dong day hoc, gido | Tham gia giang day theo quy

Day di so tiét quy dinh
va co chat lugng.

2.3

Nang cao nang luc
chuyén mon
nghi¢p vu, nang
luc quan 1y.

Tham gia dao tao, boi dudng,
tu hoc, tu bdi dudng dé nang
cao nang luc chuyén mon
nghiép vy, nang luc quan ly.

Tham gia day du cc hoat
dong dao tao, boi dudng
theo quy dinh; dap ung
tieu chuin chic danh
nghé nghiép duoc bd
nhiém.

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

Pugc quan ly truc
tiép va kiem duyét
ket qua béi

Quin 1y truec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u truéng

To6 truong, t6 phod chuyén mon,
gido vién, nhan vién, nguoi lao
dong trong co s& gido duc duoc

Hoi dong truong; hoi dong
thi dua khen thuéng; ho1
dong ki luat; héi dong tu
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giao quan ly, hoc sinh.

van; t0 chirc Pang Cong san
Viét Nam; t6 chuc Cong
doan; t6 chirc Poan Thanh
nién Cong san HO Chi Minh;
td chirc Poi Thiéu nién Tién
phong Hd Chi Minh; cac to
chuyén mén; t6 vin phong;
16p hoc sinh.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhén dén tinh;

S¢ Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mon khac thuoc Uy ban nhan dan
tinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nuéc
doi véi giao duc trung hoc co sé theo
quy dinh.

Uy ban nhan dan huyén; Phong Gido duc
va Dao tao va cac co quan chuyén mon
khac thudc Uy ban nhan dan huyén

Tbu’c hién trach nhiém quan ly nha nuéc
doi véi gido duc phd thong theo quy
dinh.

Uy ban nhan dan x3, thi trin; cic co s&
gido duc pho thong khac.

Thyc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc pho thong; phat huy vai
tro ctia nha truong véi cong dong.

Céc td chire, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cta cac to chuc,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc
cua nha truong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Quan ly can bo, giao vién, nhan vién cua co so gido duc phd thong duogc giao
4.1 | quan ly theo quy dinh cua phap luat va huong dan ctia co quan quan 1y giao
duc.
4.2 | Quan Iy tré em dang hoc tai co so gido duc pho thong duoc giao quan 1y.
4.3 | Thyc hién quy tic Gng xtr cta can bd quan 1y theo quy dinh.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, nang lwc va pham chat ca nhan

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat c4 nhan

Yéu cau cu thé

Nhoém yéu cau
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @0 dao tao

- C6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién tro 1én hoic
c6 bang cir nhan chuyén nganh phu hop va co ching chi boi
dudng nghi€p vu su pham,;

- Ph6 hiéu truéng thudc d6i twong phai thuc hién nang trinh
do chuan duge dao tao quy dinh tai Nghi dinh s6 71/2020/ND-
CP hoic thudc ddi tuong quy dinh tai Thong tu )
24/2020/TT-BGDDT thi khong xét dén yéu cau vé trinh do
dao tao.

Boi dudng, ching chi

- Pugc dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan 1y truong hoc;
ddo tao, boi dudng nang cao nang luc chuyén moén, nghié¢p vu;
- C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuan chitc danh nghé nghiép
gido vién tuong umg véi cap THCS (theo quy dinh);

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

- Pa day hoc it nhat 05 nam (hoic 04 nim ddi voi mién nui,
hai ddo, vung cao, vung sau, vung xa, vung dan toc thiéu sd,
ving c6 diéu kién kinh té - x4 hoi dic biét kho khan);
- Pap tng tiéu chuan chic danh nghé nghiép gido vién tuong
g voi cap hoc THCS;
- Pat chuan gido vién co s gido duc phod thong.

Pham chit
ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sidch cua DPang, phdp luat cua Nha nude, quy
dinh cta co quan;

- Thyc hién tét quy dinh vé dao dirc nha gido, co tac phong,
phuong phap lam viéc phu hop véi cong viée; tao dung dugc
uy tin ca nhan;

- C6 tu twong d6i méi trong quan trj nha truong;

- Co ké hoach thuong xuyén hoc tap, boi dudng phét trién
chuyén mon, nghiép vu.

Céc yé€u cau khac

- Nidm dugc chi truong, dudng 101 chinh sach, phap luat cua
Dang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau ctia nganh, dija phuong vé
giao duc phod thong va trién khai thuc hién vao nhiém vu duoc
giao;

- Thuyét phuc, huy dong duoc cac to chirc, ca nhéan trong va
ngoai co so giao duc pho thong tham gia xay dung va phat
trién co s& gido duc phd thong;

- Phén tich tinh hinh va du bao duoc xu thé phat trién cua co
s& gido duc pho thong, xay dung dugc tdm nhin chién lugce ké
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

hoach phat trién co s gido duc pho thong theo timg giai doan
huong té1 sy phat trién toan di¢n cua moéi hoc sinh va nang cao

hiéu qua, chét luong gido duc;

- C6 kha nang tng dung cong nghé thong tin trong hoat dong
nghé nghi¢p; c6 kha nang sir dung ngoai ngitr hoac st dung
tiéng dan tdc thi€u s6 theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap do
Dao duic va ban linh. 3-5
Té chue thyc hién cong viéc. 3-5
Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
Giao tiép tng xir. 3-5
Nhom nang lyc chung Quan hé phéi hop. 3-5

Str dung cOng nghé thong tin.

Str dung ngoai ngit hoac tiéng dan

b4ap Ung yéu cau
cua cong viéc (do co
quan c6 tham quyén

toC. quan 1y quyét dinh)
Xay dung va to chuc thuc hién ké
hoach. 35
N}fém nang lyc chuyén | Nye; dudng, chiam sdc, gido duc tré. | 3-5
mon Xay dung mdi trudng giéo duc. 3-5
Bao dam chat luong gido duc. 3-5
Tu duy chién luoc. 3-5
Quan ly su thay doi. 3-5
Nhoém nang lyc quan ly Ra quyét dinh. 3-5
Quan ly ngudn luc. 3-5
Phét trién nhan vién. 3-5
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II. Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh (99 vi tri)

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Bdi thuomng, giai phong mat  [Ma vi tri viée lam: NVCN-01
bang (hang II) Ngay bét dau thyuc hién:

Pia diém lam viéc: Trung tAm Phat trién quy dat huyén Muong Té, tinh Lai Chau

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban quy pham phap luat lién quan dén chirc
trach, nhiém vu dugc giao; Quy trinh xir ly cong viéc cua co quan, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, xdy dung cac vin ban, luan chung kinh té - k¥ thuat, co ché
chinh sach, chién lugc, dé an, k€ hoach phat trién dai han, trung han va hang nam vé linh
vuc Boi thuong, giai phong mat bang; tham gia t6 chirc huéng dan, don doc, ki€ém tra va
thuc hién cac cong viéc duge giao dam bao hi¢u luc, hi€u qua.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T thanh cong viéc

Nhi€ém vu, mang

n oA Cong viéc cu thé
cong viéc

- Tham gia tham muu, gop y, xay
dung chu truong, chinh sach, dinh
huong, ké hoach, cdc van ban
huéng dan lién quan dén linh vyc
Boi thuong, GPMB

- Tham gia t6 chirc nghién ciu,
Tham gia thuc | x4y dung, dé xuit: cac quy dinh,
hién cac  hoat | quy ché, luan chimg kinh té - k¥
21 déngA nghiffep Vi | thudt, quy trinh quan 1y nghiép vu,
chuyén nganh v€ | tai ligu hudng din, chuyén mon o ‘
Boi thuong, gidi | nghiép vy chuyén nganh vé& linh | - Pam bao quy trinh
phéng mit bang | vyc Bbi thudng, GPMB cua Trung | €Ong tdc va theo ding
tm PTQD theo chirc ndng, nhi¢m | k& hoach vé tién do,
vu, quyén han cta don vi su Ch?’}t Alu:o’ngA va  hiu
nghiép. qua cong viéc.

- Vian ban duoc cip c6
tham quyén ban hanh.

- Thuc hién hoat dong
nghi¢p vu theo ding
quy dinh cua phap
luat.

- Tham gia t0 chuc trién khai,
hudéng dan, don doc, kiém tra va
thuc hién cac cong viéc dugc giao
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Cac nhiém vy, cong viéc

TN hiém vu, miang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

dam bao hiéu luc, hi€u qua.

- Tham gia nghién ctru dé an, du
an, dé tai, nhiém vu khoa hoc va
cong nghé linh vuc Bdi thuong,
GPMB va cac linh vuc c6 lién
quan.

Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop li€n quan
2.2 | vu chung, hoi | dén linh vuc chuyén moén & trong
hop. va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du déy du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau

2.3

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung ké
hoach cong tic cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phoi hop
truc tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

- Giam doc

- Phé giam ddc

Vién chuc, nguoi lao
dong cua Trung tam.

Céc co quan, don vi c6 lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- S& Tai nguyén va Moi truong

- UBND céc x4, thi trin

- Cac co quan, don vi c6 lién quan.

Phdi hop thuc hién nhiém vy
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.

42 Truc tlep thue hién cac nhiém vu duge phan cong, bao cao va chiu trach nhiém
| trudce cip c6 tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

43 Tham du cac cude hop, hdi nghi vé cong tac co lién quan cua don vi theo sy phan
| cong.

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

45 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cta thong tin phuc
"~ | vu cho nhi€ém vu duogc giao.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 36 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Chuyén nganh: Kinh té nong nghiép, néong lam
nghiép, xay dung, kién trac, giao thong, thuy loi, quan 1y dat dai, ké
toan; cong ngh¢ thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia
cap co tham quyén quy dinh

Boi dudng, ching

- C6 chtng chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép

chi vién chirc chuyén nganh.
Kinh nghiém | - Cé thoi gian gitr chiic danh nghé nghi¢p vién chuc hang IV hoac
(thanh tich céng | tuong duong theo quy dinh.
tac) - Kinh nghiém khéc phit hop vdi yéu cu thuc té cia don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cua
coO quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Trung thuc, th:fmg than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Khé nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap gidi quyét cac
van dé thuyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén churc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén siu, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thyuc thi, k¥ ndng x1r 1y cac tinh huong trong
qua trinh huéng dan, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri vi¢c lam.

- Co ky nang suir dung cong nghé thong tin, sir dung ngoai ngtr hodc
tleng dan toc thleu sd ddi véi vién chirc cong tac & ving dan toc
thiéu sb theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- Ap dyng thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat, quy trinh vao cong
viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cua phép luat va co
quan don vi.

5.2. Cac nang luc

I}Ihom Tén nang luc Cap do
nang lwe
- PBao duc va ban linh 2-3
- T6 chir thyc hién cong viée 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom :
nang luc | - Giao ti€p Ung xu 2-3
chung -
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin Phu hop véi chic
} o nang, npiém vu cua co
- Str dung ngoai ngir quan, to chirc, don vi
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I}Ihom Tén nang luc Cap do
nang lwe
st dung yi tri viéc lé}m
dugc cap c6 tham
quyén phé duyét
- Kha nang tham muu xay dyng céc van ban 2-3
) - Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
Nhom
nang lyc | - Kha nang ki€m tra viéc thuc hi¢n cac van ban 2-3
chuyén T
mon - Kha nang tham dinh, gép y cac van ban 2-3
- Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, 2-3
nghi¢p vu
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhomnang . o1&t dinh 1-2
lyc quan ly
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Bdi thwong, giai phéng mit

bang (hang III)

Ma vi tri viéc lam: NVCN-02

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Trung tAm Phét trién quy dat huyén Muong T¢, tinh Lai Chau

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban quy pham phép luét lién quan dén chuc
trach, nhiém vu duoc giao; Quy trinh xtr Iy cong vié¢c cia co quan, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, xdy dung cac vin ban, luan ching kinh té - k¥ thuat, co ché
chinh sach, chién lugc, dé an, ké hoach phat trién dai han, trung han va hang ndm vé linh
vuc Boi thuong, giai phong mit bang; tham gia t6 chirc hudng dan, dén dbc, kiém tra va
thuc hién cac cong viéc dugc giao dam bao hiéu luc, hi€u qua.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia thuc
hién cac hoat
dong nghi¢p vu
chuyén nganh vé
Boi thudng, giai
phong mit bang

- Tham gia tham muu, gop y, xay
dung chu truong, chinh sach, dinh
huong, ké hoach, cic van ban
huéng din lién quan dén linh vuc
Boi thuong, GPMB

- Tham gia t6 chirc nghién ctu,
xay dung, dé xuat: cac quy dinh,
quy ché, luan chung kinh té - k¥
thudt, quy trinh quan 1y nghiép vu,
tai liéu huéng dan, chuyén mon
nghiép vu chuyén nganh vé linh
vuc Boi thuong, GPMB cta Trung
tam PTQD theo chuc nang, nhiém
vu, quyén han cua don vi su
nghiép.

- Tham gia t6 chirc trién khai,
huéng dan, don dbc, kiém tra va
thyc hién cac cong viéc dugc giao

- Vin ban duoc cip cb
tham quyén ban hanh.

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

- bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu
qua cong vigc.
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Cac nhiém vy, cong viéc

TN hiém vu, ma

cong viéc

ng Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

dam bao hiéu luc, hi€u qua.

- Tham gia nghién ctru dé an, du
an, dé tai, nhiém vu khoa hoc va
cong nghé linh vuc Bdi thuong,
GPMB va cac linh vuc co lién
quan.

Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop li€n quan

2.2 | vu chung, hoi | dén linh vuc chuyén mén & trong

hop.

va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du déy du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau

2.3

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua c4 nhan.

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

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly true tiép va Quan hé phoi hop truc Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi chinh
- Gidm doc Vién chtrc, nguoi lao | Cac co quan, don vi co

- Phé giam ddc

dong cua Trung tam.

lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc

¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- S& Tai nguyén va Moi truong

- UBND cac xa, thi

- Cac co quan, don vi c6 lién quan.

tran Phdi hop thuc hién nhiém vy
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.

42 Truc tlep thyc hién cac nhiém vu duoc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém
| trudce cip c6 tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

43 Tham du cac cude hop, hdi nghi vé cong tac co lién quan cua don vi theo sy phan
| cong.

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

45 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cta thong tin phuc
"~ | vu cho nhi€ém vu duogc giao.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhém nganh hoic Chuyén nganh: Kinh té néng nghiép, nong 1am
nghiép, xay dung, kién trac, giao thong, thuy loi, quan 1y dat dai, ké
toan; cong ngh¢ thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta
cap co tham quyén quy dinh

Boi dudng, ching

- C6 chtng chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép

chi vién chirc chuyén nganh.
Kinh nghiém | - Cé thoi gian gitr chiic danh nghé nghi¢p vién chuc hang IV hoac
(thanh tich céng | tuong duong theo quy dinh.
tac) - Kinh nghiém khéc phil hop véi yéu ciu thuc té cua don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cua
coO quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong vigc, voil tap thé, phéi hop
cong tac tot.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Trung thuc, th:fmg than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Khé nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap gidi quyét cac
van dé thuyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén churc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sdu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong
qua trinh huéng dan, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri vi¢c lam.

- Co ky nang suir dung cong nghé thong tin, str dung ngoai ngtr hodc
tleng dan toc thleu s6 d6i voi vién chirc cong tac & ving dan tdc
thiéu sb theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- Ap dyng thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat, quy trinh vao cong
viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cua phap luit va co
quan don vi.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lwe Tén nang luc Cap do
- PBao durc va ban linh 2-3
- T chure thuc hién cong vi¢e 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc | - Giao tiép ung xur 2-3
chung -
- Quan h¢ phéi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin Phu hop véi chic
nang, npiém vu cua co
- Sir dung ngoai ngit quan, to chiurc, don vi
st dung vi tri viéc lam




94

Nhém niang luc Tén nang luc Cap dd
dugc cip c6 tham
quyén phé duyét

- Kha nang tham muu xay dung cc van 9.3
ban
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin 9.3
ban
Nhom n angAluc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac
chuyén mon S 2-3
van ban
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Kha nang thyuc hi¢n hoat dong chuyén 9.3
mon, nghiép vu
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom ning lue | g, quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi trf viéc lam: Quaén 1y, phat trién quy dat | Ma vi tri viéc lam: NVCN-03
(hang II) Ngay bt dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc: Trung tdm Phat trién quy dat huyén Muong T¢, tinh Lai Chau

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hi¢n theo quy dinh cua PBang, phap luat cua Nha
nudc, cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung vong,
cua tinh, cia huyénvé linh vuc t6 chirc bd may

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, xdy dung cac vin ban, luan ching kinh té - k¥ thuat, co ché
chinh sach, chién lugc, dé an, k€ hoach phat trién dai han, trung han va hang nam vé linh
vuc Quan 1y, phat trién quy dat va ha tang; tham gia t6 chirc huéng dan, don doc, kieém
tra va thuc hién cac cong viéc dugce giao dam bao hi¢u lyc, hi¢u qua.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

1T thanh cong viéc

Nhiém vu,

. R - Cong viéc cu the
mang cong viéc

- Tham gia tham muu, gop y, xay
dung chu truong, chinh sich, dinh
huong, ké hoach, cac vin ban huong
dan lién quan dén linh vuc Quan 1y,

e e - Vin ban duoc cap c6
phat trién quy dat va ha tang.

tham quyén ban hanh.
- Tham gia t6 chic nghién ctu, xay
Tham gia thuc | dyng, dé xuét: cac quy dinh, quy ché,
hi¢n cac hoat | luan chung kinh té - k§ thuat, quy
21 dong  nghi€p | trinh quan Iy nghiép vu, tai li¢u
vu Quan 1y, | huéng dan, chuyén moén nghiép vu ) ) .
phat trién quy | chuyén nganh vé linh vuc Quan ly, | -~ Pam ba(3 quy tr,mh
datvahatang | phat trién quy dat va ha tang cua | €018 tac va ;[he,(i dunAg
Trung tam PTQD theo chirc nang, keihoach ve tl‘en (,if-)’
nhiém vu, quyén han cua don vi su Ch?’}t Alu:o’ngA va hiéu
nghiép. qua cong viéc.

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

- Tham gia to chirc trién khai, hudng
dan, don doc, kiém tra va thuc hién
cac cong viéc dugc giao dam bao
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T thanh cong viéc

Nhiém vu,

. n oA Cong viéc cu thé
mang cong viéc

hi¢u luc, hiéu qua.

- Tham gia nghién ctru dé an, du an,
dé tai, nhiém vu khoa hoc va cong
nghé linh vuc Quan 1y, phét trién quy
dat va ha tang va céac linh vuc co lién

quan.
Th}{c hien Tham du cac cudc hop lién quan dén Tha§n du: Qa}y fiu,’
nhiém vu | . A A \ .. | chuan b1 tai ligu va y
2.2 .. | linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai | , .« 1R
chung, hoi . A A kién phat biéu theo
don vi theo phan cong. N
hop. yéu cau
X:Qly dung, thuc hiér}
n . A 1k n . .| ké hoach theo ding ké
23 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, hoach cong tac ciia

thang, tuan cua ca nhan. : .
don vi, co quan va

nhiém vy dugc giao.

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

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép

va kiém duyét két qua Quan h¢ phoi hep trye

tiép trong dom vi Cac don vi phoi hgp chinh

béi
- Giam doc Vién chtic, nguoi lao | Cac co quan, don vi ¢d lién
- Phé giam ddc dong cua Trung tam. quan.

3.2. Bén ngoai

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

- S& Tai nguyén va Moi truong
- UBND cic x4, thi trin Phéi hop thyc hién nhiém vy

- Céac co quan, don vi c6 lién quan.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chil dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

49 Truc tlep thyc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém
““ | trudce cAp c6 tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

43 Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé cong tac c6 lién quan cua don vi theo su phan
| cong.

44 Phéi hop v61 cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién
" | nhiém vu khi dugc cap c6 tham quyén giao.

45 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thyc cta thong tin phuc
"~ | vu cho nhi€ém vu duogc giao.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue

5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhém nganh hodc Chuyén nganh: Xé}{ dung, kién trac, giao thong,

thuy loi, cong nghé thong tin, quan 1y dat dai.

- Ngémhq hoac ghuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cla
cap c6 tham quyén quy dinh

Boi dudng, ching

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép

chi vién chirc chuyén nganh.
Kinh nghiém | - €0 thoi gian gitr chirc danh nghé nghiép vién chtrc hang IV hodc
(thanh tich cong | tuong duong theo quy dinh.
tac) - Kinh nghiém khac phu hop véi yéu cau thuc té ctia don vi.

Pham chat ca nhan|

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt ctia nha nudc, quy dinh cua
cO quan.

- Tinh than trich nhiém cao v&i cong vigc, voil tap thé, phéi hop
cong tac tot.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc y€u cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, gidi phap giai quyét cac
van dé thyc tien lién quan dén mang cong vi¢c dugc phan cong va
lién quan dén churc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén siu, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xu ly cac tinh hudng trong
qua trinh huéng dan, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Co ky nang sur dung cong nghé thong tin, str dung ngoai ngr hodc
tleng dan toc thleu s6 d6i v6i vién chitc cong tac & ving dan toc
thiéu s6 theo yéu cau cua vi tri viéc 1am.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat, quy trinh vao cong
viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

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

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T chure thuc hién cong vi¢e 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
N | - Giao tiép tmg xir 2-3
Nhom nang luc .
Chungg " | - Quan hé phédi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop v6i chuc nang,
nhiém vu cua co quan, t0
i L chuc, don vi st ,dung Vi ?tri
- Str dung ngoai ngit viéc 1lam duoc cap cé tham
quyén phé duyét
Nhoém nang lyc | - Kha nang tham muu x4y dung 2-3




99

Nhom néang lyc Tén nang luc Cap do
chuyén mon cac van ban
- Kha ning hudng dan thuc hién 9.3
cac van ban
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién 9.3
cac van ban
- Kha ning tham dinh, gép y cac 9.3
van ban
- Kha nang thuc hién hoat dong 9.3
chuyén mon, nghi¢p vu
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nang hwe |7 Ra quyét dinh 1-2
quan ly §
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Quan 1y, phat trién quy dat | Ma vi tri vige lam: NVCN-04
(hang I1I) Ngay bit ddu thuc hién:

Pia diém lam viéc: Trung tdm Phat trién quy dat huyén Muong T¢, tinh Lai Chau

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phép luat ctia Nha
nudc, cac van ban quy pham phép luét, van ban chi dao, huéng dan cua Trung vong,
cua tinh, cua huyénvé linh vuc t6 chirc bd may

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, xdy dung cac vin ban, luan chimg kinh té - k¥ thuat, co ché
chinh séch, chién lugc, dé an, ké hoach phat trién dai han, trung han va hang nam vé linh
vuc Quan ly, phat trién quy dat va ha tang; tham gia t6 chuc hudng dan, don doc, kiém
tra va thuc hién cac cong viéc dugc giao dam bao hi¢u luc, hi¢u qua.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T N hiéin Vl.l,.iniing Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc o
- Tham gia tham muu, gop y, xay
dung chu truong, chinh sach, dinh
huong, ké hoach, cic van ban )
huéng dan lién quan dén linh vyc | - Van ban dugc cap co
Quan 1y, phat trién quy dat va ha | tham quyén ban hanh.
Tham gia thuc tang 7 i Th.‘;m hi¢n hoat d(?ng
hién cac hoat | - Tham gia 16 chure nghién cuu, nghle_:p.vu thFO dur}g
ddng nghiép vu | Xy dung, d€ xuat: cac quy dinh, | quy dinh cua phap
211 & ' " | quy ché, lun chung kinh té - ky | luat.

Quan ly, phat . : s 8 >
trién quy déat va | thuat, quy trinh quan Iy nghiép vu, | - Pam bao quy trinh
ha tAng tai }1¢u huong dan, chuyén mon | ¢ong tac va theo dung
nghiép vu chuyén nganh v€ linh | k& hoach vé tién do,
vue Quan ly, phat trién quy dat va | chit iuo’ng va hiéu
ha tang cua Trung tam PTQD theo | qua cong viée.

chic nang, nhiém vy, quyén han
cua don vi sy nghiép.

- Tham gia t6 chirc trién khai,
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Cac nhiém vy, cong viéc

TTIN hiém vu, miang

n <A Cong viéc cu the
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

hudéng dan, don doc, kiém tra va
thuc hién cac cong viéc dugc giao
dam bao hiéu luc, hi€u qua.

- Tham gia nghién ctru dé an, du
an, dé tai, nhiém vu khoa hoc va
cong ngh¢ linh vyc Quan 1y, phat
trién quy dat va ha tang va cac linh
vuc co6 lién quan.

Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop li€n quan
2.2 | vu chung, hdi | dén linh vuc chuyén moén & trong
hop. va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du déy du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,

23| ., A
thang, tuan cua c4 nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung ké
hoach cong tic cua
don vi, co quan va
nhiém vy dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoe quan 1y true tiép va Quan hé phdi hep truc Cac don vi phdi hop

kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi chinh

- Giam doc Vién chirc, nguoi lao ddng | Céc co quan, don vi c6
- Phé giam ddc ctua Trung tam. lién quan.

3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S& Tai nguyén va Moi truong
- UBND céc x4, thi tran Phdi hop thue hién nhiém vu
- Céc co quan, don vi c6 lién quan.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.

42 Truc tlep thue hién cac nhiém vu duge phan cong, bao cao va chiu trach nhiém
| trudce cip c6 tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

43 Tham du cac cude hop, hdi nghi vé cong tac co lién quan cua don vi theo sy phan
| cong.

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

45 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cta thong tin phuc
"~ | vu cho nhi€ém vu duogc giao.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhém nganh hodc Chuyén nganh: Xé}{ dung, kién trac, giao thong,

thuy loi, cong nghé thong tin, quan 1y dat dai.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua
cap c6 thAm quyén quy dinh

Boi dudng, ching

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép

chi vién chirc chuyén nganh.
Kinh nghiém | - C0 thoi gian gitr chirc danh nghé nghiép vién chtc hang IV hodc
(thanh tich cong | tuong duong theo quy dinh.
tac) - Kinh nghiém khac phu hop véi yéu cau thuc té ctia don vi.

Pham chat ca nhan|

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt ctia nha nudc, quy dinh cua
cO quan.

- Tinh than trich nhiém cao v&i cong vigc, voil tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, gidi phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xtr ly cac tinh huong trong
qua trinh huéng dan, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Co ky nang sir dung cong nghé thong tin, str dung ngoai ngr hodc
tleng dan toc thleu s6 d6i voi vién chirc cong tac & ving dan toc
thiéu s6 theo yéu cau cua vi tri viéc 1am.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat, quy trinh vao cong
viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

- Céic tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cta phap luit va co
quan don vi.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue Tén niang luc Cap do
- PBao durc va ban linh 2-3
- T6 churc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xir 2-3
Nhoém néang lyc punex
chung - Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin Phu hop voi chue nang,
nhiém vu cua co quan, to
. churc, don vi st ,dung Vi qtri
- Str dung ngoai ngtr ViéC‘ lam dugc cap c6 tham
quyén phé duyét
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Nhom nang lwe Tén nang luc Cap dd
- Kha nang tham muu xay dung cac 9.3
van ban
- Kha ning huéng dan thuc hién cac 9.3
van ban

Nhoém nang luc | - Kha néng kiém tra viéc thuc hién 9.3

chuyén mon cac van ban

- Kha ning tham dinh, gép y cac van -3
ban
- Kha nang thyc hién hoat dong 2.3
chuyén mon, nghiép vu
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2

Nhom nang hwe | Ra quyét dinh 1-2

quan ly

- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: DPia chinh vién Hang I

Ma vi tri viéc lam: NVCN-05

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Trung tAm Phat trién quy dat huyén Mudng Té, tinh Lai Chau

Quy trinh cong
vi€c lién quan

Bao dam theo quy trinh xu ly cbng viéc cta co quan, thuc hién
dung tién do, chit luong, hiéu qua; dung quy dinh chuy@n man,
nghiép vu chuyén nganh, dam bao tuan thu cac van ban lién quan
dén chirc trach, nhiém vy duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tu van xay dung, to chac chi dao thuc hién cac nhiém vu k¥ thuat
duogc giao nham bao dam cac hoat dong thuong xuyén caa qua trinh phat trién, ang dung

va trién khai cong nghé;

- Tong hop, béo céo va tham muu, dé xuét xay dung céc giai phap thic day, cai
tién nang cao chat luong chuyén mon nghiép vy; thuc hién cac hoat dong khac lién quan
bao dam yéu cau vé ndi dung, tién do dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT Nhi€ém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

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

- Chu tri tham muu, gop y, xay dung
chua truong, chinh sach, dinh huéng,
ké hoach, cac vin ban huong dan
lién quan dén linh vuc... (linh viee
chuyén nganh cua vi tri viéc lam).

- Chu tri nghién ctru, xay dung, dé
xuat: cac quy dinh, quy ché, luan
chung kinh té

- k¥ thuat, quy trinh quan ly nghi¢p
vy, tai liéu hudng dan, chuyén mon
nghiép vu chuyén nganh vé:... (linh
vic chuyén nganh cua vi tri viéc
lam) ctia don vi su nghiép theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han cua don
vi su nghiép.

- Chu tri trién khai, huéng din, don

- Vin ban duge cip co
tham quyén ban hanh.

- Thuc hién hoat dong
nghi¢p vu theo dung quy
dinh cua phap luat.

- Pam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong vigc.
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Cac nhiém vu, cong viéc

TTIN hiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

ddc, kiém tra va thuc hién cac cong
vi¢e dugc giao dam bao hiéu luc,
hi¢u qua.

- Chu tri nghién ctru dé an, du an, dé
tai, nhiém vu khoa hoc va cong
nghé... (linh vuc chuyén nganh cua
vi tri viéc lam) va cac linh vuc co
lién quan.

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

Thuc hién nhiém

2.2 vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop li€én quan
dén linh vuc chuyén mén ¢ trong va
ngoai don vi theo phan cong.

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

23 Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tic nim, quy,
" thang, tuan ctia ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.4 [Thyc hién cac nhiém vy khéac do cip trén phan cong.

3. Ciac moi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Puwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua baéi

Quin 1y truec tiép

Ciac don vi phdi hop
chinh

- Cap quan 1y tryc tiép.

- Cap co6 tham quyén.

Vién chuc, ngudi lao dong
trong don vi

Cac t6 chuc, don vi thudc
don vi su nghi¢p cong lap
(n€u co) co lién quan

3.2 Bén ngoai
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Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan h¢

Céc co quan, don vi ¢6 li€n quan Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan

cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée dugce giao.

4.2

[Truc tlep thue hién cac nhiém vy dugc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém
trudc cap co tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.3 | .
cong.

Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac c6 1i€n quan cia don vi theo su phan

4.4

Pho1 hop voi cac ca nhan, co quan, don vi khéac trong viéc trién khai, thuc hién
nhi¢m vu khi dugc cap c6 tham quyén giao.

4.5

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue

5.1 Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co trinh @6 dai hoc tré 18n thuoc cac nhém chuyén nganh vé ki
thuat, cdng nghé, cac nganh Quan 1y dat dai, Tric dia, Po dac ban
d6, Xay dung giao thong, ... va cac nganh khac phu hop véi vi tri
viée lam.

Boi dudng, ching

C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién
chtrc chuyén nganh tai nguyén va moi truong ve... (linh vuc chuyén

chi nganh cua vi tri viéc lam)
- C6 thoi gian gitt chitc danh nghé nghiép vién chirc hang II hodc
tuong duong theo quy dinh.
Kinh nghiém - Cha tri hodc tham gia xay dung van ban quy pham phap luat,

chuyén mon nghiép vu; dé an, du an, dé tai, nhiém vu khoa hoc va
cong nghé tir cip bo, nganh hoic cap tinh tré 1én theo quy dinh.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

- Kinh nghiém khac phu hop véi yéu cau thuc té cua don vi.

Pham chét ¢4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phéap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- CO kha nang, dé xuat nhitng chu truong, gidi phap giai quyét cac
van d¢ thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén churc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thurc chuyén siu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin, str dung ngoai ngir hodc
tleng dan toc th1eu s6 ddi voi vién chtc cong tac ¢ ving dan tdc
thiéu s theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat, quy trinh vao cong
vigc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

- Cac tiéu chuan, diéu kién khéac theo quy dinh cta phéap luat va co
quan don vi.

5.2 Yéu cau

ve nang lue

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap d6
- Dao dirc va ban linh 4-5
Nhom nang lyc | T6 chirc thuc hién cong viée 4-5
chung
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
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Nhom nang lwe Ning lue cu thé Cap do
L Giao tiép ung xir 4-5
- Quan hé phéi hop 4-5
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chuc

ang, nhiém vy cua
co quan, to chuc, don
vi st dung vi tri vi¢c

- Sir dung ngoai ngir lam duoc cip c¢o
tham quyén phé
duyét

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 4-5

- Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban 4-5

Nhom nang lyc F Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4-5
chuyén mon -

- Kha nang tham dinh, gép ¥ céc van ban 4-5

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 45

nghi€¢p vu

- Tu duy chién lugc 3-4

- Quan 1y sy thay doi 3-4

Nhom nang lue | g, quyét dinh 3-4
quan ly

L Quan 1y nguon luc 3-4

_ Phat trién nhan vién 3-4
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Pia chinh vién Hang I1

Ma vi tri viéc lam: NVCN-06

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diém 1am viéc Trung tdm Phat trién quy dat huyén Muong Te, tinh Lai Chau

Quy trinh cdng Bao dam theo quy trinh xu ly cdng viéc clia co quan, thuc hién
viéc lién quan dung tién do, chat lugng, hiéu qua; dung quy dinh chuyén mén,
nghiép vu chuyén nganh, dam bao tuan thua cac van ban lién quan
dén chuc trach, nhiém vu duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muru, tr van xay dung, t6 chic chi dao thuc hién céc nhiém vu k§ thuat
dugc giao nham bdo dam cac hoat dong thuong xuyén cua qua trinh phat trién, tng dung
va trién khai cong nghg;

- Tong hop, béo céo va tham muu, dé xuét xay dung céc giai phap thic day, cai
tién nang cao chat luong chuyén mon nghiép vy; thuc hién cac hoat dong khac lién quan
bao dam yéu cau vé noi dung, tién do dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Cong tac chuyén

2.1
mon

- Chu tri hodc tham gia, gép v, xay|
dung chu truong, chinh sach, dinh|
huéng, ké hoach, cac vin ban hudng
dan lién quan dén linh vuc quan ly.

nghién ctru, xay dung, dé xuit: cac
quy dinh, quy ché, quy trinh quan 1y,
nghiép vu, tai liéu hudéng dan,
chuyén mon nghi¢p vu chuyén
nganh cua don vi theo chirc nang,
nhi¢m vu, quyén han quén 1y.

- Chu tri hodc truc tiép tham gia to

- Chu tri hodc tham gia o chire|

Bao dam ding tién do,
chat luong, hiéu qua; dung
quy dinh chuyén mon,
nghiép vu.

chuc trién khai, huong dan, don doc,
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Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

kiém tra va thuc hién cac cong vi¢c
duoc giao dam bao hi€u luc, hiéu
qua.

- Chu tri hoac tham gia nghién cuu
dé an, du an cong trinh va cac linh
vuc ¢o lién quan dén dat dai, trac dia
do dac ban do, xay dung, giao théng.

Thuc hién ché do

22 hai hop

- Tham du céc cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh;

- Phdi hgp thuc hién cong viéc véi

cac thanh vién trong don vi.

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

23 X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy,
"~ [thang, tuan cua cé nhan.

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

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

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc

kiém duyét két qua béi

tiep va Quan ly truc tiép

Cac don vi phdi hep
chinh

Lanh dao truc tiép

trong don vi.

Vién chtrc, nguoi lao dongCac co quan, don vi CO

lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Theo phan cong cua Lanh dao don vi

hodc co quan cap trén

Phéi hop trong viéc

trién khai céc cong viéc
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

4.2

Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va ty quyén cua
Lanh dao co quan, don vi

4.3

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc caa thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao

4.4 bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d dao tao

C6 trinh do dai hoc trg 1én thugc cac nhém chuyén nganh vé ki
thuat, cong nghé, cac nganh Quan ly dat dai, Tric dia, Po dac ban
dd, Xay dung giao thong, ... va cac nganh khac phu hop véi vi tri
viéc lam.

Boi dudng, chiing
chi

- CO ky nang stir dung céng nghé thong tin co ban va sir dung duoc
ngoai ngit hoic sir dung dugc tiéng dan toc thiéu sé dbi véi vién
chirc cong tac & ving dan toc thiéu sé theo yéu cau cua vi tri viéc
lam;

- C6 chung chi bdi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép hang 11
hoac twong duong.

Pham chat c& nhan

- C6 tinh than trach nhiém voi cong viéc duoc giao, tuan thu cac quy
dinh cta phép luat; thuc hién dung va day da nghia vu cta vién chure
trong hoat dong nghé nghiép.

- Niam duoc duong 16i phat trién kinh té - xa hoi cua Pang va Nha
nuéc, phuwong hudng, nhiém vy phat trién khoa hoc va cong nghé
ctia nganh va don vi; tinh hinh kinh té - xa hoi n6i chung va nhiing
thanh tuu, xu hudng phat trién khoa hoc va céng nghé, nhiing tién bo
khoa hoc va cong nghé quan trong trong nudc va thé gisi lién quan
dén nganh va don vi;

- Nam chéc noi dung, nghiép vu quan 1y va phuong phap td chic

trién khai thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé tai don vi.
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Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

- TAm huyét véi nghe trung thuc, khach quan, thang than; 1am viéc
khoa hoc, c6 chinh kién rd rang; co thai do khiém ton, dung muc khi
tiép xuc v6i nhan dan; co ¥ thire ddu tranh v6i nhitng hanh vi sai trai,
tidu cuc; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop voi dong nghiép
thuc hién nhiém vu duoc giao.

Céc yéu cau khac

- Nam duoc chu truong, duong 161 cia PBang, chinh sach, phéap luat
cua Nha nudc vé van hda co sé.

- Ndm duogc cac hinh thue va phuong phap tién hanh cong tac van
hoa quan ching va cau lac bg; nguyén ly su pham va nhiing ky nang,
phuong phap hudng dan chuyén mon, nghiép vu.

- C6 kién thirc co ban vé cong tac van hoa co s& thudce linh vuc dugce
phéan cong phu trach.

- C6 nang lyc phan tich, tong hop va soan thao cac vin ban hudng
dan chuyén mon, nghi¢p vu van héa co s¢ dugc phan cong phu trach.
- St dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi ky thuat phuc vu cho
cong tac chuyén mon.

- C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban, co thé str dung

duoc tleng dan toc thiéu sd ddi véi vién chiic cong tac ¢ ving dan
toc thiéu so.

5.2. Yéu ciu

vé nang lue

Nhom nang luc Tén niang luc Cap do
- Pao dtc va ban linh; 2-3
- T6 chwce thyc hién cong viéc; 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban; 2-3
Nhém nang luC |_ a0 tidp ing xar: 2
chung
- Quan hé phdi hop; 2

- Str dung cong nghé thdng tin; DPéap ng yéu cau

cong viéc va tiéu
chuan chuc danh

- Str dung ngoai ngtr.




114

Nhém ning luc Tén niang luc Cap do
- !(hé nang chi tri tham muu xay dyng chién luoc, 3
de an, quy trinh nghiép vu chuyén man;

- Kha nang huéng dan thyc hién chién lugc, dé an, 3

Nhom nang luc trien khai quy trinh nghiép vu chuyén mon;

chuyén mon ) X

- Kha nang tham dinh cac deé an, du an, nhiém vuy; 3
- Kha nang phdi hop thuc hién xay dung chién 3
lugc, dé an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luoc; 2
- Quan ly su thay d6i; 2

Nhém nang e | pa quyét dinh; 2

quan ly

- Quan ly nguén luc; 2
- Phét trién nhan vién. 1-2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: DPia chinh vién Hang II1 Ma vi tri viéc lam: NVCN-07

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diém 1am viéc Trung tam Phat trién quy dat huyén Muong Té, tinh Lai Chau

Quy trinh cdng Bao dam theo quy trinh xu ly cdng viéc clia co quan, thuc hién
viéc lién quan dung tién do, chat lugng, hiéu qua; dung quy dinh chuy@n mén,
nghiép vu chuyén nganh, dam bao tuan thua cac van ban lién quan
dén chuc trach, nhiém vu duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tu van xay dung, to chac chi dao thuc hién cac nhiém vu k¥ thuat
dugc giao nham bdo dam cac hoat dong thuong xuyén cua qua trinh phat trién, tng dung
va trién khai cong nghg;

- Téng hop, bao céo va tham muu, dé xuat xay dung céc giai phap thuc day, cai
tien nang cao chat lwgng chuyén mon nghiép vuy; thyuc hién cac hoat dong khac lién quan
bao dam yéu cau vé noi dung, tien do duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T thanh cong viéc

Nhiém vu, ming

n <A Cong viéc cu thé
cong viéc

- Chu tri hodc tham gia, gop y, xay|
dung chu truong, chinh sach, dinh
huong, ké hoach, cac van ban hudng
dan lién quan dén linh vuc quan ly.

- Chu tri hogc tham gia t6 chirc nghién|_ Bao dam dung tién do,
Cong tac chuyén ©Uu, xdy dung, dé€ xuat: cac quy dinh,chir [uong, hisu qua; ding
mon quy ché, quy trinh quan ly nghiép vu, quy dinh chuyén mén,
tai litu hudng dan, chuyén ménnghiép VL

nghiép vu chuyén nganh cta don vi o
theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han
quan ly.

2.1

- Chu tri hodc truc tiép tham gia to
chuc trién khai, huéng dan, don doc,
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Cac nhiém vy, cong viéc

1T Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

kiém tra va thuc hién cic cong viéc
dugc giao dam bao hi¢u luc, hi¢u qua.

- Chu tri hodc tham gia nghién ctru dé
an, du an cong trinh va cac linh vuc
c6 lién quan dén dat dai, trac dia do
dac ban d6, xay dung, giao thong.

Thuc hién ché do

2.2 o

- Tham du c&c cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh;

- Phéi hop thuc hién cdng viéc véi cac
thanh vién trong don vi.

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

2.3, A
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dtng ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vy dugc
giao.

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

3. Ciac moi quan hé€ cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

Lanh dao tryc tiép

Vién chirc, nguoi lao dongCac co quan, don vi cO
trong don vi.

lién quan.

3.2 Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Theo phan cong cua Lanh dao don vi
hoac co quan cap trén

Phéi hop trong viéc trién khai cac cong viéc

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyeén han cu thé

4.1 [Pugc chu dong vé phuong phéap thyuc hién cong viéc duoc giao

Duoc quyén

4.2 Lanh dao co

quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va uy quyén cua
quan, don vi

4.3

Duoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua théng tin phuc vyl
cho nhiém vu duoc giao

4.4 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1 Yéu cau

vé trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d dao tao

C6 trinh do dai hoc trg 1én thuoc cac nhom chuyén nganh vé ki
thuat, cong nghé, cac nganh Quan ly dat dai, Tric dia, Po dac ban
dd, Xay dung giao thong, ... va cac nganh khac phu hop véi vi tri
viéc lam.

Boi dudng, chiing
chi

- CO k¥ nang stir dung céng nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngit hoic sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sé dbi véi vién
chirc cong tac & ving dan toc thiéu sé theo yéu cau cua vi tri viéc
lam;

- C6 chirng chi bdi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép hang 111
hoac twong duong.

Pham chat c& nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc duge giao, tuan tha cic quy
dinh cta phép luat; thuc hién dung va day da nghia vu cta vién chure
trong hoat dong nghé nghiép.

- Nam duoc duong 16i phat trién kinh té - xa hoi cua Pang va Nha
nuéc, phuwong hudng, nhiém vy phat trién khoa hoc va cong nghé
ctia nganh va don vi; tinh hinh kinh té - xa hoi n6i chung va nhiing
thanh tyu, xu hudng phat trién khoa hoc va cong nghé, nhiing tién bo
khoa hoc va cong nghé quan trong trong nudc va thé gisi lién quan
dén nganh va don vi;

- Nam chic noi dung, nghiép vu quan 1y va phuong phap to chic
trién khai thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé tai don vi.

- Tam huyét voil nghé, trung thuc, khach quan, thflng than; lam viéc
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Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

khoa hoc, c6 chinh kién 1o rang; c¢o thai do khiém tdn, dang myc khi
tiép xuc voi nhan dan; c6 y thire dau tranh voi nhitng hanh vi sai trai,
ti€u cuc; thuc hanh tiét ki¢m, chong lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, cha dong phdi hop véi dong nghiép
thuc hién nhiém vu duoc giao.

Céc yéu cau khac

- Nam duoc chu truong, duong 161 ciia Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc vé van hda co sé.

- Nam duoc cac hinh thirc va phuong phép tién hanh cong tac van
hoa quan ching va cau lac bg; nguyén ly su pham va nhitng k¥ nang,
phuong phap hudng dan chuyén mon, nghiép vu.

- C6 kién thtrc co ban vé cong tac van hoa co sé thudc linh vuc dugce
phéan cong phu trach.

- C6 nang lyc phan tich, tong hop va soan thao cac vin ban hudng
dan chuyén mon, nghi€p vu van hoa co s& dugc phan cong phu trach.
- Str dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k¥ thuat phuc vu cho
cong tac chuyén mon.

- C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban, co thé str dung

duoc tleng dan toc thiéu sd ddi vai vién chuc cong tac ¢ ving dan
toc thiéu so.

5.2 Yéu cau

veé nang lue

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh; 2-3
- T4 chue thuce hién cong viéc; 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban; 2-3
Nhém nang luc- Giao tiép ung xu; 2
chung - Quan hé phdi hop; 2
- Str dung cdng nghé thdng tin; Dap ng yéu
c@u _cpng vi?c
- St dung ngoai ngit. Zﬁﬁé'ginﬁhuan
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Nhém ning luc Tén nang luc Cap do
- Kha nang chi tri tham muu x4y dung chién luoc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mén;

- Kha nang huéng dan thyc hién chién lugc, dé an, 3
Nhom nang luctrién khai quy trinh nghiép vu chuyén mon;
chuyén mon - 5
- Kha nang tham dinh cac de an, du an, nhiém vu; 3
- Kha nang phoi hop thyc hién xay dung chién luoc, 3
de an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién lugc; 2
- Quan ly sy thay d6i; 2
Nhém nang e g quyét dinh; 2
quan ly
- Quan ly nguén luc; 2
- Phét trién nhan vién. 1-2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Pia chinh vién Hang IV Ma vi tri viéc lam: NVCN-08

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diém 1am viéc Trung tdm Phat trién quy dat huyén Muong Te, tinh Lai Chau

Quy trinh cdng Bao dam theo quy trinh xu ly cdng viéc cia co quan, thuc hién
viéc lién quan dung tién do, chat lugng, hiéu qua; dung quy dinh chuy@n mén,
nghiép vu chuyén nganh, dam bao tuan thua cac van ban lién quan
dén chuc trach, nhiém vu duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muru, tr van xay dung, t6 chic chi dao thuc hién céc nhiém vu k§ thuat
dugc giao nham bdo dam cac hoat dong thuong xuyén cua qua trinh phat trién, tng dung
va trién khai cong nghg;

- Tong hop, béo céo va tham muu, dé xuét xay dung céc giai phap thic day, cai
tién nang cao chat luong chuyén mon nghiép vy; thuc hién cac hoat dong khac lién quan
bao dam yéu cau vé noi dung, tién do dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T thanh cong viéc

Nhiém vu, mang

n <A Cong viéc cu the
cong viéc

- Chu tri hodc tham gia, gop y, xay|
dung chu truong, chinh sach, dinh
huong, ké hoach, cac van ban hudng
dan lién quan dén linh vuc quan ly.

- Chi tri hodc tham gia to chirc nghién| .
o _ lclu, xay dung, dé xudt: cac quy dinh,- Bao dam ding tién do,
21 Cong tac chuyén quy ché, quy trinh quan 1y nghiép vu,chat luong, hiu qua; dang
"~ Imdn tai lieu huéng dan, chuyén moénquy dinh chuyén mon,
nghiép vu chuyén nganh cua don vinghiép vu.

theo chirc nang, nhiém vu, quyén han|
quan ly.

- Chu tri hodc truc tiép tham gia to
chtc trién khai, hudng dan, don doc,
kiém tra va thuc hién céc cong viéc
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Cac nhiém vy, cong viéc

T Tiéu chi danh gia hoan
N hl@{n Vl_l,.fnang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
dugc giao dam bao hi¢u luc, hi¢u qua.
- Chu tri hodc tham gia nghién ctru dé
an, du an cong trinh va cac linh vuc
co lién quan dén dat dai, trac dia do
dac ban do, xay dung, giao thong.
- Tham du céc cudc hop don vi, hop Tham du div di. chudn bi
Thuc hién ché d¢ €0 quan theo quy dinh; am Qu day cu, ehan ol
2.2 héi ho ‘. . ... tailieuvay kien phat biéu
01 Nop - F?hol h_qp thuc hién cong Vigc V6l CaCheq yay cau.
thanh vién trong don vi.

23 Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
" thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dting ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.4 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua béi Quan ly tryc tiep

Cac don vi phdi hop
chinh

Lanh dao tryc tiép

trong don vi.

Vién chtrc, nguoi lao dongCac co quan, don vi CO

lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Theo phan cong cua Lanh dao don vi
hoac co quan cap trén

Phéi hop trong viéc trién khai cac cong viéc

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyeén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

4.2

Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va ty quyén cua
Lanh dao co quan, don vi

4.3

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do Xac thuc caa thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao

4.4 bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc

5.1 Yéu cau

vé trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d dao tao

C6 trinh do trung cap tré 1én hodc twong duong thudc cac nhom
chuyén nganh vé ky thuat, cong nghé, cac nganh Quan Iy dat dai,
Trac dia, Po dac ban do, Xay dung giao thong, ... va cac nganh khac
phu hop vai vi tri viée lam.

Boi dudng, chiing
chi

- CO k¥ nang stir dung céng nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngit hoic sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sé dbi véi vién
chirc cong tac & ving dan toc thiéu sé theo yéu cau cua vi tri viéc
lam;

- C6 chting chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép hang IV
hoac twong duong.

Pham chat c& nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc duge giao, tuan thu cic quy
dinh cta phép luat; thuc hién dung va day du nghia vu cua vién chirc
trong hoat dong nghé nghiép.

- Nam duoc duong 16i phat trién kinh té - xa hoi cua Pang va Nha
nuéc, phuwong hudng, nhiém vy phat trién khoa hoc va cong nghé
ctia nganh va don vi; tinh hinh kinh té - xa hoi n6i chung va nhiing
thanh tyu, xu hudng phat trién khoa hoc va cong nghé, nhiing tién bo
khoa hoc va cong nghé quan trong trong nudc va thé gisi lién quan
dén nganh va don vi;

- Nam chic noi dung, nghiép vu quan 1y va phuong phap to chic
trién khai thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé tai don vi.

- Tam huyét voil nghé, trung thuc, khach quan, thflng than; lam viéc
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Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

khoa hoc, c6 chinh kién 1o rang; c¢o thai do khiém tdn, dang myc khi
tiép xuc voi nhan dan; c6 y thirc dau tranh voi nhitng hanh vi sai tréi,
tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chong lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, cha dong phdi hop véi dong nghiép
thuc hién nhiém vu duoc giao.

Céc yéu cau khac

- Nam duoc chu truong, duong 161 cia PBang, chinh sach, phéap luat
cua Nha nudc vé van hda co sé.

- Nam duoc cac hinh thirc va phuong phap tién hanh coéng tac vin
hoa quan ching va cau lac bg; nguyén ly su pham va nhitng ky nang,
phuong phap hudng dan chuyén mon, nghiép vu.

- C6 kién thirc co ban vé cong tac van hoa co s¢ thudce linh vuc dugce
phéan cong phu trach.

- C6 nang lyc phan tich, tong hop va soan thao cic vin ban hudng
dan chuyén mon, nghi€p vu van hoa co s& dugc phan cong phu trach.
- St dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi ky thuat phuc vu cho
cong tac chuyén mon.

- Co ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban, co thé str dung

duoc tleng dan toc thiéu sd ddi vai vién chuc cong tac ¢ ving dan
toc thiéu so.

5.2 Yéu cau

veé nang lue

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh; 2-3
- T4 chue thuce hién cong viéc; 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban; 2-3
Nhém ning luc- Giao tiép ung xir; 2
chung - Quan hé phdi hop; 2
- Str dung cdng nghé thdng tin; Dap ng yéu
c@u _cpng vi?c
- St dung ngoai ngit. Zﬁﬁé'ginﬁhuan
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Nhém ning luc Tén nang luc Cap do
- Kha nang chi tri tham muu x4y dung chién luoc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mén;
- Kha nang huéng dan thyc hién chién lugc, dé an, 3
Nhom nang luctrién khai quy trinh nghiép vu chuyén mon;
chuyén mon - 5
- Kha nang tham dinh cac de€ an, du an, nhiém vu; 3
- Kha nang phoi hop thyc hién xay dung chién luoc, 3
de an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién lugc; 2
- Quan ly sy thay d6i; 2
Nhom nang luc oo quyét dinh; 2
quan ly
- Quan ly nguén luc; 2
- Phét trién nhan vién. 1-2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Po dac bin d6 vién Hang I

Ma vi

tri vi€c lam: NVCN-09

Ngay bt dau thuc hién:

Dia

diém lam viéc

Trung tAm Phat trién quy dat huyén Mudng Té, tinh Lai Chau

Quy trinh cdng
viéc lién quan

Bao dam theo quy trinh xur ly cbng viéc ctua co quan, thuc hién
dung tién do, chit luong, hiéu qua; dang quy dinh chuy@n man,
nghiép vu chuyén nganh, dam bao tuan thua cac van ban lién quan
dén chuc trach, nhiém vu duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muru, tr van xay dung, t6 chic chi dao thuc hién céc nhiém vu k§ thuat
dugc giao nham bdo dam cac hoat dong thuong xuyén cua qua trinh phat trién, tng dung
va trién khai cong nghé;

- Téng hop, bao céo va tham muu, dé xuat xay dung céc giai phap thuc day, cai
tién nang cao chat lwgng chuyén mén nghiép vu; thuc hién cac hoat dong khéac lién quan
bao dam yéu cau vé ndi dung, tién do dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Chu tri thuc hién
cac hoat dong
nghi¢p vu chuyén
nganh vé:... (linh
viee chuyén nganh
cua vi tri viéc
lam)

- Chu tri tham muu, gop y, xay dung
chu truong, chinh sach, dinh hudng,
ké hoach, cac vin ban hudng dan lién
quan dén linh vuc... (linh viee chuyén
nganh cua vi tri viéc lam).

- Chu tri nghién ciu, xdy dung, dé
xuat: cac quy dinh, quy ché, luan|
chung kinh té

- k¥ thuét, quy trinh quan ly nghiép
vy, tai liéu hudng dan, chuyén mon|
nghiép vu chuyén nganh vé:... (linh
vic chuyén nganh cua vi tri viéc

- Vin ban dugc cip co
tham quyén ban hanh.

- Thuc hién hoat dong
nghi¢p vu theo ding quy
dinh cua phap luat.

- Pam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong vigc.

lam) ctia don vi su nghiép theo chirc
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Cac nhiém vy, cong viéc

TTIN hiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

nang, nhiém vu, quyén han cta don vi
su nghiép.

- Chu tri trién khai, huéng din, don
ddc, kiém tra va thuc hién céc cong
viéc duoc giao ddm bao hiéu luc, hiéu
qua.

- Chu tri nghién ctu dé an, dy an, dé
tai, nhié¢m vu khoa hoc va cong
ngh¢... (linh vuc chuyén nganh cua vi
tri viéc lam) va cac linh vuc co lién
quan.

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

Thuc hién nhiém

2.2 vu chung, hoi hop.

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

Tham dy day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéyl
theo yé€u cau.

23 Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tic nim, quy,

thang, tuan cua c4 nhan.

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢ém vu duoc
giao.

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

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1 Bén trong

Puoc quan 1y true tiép va
kiém duyét két qua baéi

Quin 1y truec tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

- Cap quan 1y tryc tiép.

- Cap c6 tham quyén.

Vién chtrc, nguoi lao dong trong
Vi

don|Cac t6 chire, don vi
thuoc don vi su
nghiép cong lap (néu
c0) co lién quan
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3.2 Bén ngoai

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

Céc co quan, don vi ¢6 lién quan Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan

cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

4.2

Truc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bdo céo va chiu trach nhiém
trude cap co6 thim quyén vé két qua thuc hién nhiém vuy.

4.3

Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac co lién quan cia don vi theo su phan
cong.

4.4

Pho1 hop vo1 cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién
nhi¢m vu khi dugc cap c6 tham quyén giao.

4.5

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5. C4C yéu cau vé trinh dd, niang e

5.1 Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc tro 1én phu hop véi khung ning luc cia vi tri

Trinh d0 dao tao  viéc lam hodc nganh, chuyén nganh:... (phu hop voi linh vuc

cong tdc cua vi tri viéc lam).

C6 chtng chi bdi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép

Bo6i dudng, chirng chivién chirc chuyén nganh tai nguyén va méi truong ve... (linh vuc

chuyén nganh cua vi tri viéc lam)

Kinh nghiém

(thanh tich cdng tac)

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

- Chu tri hodc tham gia xay dung van ban quy pham phap luét,
chuyén mon nghiép vu; dé an, duy 4 an, dé tai, nhiém vu khoa hoc va
cong nghé tir cip bo, nganh hodc cap tinh tré 1én theo quy dinh.

- Kinh nghiém khac phi hop véi yéu cau thuc té ctia don vi.

Pham chat cAnhan - Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

truong, chinh sach ctia Pang, phép luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac
van d¢ thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén churc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén siu, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr Iy cac tinh huéng trong
qué trinh hudng dan, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Co6 ky nang str dung cong ngh¢ thong tin, str dung ngoai ngir
hoac tleng dan toc thleu s6 d6i vai vién chirc cong tac ¢ vang dan
toc thiéu sd theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- Ap dung thanh thao cac kién thurc, k¥ thuat, quy trinh vao cong
viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- Cac tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cua phap luat va
co quan don V1.

5.2 Yéu cau ve

nang luc

Nhom nang lyc

Ning lwc cu thé Cap do

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh 4-5

- T6 chure thuc hién cong viéc 4-5
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Nhoém ning lue Ning lwc cu thé Cap do
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép ung xir 4-5
- Quan hé phéi hop 4-5

- Str dung cong nghé thong tin

Phu hop vai churc

- St dung ngoai ngir

nang, nhiém vu
clia co quan, to
chuc, don vi su
dung vi tri viéc
lam duogc cap co
thAm quyén phé
duyét

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 4-5
- Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 4-5
Nhém nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 4-5
chuyén mon .
- Kha nang tham dinh, gép ¥ céc van ban 4-5
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 45
nghi¢p vu
- Tu duy chién lugc 3-4
- Quan 1y sy thay doi 3-4
Nhom na?g% lyc quan | Ra quyét dinh 3.4
- Quan Iy ngudn luc 3-4
- Phét trién nhan vién 3-4
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Po dac bian dd Hang 11

Ma vi tri viéc lam: NVCN-10

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc

Trung tAm Phat trién quy dat huyén Muong T, tinh Lai Chau

Quy trinh cong viéc
lién quan

Bao dam theo quy trinh xur Iy cong viéc cua co quan, thuc hién
ding tién do, chat luong, hi¢u qud; dung quy dinh chuyén mon,
nghiép vu chuyén nganh, ddm bao tuan thu cac van ban lién quan
dén chire trach, nhiém vu duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muu, tu vin xay dung, td chic chi dao thuc hién cac nhiém vu k¥ thuat

dugc giao nham bao dam cac hoat dong thuong xuyén cla qué trinh phat trién, img dung
va trién khai cong nghé;

- Téng hop, bao cdo va tham muu, dé xuat xay dung cac giai phap thuc day, cai

tién nang cao chat luong chuyén mon nghiép vu; thuc hién cac hoat dong khac lién quan
bao dam yéu cau vé ndi dung, tién do duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

2.1

Cong tac chuyén
mon

- Xay dung, td chuc chi dao thuc hién
cac nhiém vu k¥ thuat dugc giao nham
bao dam cac hoat dong thuong xuyén cua
qua trinh phat trién, ung dung va trién
khai cong ngh¢; thuc hién cong tac quan
1y cong ngh¢ trong pham vi dugc giao;

- Tham gia x4y dung hoan chinh hé
théng dinh muec, tiéu chuan ky thuat cua
linh vuc cong ngh¢ ddm nhiém,;

- Thyc hién cac hoat dong thong tin,
thong ké va d6i méi sang tao trong linh
vuc khoa hoc va cong nghé.

Bio dam dung tién
d6, chat luong, hiéu
qua; dung quy dinh
chuyén mon, nghiép
VUL
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TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
- Tham dy cac cudc hop don vi, hop cOTham du day du,
55  Thuchién ché do quan theo quy dinh; chuan bj tai li¢u va y
' ho1 hop - Phéi hop thuc hién cong viéc voi CéCkiAén ‘Aphét biéu theo
thanh vién trong don vi. ycu cau.
2.3 Thuc hién cac nhiém vu khac do Cﬁ,.p trén giao

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y true tiép va
kiém duyét két qua béi

A <X Cic don vi phdi hop
Quan ly truc tiép chinh

Lanh dao tryc tiép

Vién chirc, nguol lao donglCac co quan, don vi co
trong don vi lién quan.

3.2. Bén ngoai

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

Theo phan cong cua Lanh dao don vi
hodc co quan cap trén

Phoi hgp trong viéce trién khai cac cong viéc

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

4.2

Duogc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va uy quyén ctua
Lanh dao co quan, don vi

4.3

Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thyuc cta théng tin phuc vu
cho nhi¢m vu dugc giao

4.4

Dugc tham gia cac cude hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 trinh d6 dai hoc tré 1én thudc cac nhém chuyén nganh vé k§
thuat, cong ngh¢, cac nganh Quan ly tai nguyén, Quan ly dat dai,
Tric dia, Po dac ban dd, Xay dung giao thong, xdy dung cau
duodng bo, Boi thuong, tai dinh cu, ... va cac nganh c6 lién quan.

Boi dudng, ching
chi

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugce
ngoai ngtt hodc st dung duoc tiéng dan toc thiéu sd dbi voi vién
chtrc cong tac & ving dan toc thiéu sb theo yéu cau cua vi tri viée
lam;

- C6 chung chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép hang
Il hodc twong duong.

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viec dugc giao, tuan thu cac
quy dinh cua phap luat; thuc hién ding va day du nghia vu cua vién
chtrc trong hoat dong nghé nghiép.

- Niam duoc dudng 16i phat trién kinh té - xd hoi caa Pang va Nha
nuéc, phuong hudng, nhiém vu phat trién khoa hoc va céng nghé
ctia nganh va don vi; tinh hinh kinh té - x4 hoi n6i chung va nhiing
thanh tyu, xu hudng phat trién khoa hoc va cong nghé, nhiing tién
bo khoa hoc va cong nghé quan trong trong nudc va thé gidi lién
quan dén nganh va don vi;

- Nam chéc noi dung, nghiép vu quan 1y va phuong phap to chirc
trién khai thyc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé tai don vi.

- Tam huyét voi1 nghé, trung thuc, khach quan, théng than; 1am viéc
khoa hoc, c¢6 chinh kién 1o rang; c6 thai d§ khiém tdn, ding muc
khi tiép xtc v6i nhan dan; co ¥ thirc dau tranh voi nhitng hanh vi
sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop véi dong
nghi¢p thuc hién nhiém vu dugc giao.

Céc yéu cau khac

- Nam duoc chi truong, duong 16i cia Pang, chinh sach, phap luat
ctia Nha nude vé van hoa co so.

- Nam duoc cac hinh thirc va phuong phap tién hanh cong tac van
héa quan ching va cau lac bd; nguyén 1y su pham va nhiing ky
nang, phuong phap hudéng dan chuyén mon, nghi¢p vu.

- C6 kién thirc co ban vé cong tac van hoa co s¢ thudc linh vuc
duogc phan cong phu trach.
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

trach.

cbng tac chuyén mon.

- Co ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban,
dugc tleng dan toc thiéu sé d6i vé6i vién chic cong
toc thiéu sb

- C6 nang luc phan tich, tong hop va soan thao cac vin ban hudng
dan chuyén moén, nghi€p vu van hda co s¢ dugc phan cong phy

- Str dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k¥ thuat phuc vu cho

c¢6 thé str dung
tac & vung dan

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh; 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéc; 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban,; 2-3
Nhom ning lyc - Giao tiép g x; 2
chung L
- Quan h¢ phoi hop; 2
- St dung cong nghé thong tin; bap tng yéu

- Str dung ngoai ngtr.

cau cong viéc
va tiéu chuan
chirc danh

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién luoc, dé

an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon; 3
- I§h£1 nang hudng dan thuc hién chién luge, dé éan, 3
Nhom nang luc |trién khai quy trinh nghiép vu chuyén mon;
chuyén mon : :
- Kha nang tham dinh cac dé an, dy an, nhiém vu; 3
- Kha ning phoi hop thyc hién xay dyng chién lugc, 3
de an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon.
Nhom ning luc |” Tu duy chién luogc; 2
quan ly - Quan 1y sy thay doi; 2




134

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
- Ra quyét dinh; 2
- Quan 1y ngudn lyc; 2
- Phat trién nhan vién. 1-2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Po dac bian dd Hang III

Ma vi tri viéc lam: NVCN-11

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc

Trung tdm Phat trién quy dat huyén Mudng T, tinh Lai Chau

Quy trinh cong viéc
lién quan

Bao dam theo quy trinh xir ly céng viéc ctua co quan, thuc hién
dung tién do, chat luong, hiéu qua; dung quy dinh chuyén man,
nghiép vu chuyén nganh, dam bao tuén tha cac van ban lién quan
dén chuc trach, nhiém vu duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muru, tr van xay dung, t6 chic chi dao thuc hién céc nhiém vu k§ thuat
duoc giao nham bao dam cac hoat dong thuong xuyén caa qua trinh phat trién, ing dung

va trién khai cong nghé;

- Téng hop, bao céo va tham muu, dé xuat xay dung céc giai phap thuc day, cai
tien néng cao chat lugng chuyén mon nghiép vy; thuc hién cac hoat dong khac lién quan
bao dam yéu cau vé ndi dung, tién do dugc phan cong.

2. Céac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, méng i . . hoan thfaAnh cong
o . Cong viéc cu the viéc
cbng viéc :
- Xay dung, to chac chi dao thuc hién
cac nhiém vu ky thuat dugc giao nham
bdo dam cac hoat dong thuong xuyén cua
qua trinh phéat trién, ang dung va trién y
khai cong nghé; thyc hién cong tac quanBao dam dung ticn
Cong tac chuyeén ly céng nghé trong pham vi dugc giao; do,q.Cha}t luong, higu
21 |~ qua; dang quy dinh

mon

- Tham gia xay dung hoan chinh hé
thong dinh muc, tiéu chuan k§ thuat cua
linh vuc cdng nghé dam nhiém;

- Thuc hién cac hoat dong thong tin,
thong ké va doi méi sang tao trong linh
vuc khoa hoc va cong nghé.

chuyén mon, nghiép
vu.
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TT Cac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi danh gia
- Tham dy cac cudc hop don vi, hop co' Tham du diy du,
55 Thuc hién ché do quan theo quy dinh; chuan bi tai ligu va y
" hoi hop - Phéi hop thyc hién cong viéc véi cac  Kien phat biu theo
thanh vién trong don vi. yeu Cau.
2.3 [Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Cac don vi phdi hop

Quan ly tryc tiép chinh

Lanh dao tryc tiép

Vién chtrc, nguoi lao dongCac co quan, don vi CO
trong don vi lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Theo phén cong cua Lanh dao don vi
hodc co quan cap trén

Phéi hop trong viéc trién khai cac cong viéc

4. Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2

Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va ty quyén cua
Lanh dao co quan, don vi

4.3

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thyc caa thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao

4.4

Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. C4c yéu cau vé trinh d§, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh dd
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Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 trinh d dai hoc tro 18n thuoc cac nhém chuyén nganh vé ki
thuat, cong ngh¢, cac nganh Quan ly tai nguyén, Quan ly dat dai,
Tric dia, Po dac ban dd, Xay dung giao thong, xdy dung cau
duodng bo, Boi thuong, tai dinh cu, ... va cac nganh c6 lién quan.

Bdi dudng, ching
chi

- C6 k¥ nang str dung cdng nghé thong tin co ban va sir dung dugc
ngoai ngit hoic st dung duoc tiéng dan toc thiéu sé déi vai vién
chutrc ¢ong tac & ving dan toc thiéu sé theo yéu cau cua vi tri viéc
lam;

- C6 chiing chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép hang
Il hodc twong duong.

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viec dugc giao, tuan thu cac
quy dinh cua phap luat; thuc hién ding va day du nghia vu cua vién
chtrc trong hoat dong nghé nghiép.

- Ndm duge duong 16i phét trién kinh té - x4 hoi cua Dang va Nha
nudce, phuong hudng, nhiém vu phat trién khoa hoc va cong nghé
cta nganh va don vi; tinh hinh kinh té - xa hoi ndi chung va nhiing
thanh tyu, xu huéng phét trién khoa hoc va céng nghé, nhiing tién
bo khoa hoc va cdng nghé quan trong trong nudc va thé gisi lién
quan dén nganh va don vi;

- Nam chac noi dung, nghiép vu quan 1y va phuong phap t6 chuc
trién khai thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé tai don vi.

- Tam huyét voi1 nghé, trung thuc, khach quan, théng thén; lam viéc
khoa hoc, ¢6 chinh kién rd rang; co6 thai d§ khiém tn, ding muc
khi tiép xtc v6i nhan dan; co ¥ thirc dau tranh voi nhitng hanh vi
sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop véi dong
nghi¢p thuc hién nhiém vy duoc giao.

Cac yéu cau khac

- Nam duoc chi truong, duong 16i cia Pang, chinh sach, phap luat
ctia Nha nude vé van hoa co so.

- Nam duoc cac hinh thirc va phuong phap tién hanh cong tac van
hdéa quan ching va cau lac bd; nguyén ly su pham va nhiing k¥
nang, phuong phap hudéng dan chuyén mon, nghiép vu.

- C6 kién thirc co ban vé cong tac van hoa co s¢ thudc linh vuc
duogc phan cong phu trach.
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Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

- C6 nang luc phan tich, tong hop va soan thao cac

trach.

cbng tac chuyén mon.

- Co ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban,
dugc tleng dan toc thiéu sé d6i vé6i vién chic cong
toc thiéu sb

van ban huéng

dan chuyén mon, nghiép vu van hdéa co s¢ dugc phan cong phu

- Str dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k¥ thuat phuc vu cho

c¢6 thé str dung
tac ¢ vung dan

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh; 2-3
- T4 chue thuc hién cong viéc; 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban; 2-3
Nhém ning lyc - Giao tiép tng xi; 2
chung - Quan hé phdi hop; 2

- Sur dung cong nghé thong tin;

- Sur dung ngoai ngi.

bap ung yéu
cau cong viéc
va tiéu chuan

chuc danh
Nhom nang lyc |- Kha ning chu tri tham muu x4y dung chién luoc, dé 3
chuyén mén  [an, quy trinh nghiép vu chuy&n mon;
- Khé ning hudng dan thuc hién chién lugc, dé én, 3
tricn khai quy trinh nghiép vu chuy&n mon;
- Kha ning tham dinh cac dé an, dy an, nhiém vu; 3
- Kha nang phéi hop thyc hién xay dung chién lugc, 3
de an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
Nhém nang luc |° Tu duy chién luoc; 2
quan ly - Quan Iy su thay ddi; 2
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Ra quyét dinh; 2
- Quan ly nguén luc; 2
- Phét trién nhan vién. 1-2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Po dac bian d6 Hang IV Ma vi tri viéc lam: NVCN-12

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diem lam viéc

Trung tAm Phat trién quy dat huyén Mudng Té, tinh Lai Chau

Quy trinh cong viéc
lién quan

Bao dam theo quy trinh Xt ly cong viéc cua co quan, thyc hi¢n
dung tién do, chat luong, hiéu qua; dung quy dinh chuyén mon,
nghiép vu chuyén nganh, dam bao tuan thu cac van ban lién quan
dén chuc trach, nhiém vu duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muru, tr van xay dung, t6 chic chi dao thuc hién céc nhiém vu k§ thuat
dugc giao nham bdo dam cac hoat dong thuong xuyén cua qua trinh phat trién, tng dung
va trién khai cong nghg;

- Tong hop, bao cao va tham muru, dé xuét xay dung cac giai phap thic day, cai
tien néng cao qhat luong chuyén, mon nghiép vu; thuc hién cac hoat dong khac lién quan
bao dam yéu cau vé noi dung, tien do duoc phan cong.

2. Céac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi d4nh gia

TT \Nhiem vu, mang A . . hoan thf";mh cong
PR Cong viéc cu the viéc
cbng viéc C
- Xy dyng, to chirc chi dao thyc hién
cac nhiém vu ky thuat duoc giao nham
bao dam cac hoat dong thudng xuyén cua
qua trinh phat trién, ung dung va trien q ’ y
khai cong nghg; thyc hién cong tac quanBao ddm dung tién
Cong tac chuyen!Y €0ng nghé trong pham vi dugc giao; dO:.Ch%t luong, higu
2.1 qua; dang quy dinh

mon

- Tham gia xay dung hoan chinh h¢
thdng dinh muc, tiéu chuan ky thuat cua
linh vuc cong nghé dam nhiém;

- Thuc hién cac hoat dong théng tin,
thdng ké va d6i mai sang tao trong linh
vuc khoa hoc va cong nghé.

chuyén moén, nghiép
vu.

2.2 [Thyc hién ché @6 - Tham du céc cudc hop don vi, hop co

Tham dy day du,
chuan bij tai liéu va 'y
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia

hoi hop

quan theo quy dinh; kién hhétl biéu theo

- Phéi hop thuc hién cong viéc voi cac YU cau.
thanh vién trong don vi.

2.3 [Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao

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

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Cac don vi phdi hop

Quan ly tryc tiép chinh

Lanh dao tryc tiép

Vién chtrc, nguoi lao dongCac co quan, don vi CO
trong don vi lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Theo phén cong cua Lanh dao don vi
hodc co quan cap trén

Phéi hop trong viéc trién khai cac cong viéc

4. Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2

Puoc quyén quyét dinh céc van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va ay quyén cua
Lanh dao co quan, don vi

4.3

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thyc caa thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao

4.4 Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. C4c yéu cau vé trinh d§, niing luc
5.1. Y&u cau vé trinh d

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 trinh @6 trung cap tro 1én hoic tuong twong thudc cadc nhom
chuyén nganh vé ky thuat, cong nghé, cdc nganh Quan ly tai

nguyén, Quan ly dat dai, Tric dia, Po dac ban do, Xay dung giao
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Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

thong, xay dung cau duong bo, Boi thuong, tai dinh cu, ... va cac
nganh co lién quan.

Bdi dudng, chtng
chi

- C6 ky nang sur dung cong nghé thong tin co ban va stir dung dugc
ngoai ngir hoac str dung duoc tiéng dan toc thiéu sé d6i vai vién
chtrc cdng tac ¢ vung dan toc thiéu sé theo yéu cau cua vi tri viéc
lam;

- C6 chiing chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép hang
IV hoac tuong duong.

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viec dugc giao, tuan thu cac
quy dinh cua phap luat; thuc hién dung va day du nghia vu cua vién
chtrc trong hoat dong nghé nghiép.

- Ndm duge duong 16i phét trién kinh té - x4 hoi cua Dang va Nha
nudc, phuong hudng, nhiém vu phét trien khoa hoc va céng nghé
cua nganh va don vi; tinh hinh kinh té - x& hoi n6i chung va nhiing
thanh tuu, xu hudng phét trien khoa hoc va cong nghé, nhirng tién
bo khoa hoc va cong nghé quan trong trong nudc va thé gidi lién
quan dén nganh va don vi;

- Ndm chac noi dung, nghiép vu quan 1y va phuong phap té chutc
trién khai thyuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé tai don vi.

- Tam huyét vol nghé, trung thuc, khach quan, thﬁng than; 1am viéc
khoa hoc, c6 chinh kién r0 rang; c6 thai do khiém ton, ding muc
khi tiép xtc v61 nhan dan; c6 ¥ thirc dau tranh véi nhitng hanh vi
sai trai, ti€u cuc; thuc hanh tiét kiém, chong lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, cha dong phdi hop véi dong
nghiép thuc hién nhi€ém vu duoc giao.

Cac yéu cau khac

- Nam duogc chu truong, duong 161 cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc ve van hoa co sé.

- Nam duoc cac hinh thirc va phuong phap tién hanh cong tac van
hoa quan ching va cau lac bd; nguyén ly su pham va nhiing ky
nang, phuong phap hudng dan chuyén mon, nghiép vu.

- Co kién thirc co ban vé cong tac van hoa co s¢ thudc linh vuc
dugc phan cong phu trach.

- C6 ning lyc phan tich, tong hop va soan thao cac van ban hudng
dan chuyén moén, nghiép vu van hoa co s¢& dugc phan cong phu
trach.
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Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

cong tac chuyén mon.

- C6 ky nang stir dung cong nghé thong tin co ban,
duoc tiéng dan toc thiéu s6 doi voi vién chuc cong
tdc thi€u so

- Str dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi ky thuat phuc vu cho

c6 thé sur dung
tac & vung dan

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh; 2-3
- T4 chue thuc hién cong viéc; 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban; 2-3
Nhém ning luc - Giao tiép imng xu; 2
chung - Quan hé phdi hop; 2
- Str dung cong nghé théng tin; Dap ng yéu

- Str dung ngoai ngir.

cau cong Viéc
va tiéu chuan

chac danh
- Kha ning chu tri tham muu xay dung chién luoc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon;
, - Kha ning huéng dan thyc hién chién lugc, dé an, 3
Nhom nang luC |trién khai quy trinh nghiép vu chuyén mén;
chuyén mon 5 : :
- Kha nang tham dinh cac d¢ an, du an, nhiém vu; 3
- Kha nang phéi hop thyc hién xay dung chién lugc, 3
de an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luoc; 2
- Quan ly sy thay doi; 2
Nhom nang luc | o quyét dinh; 2
quan ly
- Quan ly nguon luc; 2
- Phét trién nhan vién. 1-2
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vj tri viéc lam: Khuyén néng hang I1

Ma vi tri viéc lam: NVCN-13

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam
viéc

Tru s& Trung tdm Dich vu ndng nghiép huyén Muong Te, tinh Lai
Chau.

Quy trinh cong
viéc lién quan

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

- Théng tu lién tich sb 36//2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giira B6 NN&PTNT va B Noi vu quy dinh ma sb va tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép vién chiic chuyén nganh trong trot va bao
vé thuc vat.

- Thong tu lién tich sb 37/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV  ngay
20/10/2015 gitta BO NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma s6 va tiéu
chuan chie danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh chan nudi tha y.

- Thong tu lién tich sé 38/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 gitra Bo NN&PTNT va B Noi vu quy dinh mé sb va tiéu
chuan chac danh nghé nghiép vién chac chuyén nganh kiém nghiém
thay san.

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu quy
dinh vé vi tri viéc lam va so lugng nguoi lam viéc trong don vi su
nghiép cong 1ap;

-Thong tu s6 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 cia Bo Noi vu
huéng dan xac dinh co cdu ngach cong chirc va cac van ban huéng
dan caa cac Bo, nganh vé vi tri viéc lam cbng chic nghiép vu
chuyén nganh va chic danh nghé nghiép chuyén nganh.

- Thong tu s6 11/2023/-TT-BNNPTNT, ngay 15 thang 11 nam 2023
cua Bo nong nghiép PTNT Huéng dan vi tri viéc 1am 1anh dao, quan
ly va chiic danh nghé nghiép chuyén nganh, co cau vién chic theo
chic danh nghé nghiép trong don vi su nghiép cong lap thuoc
nganh, linh vuc ndng nghiép va phat trién ndng thon.

- C4c Tiéu chuan, quy chuan quéc gia, qudc té; quy trinh Ky thuat.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am ciia chikc danh chuy@n nganh gom
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- Gilp viéc Giam ddc, cac Pho giam dbc Trung tam, truc tiép thuc hién cac linh
vuc cong tac cua Trung tdm theo nhiém vu chuyén mon dugc giao.

- Xay dyng va to chirc thyc hién ké hoach, phuong an k¥ thuét vé linh vyc chuyén
nganh cuaa vi tri viéc lam duoc phan cong; t6 chac thuc hién nhiém vu chuyén mon theo
dia ban, linh vuc dugc phan cong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cac cbng viéc
_ Tiéu chi danh gia
1 | Nhiémvy, i hoan thanh cong
Mang cong Cong viéc cu the viéc
viéc
,q | Xaydung |Thamgiay kién stra doi, bo sung cdc | Y kién tham gia c6
' van ban quy dinh phéap luat vé khuyen néng. | chat luong.
Chu tri t6 chac tuyén truyén, phd Hoat —dong —tuyen
£ . x A . | truyén, pho bién dung
-2 .| bién, hudng dan, phat hién, ngan |, « AR
Trién khai O 2 A - | k& hoach; ndi dung
. ngua va xu ly theo tham quyen hoac . x o
2.2 thuc hién O S S SN hudng dan thuc hién
NI de xuat véi cap trén xi ly cac hanh ) )
van ban N , . . ~, | theo quy dinh, dam
Vi vi pham céc quy dinh phap luat bao chét hrong, hoan
chuyén nganh khuyén nong. thanh diing tién do.
B4o céao kiém tra
Tham gia kiém tra va giai quyét pt)an ar)h Cb.mh Xac,
‘2 ~ A - X -’ | day du néi dung,
Kiemtra |nhiing tranh chap, khicu nai ve | 7 : A
. X A . ~_ | thong tin theo yéu
2.3 thuc hién | chuyén moén nghiép vu chuyén ciu. CAc tranh ché
van ban nganh thu{)c linh vuc dugc giao khi khiéu nai (néu cop)’
co yeu caul duoc giai quyét dut
diém.
- Chu tri xay dyng ké hoach,
phuong an ky thuat ve khuyen nong; Dam bio auv trinh
Thuc hién |t chirc thuc hién ké hoach, phuong | om 240 Auy: Il
N e s e 11w : cong tac; hoan thanh
hoat dong | an tai dia ban, linh vuc duoc giao. ~ ] , 2
huvan man ] ~|cong vige ding tién
¢ 3;] ' |- Chiy tri t6 chue diéu tra, thu thap, | do, chit luong va
NINIEP VU1 t5ng hop va phan tich s6 lidu, thong | hisu qua.
tin, danh gia tinh hinh, tong keét, rat
kinh nghiém vé khuyén nbng trong
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Cac cbng viéc

Tiéu chi danh gia

T Nhiém vu, ) _ ) hoan thanh cong
Mang cong Cong viéc cu the viéc
viéc
2.4 dia ban; trén co s& d6 dé xuat chu
trwong, bién phap bo sung stra doi
cac quy trinh, quy pham ky thuat
thuoc linh vuc chuyén nganh dugc
giao.
- Chu tri hoac tham gia thuc hién cac
dé tai nghién cau khoa hoc vé
khuyen ndng, trién khai ap dung cac
tién bo khoa hoc coéng nghé vé
chuyén nganh, linh vuc dugc giao;
- Chu tri hoac tham gia xay dung
muc tiéu, chuong trinh, ndi dung,
bién soan tai liéu va td6 chac thuc
hién bdi dudng nghiép vu cho vién
chuc chiic danh nghé nghiép hang
[11, hang IV.
Phéi hop véi cac don vi, c& nhan lién | Noi dung phdi hop
5t Phdi hop | quan trien khai thuc hién nhiém vu | dugc hoan thanh dat
' thuc hién. | chuyén moén thudc linh vuc chuyén | chat lugng, theo ding
nganh duoc giao. tién do ké hoach.
Tham du cac cudc
Thuc hién | Tham du cac cudc hop, hoi nghi, hoi | hop, hoi nghi, hoi
2.6 | chédohoi |thao lién quan dén cong tac chuyén | thao day du, chuan bi
hop. mon dugc phan cong. tai liéu va y kién phat
biéu theo y&u cau.
Ké hoach cbng tac
Xay dyng va Cua ca nhan duocC Xxay
o | e KE | ey dong xéy dung va thyc hign ké | Surg theo ding ke
: oach cong h ISP hoach cbng tac cua
A oach cong t&c caa ca nhan. N PR
tac cua ca don vi va bao céo cap
nhan. c6 tham quyén dé

thuc hién.
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Cac cbng viéc

_ Tiéu chi danh gia
T Nhiém vu, . hoan thanh cong
Mang cdng Cong viéc cu the viéc
viéc

2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan 1y tryc tiép va

Kiém duyét két qua béi Quan ly truc tiép Cac don vi phdi hgp chinh

Cac phong, cac don vi lién

Ban Giam doc Trung tdm. | C&c vién chirc trong don vi. quan, UBND c4c x4, thi tran

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chiat quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau;
- Cac co quan, td chie, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén linh vyc thudc pham
vi quan ly cua don vi.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon,;

- LAy thong tin théng ké;

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

T Quyén han cu thé

Duogc chu dong Vé,phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao (d6i véi cac cong
1 wiéc c6 quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh ty thu tuc thuc hién thi
thuc hién theo quy dinh tuong ung).

Tham gia y kién c4c van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mon cua co quan, don
Vi.

3 Puoc cung cip thong tin chi dao, diéu hanh cta co quan, don vi trong pham vi
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T

Quyén han cu thé

nhiém vu duoc

giao.

DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh giad mac d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

Duoc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hdi thao co6 lién quan theo quy dinh hodc
phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, pham chat, nang lwe

5.1. Yéu cdu vé trinh d§, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh trong trot,
lam nghi€p, bao v€ thuc vat .... Hoac chuyén nganh dao tao phu
hop vdi yéu cau cua vi tri viée lam.

Boi dudng, ching

C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép

chi vién chirc chuyén nganh cua vi tri vi¢c lam.
C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép
Kinh nghi¢m (thanhichuyén nganh cta vi tri viée lam.

tich cbng tac)

C6 kinh nghiém cong tac dap g y€u cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phéap luat cua nha nudc, quy dinh cua
CO quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot;

- Trung thuc, théng than, can than, bao mat thong tin;
- Kha ning doan két ndi bo;
- Chiu duogc ap luc trong cong viéc;

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

Cac yéu cau khac

- Nam ving duong 16i, chu trwong, chinh sach ciia Pang, phap luat
cuia Nha nudc va cua nganh;

- Nam viing cac vin ban phap luat chuyén nganh khuyén nong va
quy dinh phap luét khac c6 lién quan; nam dugc nhiing diém co ban
ctia phap luat quoc té chuyén nganh khuyén nong;

- Van dung t6t cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc




149

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

qua.

vao cong viéc chuyén mén dam nhiém;

- C6 nang luc nghién ctru khoa hoc, ndm viing nhitng thanh tyu
khoa hoc cong nghé, ky thudt tién tién trong va ngoai nudc lién
quan dén chuyén nganh cta vi tri viéc lam; cha tri hoic tham gia
cong trinh nghién ctru khoa hoc hodc dé an d3 duoc Hoi dé)ng khoa
hoc cap b hodc cdp tinh cong nhan va dua vao ap dung co hiéu

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom niang lue Tén nang luc Cap do
Dao duc va ban linh 3-5
T6 chirc thyc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép ing xir 3-4
Nhém nang luc -
Chung Quan hé ph@i th 3-4

Str dung cong nghé thong tin

Co6 k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong

St dung ngoai nglr hoac tiéng
dan toc thiéu sd

tin co ban, st dung ngoai ngir hodc
tiéng dan toc thiéu s dbi véi vién
chtrc cong tac ¢ ving dan toc thiéu s6
theo yéu cau cta vi tri viéc lam

Xay dyng van ban 3-4
Trién khai thuc hién van ban 3-4
Nhom ndng luc -
chuyén mon  [Kiém tra thyc hién van ban 3-4
Thuc hi¢én hoat dong chuyén 3.4
mon nghiép vu
Tu duy chién luoc 2-3
Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom Pang lwe Ra quyét dinh 2-3
quan ly
Quan 1y ngudn luc 2-3
Phit trién doi ngii 2-3
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: NVCN-14

Tén vi tri viéc lam: Khuyén néng hang 111

Ngay bit du thuc hién:

Pia diém lam | Tru s& Trung tm Dich vu nong nghiép huyén Muong Té, tinh Lai
viéc Chéu.

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

- Thong tu lién tich s& 36//2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giira Bo NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma sé va tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh trong trot va bao
vé thuc vat.

- Thong tu lién tich sb 37/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV  ngay
20/10/2015 gira BO NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma so va tieu
chuan chuc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh chan nu6i tha y.

- Théng tu lién tich sb 38/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giia B6 NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh mé sb va tiéu
chuan chuc danh nghé nghiép vién chac chuyén nganh kiém nghiém
thuy san.

- Nghi dinh ) 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu quy
dinh veé vi tri viéc lam va so luong nguoi lam viéc trong don vi su
nghiép cong lap;

-Théng tu s 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 caa Bo Noi vu
hudng din xac dinh co cau ngach cong chirc va cac van ban hudng
dan cua cac Bo, nganh vé vi tri viéc 1am céng chuc nghiép vu
chuyén nganh va chic danh nghé nghiép chuyén nganh.

- Thong tu s6 11/2023/-TT-BNNPTNT, ngay 15 thang 11 nim 2023
cua Bo néng nghiép PTNT Huéng dan vi tri viéc lam 13nh dao, quan
ly va chizc danh nghé nghiép chuyén nganh, co cau vién chuc theo
chic danh nghé nghiép trong don vi sy nghiép cong lap thudc
nganh, linh vuc ndng nghiép va phat trién ndng thon.

Quy trinh cong
viéc lién quan

- C4c Tiéu chuan, quy chuan quéc gia, qudc té; quy trinh Ky thuat.

1. Muc tiéu vj tri viéc 1am cia chikc danh chuy@n nganh gém

- Gillp viéc Giam dbc, cac Pho giam doc Trung tam, truc tiép thuc hién cac linh vuc
cong tac cua Trung tam theo nhiém vu chuyén mon duoc giao.



151

- Xay dyng va to chuc thyc hién ké hoach, phuong 4n k§ thuat vé linh vuc chuyén
nganh cuaa vi tri viéc lam duoc phan cong; to chuc thuc hién nhiém vu chuyén moén theo dia
ban, linh vue duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cbng viéc

Nhiém vu,
Mang cong
Vviéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Xay dung van
ban

Xay dung ké hoach, phuong an k¥
thuat vé linh vuc chuyén nganh
cua vi tri viéc lam duoc phéan
cong, phu trach thuc hién.

Ké hoach, phuong an ky
thuat duoc phé duyét.

2.2

Trién khai
thuc hién van
ban

Trién khai thuc hién ké hoach,
phuong an k¥ thuat tai dia ban,
linh vuc duoc giao sau khi duoc
phé duyét.

Ké hoach, phuong an k¥
thuat duoc trien khai
dam bao chat luong,
hoan thanh dung tién do.

2.3

Thuyc hién
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

- T6 chtc thuc hién nhiém vu
chuyén moén theo dung quy trinh
k¥ thuat.

- Diéu tra, thu thap, tong hop va
phan tich s6 liéu, thong tin; danh
gia tinh hinh, téng két, rat kinh
nghiém vé linh vuc chuyén nganh
cua vi tri viéc lam duoc phan céng
phu trach thuc hién; trén co sé do
dé xuat viéc bo sung sta doi céc
quy trinh, quy pham k¥ thuat phu
hop véi diéu kién, hoan canh cu
thé caa dia ban duoc giao.

- Tham gia xay dung va to chuc
thuc hién cac dé tai nghién ctu
khoa hoc, dé tai khao sat, thuc
nghiém céc bién phap ky thuat vé
linh vuc chuyén nganh cua vi tri
viéc 1am; trién khai ap dung céc
tién bo khoa hoc cong nghé vé

bam bao quy trinh cong
tdc; hoan thanh cong
viéc dung tién do, chat
luong va hiéu qua.
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Céc cbng viéc
Nhiém vu Tiéu chi danh gia hoan
TT | Mang cong Cong viéc cu thé thanh cong vige
viéc
chuyén nganh, linh vuc dugc giao;
- Tham gia xay dung chwong trinh,
noi dung, bién soan tai liéu va to
chuc thuc hiérl boi dudng nghiép
vu va hudng dan trng dung tién bo
khoa hoc k¥ thuat cho ndng dan.
’ Phdi hop vai cac don vi, ca nhan | Noi dung phdi hop duoc
24 Phoi hop thuc | lién quan trien khai thuc hién | hoan thanh dat ’chét
' hién. nhiém vu chuyén mén thudc linh lugng, theo dung tién do
vuc chuyén nganh duoc giao. ke hoach.
Tham du cac cudc ho‘p,
Thue hién ché Tp_am du: 990 cuoc hQAp, h(,A)I ngh;, h?l ngrp, hQI‘_theAlo Qay
2.5 A hoi thao lién quan dén cong tac | da, chuan bi tai liéu va 'y
do hoi hop. A A A iy A n
chuyén moén duoc phan cong. kien phat bicu theo yéu
cau.
) \ Ké hoach cbng tac cua
Xay dung va . 1A A
A LA ca nhan dugc xay dung
thuc hién ké . aA A . = , X -
A Cha dong xay dung va thuc hién | theo dting ké hoach cong
2.6 hoach cong X PSSR . AR
Sy ké hoach cong tac caa ca nhan. tac cua don vi va bao céo
tac cua ca R A 4R
o cap c6 tham quyén dé
nhan. o
thuc hién.
2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cdng cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va Quan ly truc tiép Cic don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi

Cac phong, cac don vi lién

Ban Giam déc Trung tam. i
quan, UBND céac xa, thi tran

Cac vién chirc trong don vi.
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3.2. Bén ngoai

Linh vwe nganh, dia
phuong c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, t6 chic, don vi

- Tham gia cac cudc hop c0 lién quan;
- Cung cap cé4c thdng tin theo yéu cau;

¢ hoat dong lién quan dén | - Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc thuc hién cong
linh vuc thudc pham vi quan | Viéc chuyén mon;
ly ciia don vi. Cac ca nhan, | - |4y thong tin théng ké;

doanh nghiép co lién quan.

- Thuc hién b&o c4o theo yéu cau.
- Phéi hop cong tac dé thyc hién nhiém vu duoc giao.

4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cu thé
Pugc chi dong vé ‘phuong phap thuc hién cong viéc duge giao (d6i véi cac cong
1 |viéc co quy dinh bit budc vé phuong phép, quy trinh, trinh ty thi tuc thuc hién thi
thuc hién theo quy dinh tuong rng).
9 Tham gia y kién cic van dé lién quan dén nhiém vy chuyén mén cia co quan, don
V1.
3 Puoc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu duogc giao.
4 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.
5 Duogc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hoi thdo co6 lién quan theo quy dinh hoac
phan cong cua lanh dao co quan, don vi.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, pham chat, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d, pham chat
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Co bang tot nghiép dai hoc nganh, chuyén nganh tréng trot, 1am

Trinh d6 dao tao nghiép, bao vé thuc vat .... Hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi

yéu cau cua vi tri viéc lam.

Boi dudng, (€O chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
chung chi ~ chuyén nganh cua vi tri viéc lam.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

C6 kinh nghiém cong tac dap ung yéu cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat c4
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cta bang, phép luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan,
don vi;

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

- Trung thuc, théng than, can than, bao mat thong tin;
- Kha nang doan két ndi bo;
- Chiu duogc ap luc trong cong viéc;

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

Cac yéu cau khac

- Nam vitng dudng 16i, chu truong, chinh sach ctua Pang, phap luat cta
Nha nudc va cuia nganh;

- Nam vitng cac vin ban phap luat chuyén nganh khuyén nong va quy
dinh phap luat khac co lién quan;

- Van dung tot cac kién thirc co ban, quy trinh, quy pham k¥ thuat
chuyén nganh vao cong viéc chuyén mon dam nhiém,;

- Nam dugc phuong phap khao sat, thyc nghiém; cach thu thap va yéu
cau vé soO li¢u, thong tin dé€ phuc vu cho cong viéc chuyén mén dam
nhiém.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning Tén nang luc Cap do
luc
Dao duc va ban linh 3-4
T4 chirc thyc hién cong viéc 2-3
Nhém ning Soan thao va ban hanh van ban 2-3
lyc chung Giao tiép tmg xur 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung cong ngh¢ thong tin C6 k¥ ning sur dung cong
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Nhom nang

Tén nang luc

Cap do

lue
ngh¢ thong tin co ban, sur
dung ngoai ngir hoac tiéng
) . .. _ .. . . .dantdc thiéu so do1 voi
Str dung ngoai nglr hodc tiéng dén tdc thi€u O ian chire cong tac & ving
dan tdc thiéu s6 theo yéu
cau cua vi tri viéc lam
Xay dung van ban 2-3
Nhom nang
luc chuyén Trién khai thuc hién van ban 2-3
mon
Thuc hién hoat dong chuyén mén nghi¢p vu 2-3
Tu duy chién luoc 1-2
Quan 1y su thay dbi 1-2
hém na 4 s
Nhom nang 1o, o \vét dinh 1-2
lyc quan 1y
Quan 1y nguédn luc 1-2
Phat trién d6i ngii 1-2
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Khuyén nong hang IV. | M4 vi tri viéc 1am: NVCN-15

Ngay bit du thuc hién:

Pia diém lam | Tru s& Trung tm Dich vu nong nghiép huyén Muong Té, tinh Lai
viéc Chéu.

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

vieclienquan | yane v lign tich sé 36/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 gitta Bo NN&PTNT va B Noi vu quy dinh ma sb va tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh trong trot va bao
vé thuc vat.

- Thong tu lién tich sb 37/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV  ngay
20/10/2015 gira BO NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma so va tieu
chuan chuic danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh chan nu6i tha y.

- Théng tu lién tich sb 38/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giia B6 NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh mé sb va tieu
chuan chuc danh nghé nghiép vién chac chuyén nganh kiém nghiém
thuy san.

- Nghi dinh ) 106/2020/NDb-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu quy
dinh veé vi tri viéc lam va so luong nguoi lam viéc trong don vi su
nghiép cong lap;

-Théng tu sb 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 caa Bo Noi vu
hudng din xac dinh co cau ngach cong chirc va cac van ban hudng
dan cua cac Bo, nganh vé vi tri viéc 1am céng chuc nghiép vu
chuyén nganh va chic danh nghé nghiép chuyén nganh.

- Thong tu s6 11/2023/-TT-BNNPTNT, ngay 15 thang 11 nam 2023
cua B néng nghiép PTNT Huéng dan vi tri viéc lam 13nh dao, quan
ly va chizc danh nghé nghiép chuyén nganh, co cau vién chuc theo
chic danh nghé nghiép trong don vi sy nghiép cong lap thudc
nganh, linh vuc ndng nghiép va phat trién ndng thon.

- C4c Tiéu chuan, quy chuan quéc gia, qudc té; quy trinh Ky thuat.

1. Muc tiéu vj tri viéc 1am cia chikc danh chuy@n nganh gém

- Gilp viéc Giam ddc, cac Phé giam dbc Trung tam, truc tiép thuc hién cac linh
vuc cong tac cua Trung tdm theo nhiém vu chuyén mon dugc giao.
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- Xay dung va to chirc thyc hién ké hoach, phuong an k¥ thudt vé linh vuc chuyén
nganh cuaa vi tri viéc lam duoc phan cong; t6 chac thuc hién nhiém vu chuyén mon theo

dia ban, linh vuc duogc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc n o L
TT . Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc
A I A A n : 3 trinh k¥
Thuc hi¢n hoat|T6 chuc thuc hi¢én nhiém vu chuyén Darfl bao‘ quy‘ tn n Y
2.1 lig huvenlmen d han o8 h , thuat, hoan thanh cong
ong chuyénjmon dugc phan coéng, theo ding quy| .. ., XA 1 £
a oy . ~ A viéc dung ti€n do, chat
mon, nghiép vu |trinh k¥ thuat. PR :
lugng va hi¢u qua.
Phdi hop véi cac don vi, cd nhan c6 lién|Noi  dung phdi  hop
9 o [Phoi hop thyuclquan trién khai thyc hién nhi€ém vu|dugc hoan thanh dat
hién. chuyén moén thudc linh vyc khuyén|chat luong, theo dung
nong. tién d0, ké hoach.
Tham dy cac cudc hop,
5 3 [Thuc  hién ché TI}am. AdL.I’ cac c?(f)c Ah(_)p,’hcf)i ngAhi, hA(f)i h(;)i ngh}, h(?i ‘thég dﬁ}\/
TN P thdo lién quan dén cong tac chuyén mon | du, chuan bi tai liéu va
do hoi hop. A A 1k e 1R
duoc phan cong. v kién phat biéu theo
yeu cau.
Ké hoach cong tac cua
Xay dung va ca nhan dugc xay dung
9 4 [thue  hign k€Chu dong xdy dung va thuc hién ké|theo dung ké hoach
hoach cong taclhoach cong tac cua ca nhan. cong tac cua don vi va
cuia ca nhan. bdo cdo ciap co6 tham
quyén dé thuc hién.
2.5 [Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cta Ianh dao co quan, don vi.

3. Cac méi quan hé trong cdng viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua bei

Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Ban Giam d6c Trung tam.

Cac vién chuac trong
don vi.

Cac phong, cac don vi lién
quan, UBND céc xa, thi tran.

3.2. Bén ngoai
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Linh vwc nganh, dia

phuong c¢6 quan h¢ Ban chat quan h¢

chinh

- Tham gia cac cudc hop c0 lién quan;

CAc co quan, t chirc, don | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau;

vi €0 hoat dong lién quan | _ thy thap c4c thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viec
dén linh vuc thugc pham chuyén mén:

vi quan ly cua don vi. Céc

c4 nhan, doanh nghiep co | - Lay thong tin thong ke;
lién quan. - Thuc hién bo c4o theo yéu cau.

- Phéi hop cong tac dé thyc hién nhiém vu duoc giao.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

Duoc chu dong thyc hién cong viée dugce giao theo quy dinh (dbi vé6i cac cong viee
co quy dinh bat budc vé phuong phép, quy trinh, trinh tu thu tuc thuc hién thi thuc
hién theo quy dinh tuong Ung).

Tham gia y kién cac van dé€ lién quan dén nhiém vu chuyén mon cua co quan, don
V1.

Dugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu duogc giao.

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

Duogc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hoi thdo co6 lién quan theo quy dinh hodc

phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh do, pham chat, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

C6 bang tot nghiép trung cap trd 1én thudc nganh, chuyén nganh

Trinh d§ dao tao trong trot, [am nghi¢p, bao v€ thuc vat... hodc chuyén nganh dao tao

phu hop véi linh vuc cong tac cua vi tri viéc lam.




159

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua DBang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cta co quan,
don vi;

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

- Trung thuec, théng than, can than, bao mat thong tin;
- Kha nang doan két ndi bo;

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

Cac yéu cau khac

- Nam duoc nguyén 1y co ban, quy trinh, quy pham k¥ thuat; van
dung dung céc nguyén tic, phuong phap, quy trinh nghiép vu; c6 ki
nang xur 1y cac tinh huéng trong qué trinh thuc hién céng viéc theo vi
tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cap do
Dao duc va ban linh 3-4
T6 chirc thye hién cong vi¢e 2-3
Soan thdo va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép Gmg xr 2-3
Nhém nang luc .
chung Quan h¢ phoi hop 2-3

Str dung cong ngh¢ thong tin C6 k¥ nang sir dung cong nghé
thong tin co ban, sir dung ngoai
) ngit hodc tiéng dan toc thicu sb
Str dung ngoai ngit hodc tieng danid6i véi vién chic cong tic 6
toc thiéu sO ving dan tdc thiéu sb theo yéu
cau ctia vi tri viéc lam.

Nhoém nang luc
chuyé&n mon

Thuc hién hoat dong chuyén mon

nghiép vu 12
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
hang 11.

Kidm nghiém cay trdng Ma vi tri viéc lam: NVCN-16

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam viéc

Tru s& Trung tdm Dich vu ndng nghiép huyén Muong Te, tinh Lai
Chéu.

Quy trinh cong viéc
lién quan

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

- Thong tr lién tich sb 36/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giira B6 NN&PTNT va B Noi vu quy dinh ma sb va tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép vién chiic chuyén nganh trong trot va bao
vé thuc vat.

- Thong tu lién tich sb 37/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV  ngay
20/10/2015 gitta BO NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma s6 va tiéu
chuan chie danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh chan nudi tha y.

- Thong tu lién tich sé 38/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 gitra Bo NN&PTNT va B Noi vu quy dinh ma sb va tiéu
chuan chac danh nghé nghiép vién chac chuyén nganh kiém nghiém
thay san.

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu quy
dinh vé vi tri viéc lam va so lugng nguoi lam viéc trong don vi su
nghiép cong 1ap;

-Thong tu s6 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 cia Bo Noi vu
huéng dan xac dinh co cdu ngach cong chirc va cac van ban huéng
dan cua cac Bo, nganh vé vi tri viéc lam cdng chic nghiép vu
chuyén nganh va chic danh nghé nghiép chuyén nganh.

- Thong tu s6 11/2023/-TT-BNNPTNT, ngay 15 thang 11 nam 2023
cua Bo ndng nghiép PTNT Huéng dan vi tri viéc 1am 1anh dao, quan
ly va chac danh nghé nghiép chuyén nganh, co cau vién chuc theo
chic danh nghé nghiép trong don vi su nghiép cong lap thuoc
nganh, linh vuc ndng nghiép va phat trién ndng thon.

- C4c Tiéu chuan, quy chuan quéc gia, qudc té; quy trinh Ky thuat.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam ciia chiic danh chuy@n nganh gom

- Gillp viéc Giam dbc, cac Pho giam doc Trung tam, truc tiép thuc hién cac linh vuc
cOng tac caa Trung tdm theo nhiém vu chuyén mon dugc giao.
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- Xay dyng va to chuc thyc hién ké hoach, phuong 4n k§ thuat vé linh vuc chuyén
nganh cuaa vi tri viéc lam duoc phan cong; to chuc thuc hién nhiém vu chuyén moén theo dia
ban, linh vue duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc
Nhiém vu, Tiéu C!li dz’n}h gié_ Ahoa?m
TT | Mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
Xay dung van | |am gia y kien sta dol, b6 SUNG | ¢ ;¢ tham gia co chét
2.1 b3 cac quy dinh phap luat ve kiém
an o0 T lugng.
nghiém cay trong.
Chu trl 6 chic tuyen truyen, pho Hoat dong tuyén truyén,
7 bién, huéng dan, phat hi¢n, ngin ohé bién diing k& hoach:
Trién khai | ngtra va xur ly theo tham quyén hoac | . dune h ﬁ dan th ’
22 | thyc hign van | d& xUAt v6i cp trén xir Iy cac hanh | [} €18 TUoNG e FLe
ban vi Vi pham céc quy dinh phap luat| 'en theo quy dinh, dam
chuyén nganh kiém nghiém cay bao chat lugng, -hoan
trang. i thanh dung tién do.
Tham gia kiém tra va gidi quyét| B4o c4o kiém tra phan
nhing tranh chap, khi€u nai V€| 4nh chinh xac, ddy du
53 | Kiém tra thyc| chuyén mon nghiép vu chuyen | ngj dung, thang tin theo
*~ | hignvanban | nganh thuge linh vuc duoc giao khi | yey cdu. Cac tranh chap,
c6 yu cau. khidu nai (néu c6) duoc
giai quyét dut diém.
- Chu tri xay dung ké hoach,
phuong an ky thuat vé kiém nghiém
cay trong; to chac thuc hién ké
hoach, phuong an tai dia ban, linh
vuc dugc giao.
- Chu tri t6 chuc diéu tra, thu thap,
téng hop va phan tich sé liéu, thong
Thuyc hién hoat | tin, danh gi4 tinh hinh, tong két, rat | o
dong  chuyén | kinh nghiém v& kiém nghiem cay | Pam bao quy trinh cong
o4 |mén, nghiép | trong trén dia ban; trén co s d6 dé | tac;  hoan  thanh ~cong
vu xuat chi truong, bién phap bé sung | Viée ding tién do, chat
stra d6i cac quy trinh, quy pham k§ | luong va hiéu qua.
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Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vy, . hanh cong vié
TT | Mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viec
viéc
thuat thudc linh vuc chuyén nganh
duoc giao.
- Chq tri hoac tham gia thuc hiér]
cac de tai nghién cau khoa hoc veé
kiém nghiém cay trong, trien khai
ap dung cac tien bo khoa hoc cong
nghé vé chuyén nganh, linh wvuc
duoc giao;
- Chu tri hoac tham gia xay dung
Mmuc tiéu, chuong trinh, ndi dung,
bién soan tai liéu va to chac thuc
hién boi dudng nghiép vu cho vién
chuc chuc danh nghé nghiép hang
[11, hang IV.
Phoi hop Vvoi cac don vi, c& nhan | Noi dung phoi hop dugc
o5 Phoi hop thuc | lién quan trién khai thuc hién nhiém | hoan thanh dat ,chét
= | hién. vu chuyén mon thudc linh vuc 111;(_)’ng, theo dung tién do
chuyén nganh duoc giao. ke hoach.
Tham du cac cudc ho‘p,
Thyc hién ché Tb_am du: (?zilc cuoc h(_)/\p, h(;)' ngh;, h?l ngrp, hQ'\.thilo d\a),/
2.6 46 hoi ho hoi thao li€n quan dén cong tac | du, chuan bi tai liéu va y
> NOTROD- | huyén mén duoc phan cong. kién phat biéu theo yéu
cau.
Ké hoach cong tac cua
Xay dung va | c& nhan dugc xay dung
57 thuc hién ke | Cha dong xay dung va thuc hién ké | theo ding ké hoach cong
" | hoach cbng tac | hoach cdng tac cua ca nhan. tép cua don vi va béo céq
cua ca nhan. cap c6 tham quyén deé
thuc hién.
2.8 Thuc hién cac nhiém vu khac theo phén cong cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac méi quan hé trong cng viéc
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3.1. Bén trong

Puoc quén Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly tryc tiép Cic don vi phéi hop chinh

Ban Giam déc Trung tam.

Cac vién chuc trong don | Cac phong, cac don vi lién quan,
Vi. UBND cac x4, thi tran

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan h¢

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan;

-Céc co quan, td chirc, don vi co hoat| Cung cap cac thong tin theo yéu cau;
dff)ng lién quan dén .th vyc thudc phaml Thy thip cac thong tin can thiét cho viéc
Vi quan ly cua don vi. thuc hién cong viéc chuyén mon,;

- Lay thong tin thong ké;

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

Duoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao (do1 vdi cac cong

1 |viéc c6 quy dinh bat budc v€é phuong phap, quy trinh, trinh ty tha tuc thyc hi¢n thi
thuc hién theo quy dinh tuong ing).

2 Tham gia ¥ kién cac van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén ctia co quan, don
V1.

3 Puoc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cia co quan, don vi trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 Duoc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hdi thdo co6 lién quan theo quy dinh hoac

phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d, pham chat, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d, pham chat
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh trong trot,
k¥ su khoa hoc cay trong, nong hoc .... Hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi yéu cau cua vi tri vige lam.

Boi dudng, ching

C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chuc danh nghé nghiép

chi Vién chirc chuyén nganh cua vi tri viéc lam.
_ » ~|C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chuan chitc danh nghé nghiép
Kinh nghi¢m (thanhip,,van neanh cua vi tri viée lam.

tich céng tac)

C6 kinh nghiém cong tac dap ing yéu cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phéap luat cua nha nudc, quy dinh cua
CO quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot;

- Trung thuc, théng than, can than, bao mat thong tin;
- Khé nang doan két ndi bo;
- Chiu duogc ap luc trong cong viéc;

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

Céc yéu cau khac

- Nim vitng duong 161, chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luit
cuia Nha nudc va cua nganh;

- Nam viing cac van ban phap luat chuyén nganh khuyén nong v
quy dinh phap luat khéc ¢6 lién quan; nam dugc nhiing di€ém co ban
cua phap luat quoc té chuyén nganh kiém nghiém cay trong;

- Van dung t6t cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc
vao cong viéc chuyén moén dam nhiém;

- C6 nang lyc nghién ctru khoa hoc, nim vimg nhitng thanh tuu
khoa hoc cong nghé, ki thuat tién tién trong va ngoai nudc lién
quan dén chuyén nganh cta vi tri viéc 1am; chu tri hodc tham gia
cong trinh nghién ctru khoa hoc hodc dé an d3 duoc Hoi déng khoa
hoc cap bo hodc cép tinh cong nhan va dua vao ap dung cé hiéu

qua.

5.2. Yéu cau vé nang luc
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
Dao duc va ban linh 3-5
T chire thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tmg xur 3-4

Nhém nang lyc iQuan hé phéi hop 3-4

chung

Str dung cong nghé thong tin C6 k¥ nang su dung cong

1gh¢ thong tin co ban, sty
dung ngoai nglt hodc tiéng
dan toc thi€u s6 do1 voi vién

St dung ngoai ngt hodc tiéng dan tocl ., . I o
X chirc cong tac & vung dan toc

thicu s6 N RS R
thi€u sO theo y€u cau cua vi
tri viéc lam
Xay dyng van ban 3-4
Trién khai thuc hién van ban 3-4
Nhom nang lyc —
chuyén mon [Kiém tra thyc hién van ban 3-4
Thuc hién hoat dong chuyén mon nghiép 3.4
vy
Tu duy chién luoc 2-3
Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom nang e Ra quyét dinh 2-3
quan ly
Quan 1y ngudn luc 2-3

Phit trién doi ngii 2-3
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri vigc lam: Kidm nghigm cay | Mavitriviéclam: NVCN-17

trong hang I11.

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam | Tru s& Trung tdm Dich vu nong nghiép huyén Muong Té, tinh Lai
viéc Chéu.

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

- Thong tu lién tich s& 36//2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giira Bo NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma sé va tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh trong trot va bao
vé thuc vat.

- Thong tu lién tich sb 37/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV  ngay
20/10/2015 gira BO NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma so va tieu
chuan chuic danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh chan nuéi tha y.

- Théng tu lién tich sb 38/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giia B6 NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh mé sb va tiéu
chuan chuc danh nghé nghiép vién chac chuyén nganh kiém nghiém
thuy san.

- Nghi dinh ) 106/2020/NDb-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu quy
dinh veé vi tri viéc lam va so luong nguoi lam viéc trong don vi su
nghiép cong lap;

-Théng tu s 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 caa Bo Noi vu
hudng din xac dinh co cau ngach cong chirc va cac van ban hudng
dan cua cac Bo, nganh vé vi tri viéc 1am céng chuc nghiép vu
chuyén nganh va chic danh nghé nghiép chuyén nganh.

- Thong tu s6 11/2023/-TT-BNNPTNT, ngay 15 thang 11 nim 2023
cua Bo néng nghiép PTNT Huéng dan vi tri viéc lam 13nh dao, quan
ly va chizc danh nghé nghiép chuyén nganh, co cau vién chuc theo
chic danh nghé nghiép trong don vi sy nghiép cong lap thudc
nganh, linh vuc ndng nghiép va phat trién ndng thon.

Quy trinh cong
viéc lién quan

- Cé4c Tiéu chuan, quy chuan quéc gia, qudc té; quy trinh Ky thuat.

1. Muc tiéu vj tri viéc 1am cia chikc danh chuy@n nganh gém

- Gillp viéc Giam dbc, cac Pho giam doc Trung tam, truc tiép thuc hién cac linh vuc
cong tac cua Trung tam theo nhiém vu chuyén mon duoc giao.
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- Xay dyng va to chuc thyc hién ké hoach, phuong 4n k§ thuat vé linh vuc chuyén
nganh cuaa vi tri viéc lam duoc phan cong; to chuc thuc hién nhiém vu chuyén moén theo dia
ban, linh vue duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

Xay dung ké hoach, phuong 4n ky
thuat vé linh vuc chuyén nganh cua
vi tri viéc lam dugc phan cong, phu
trach thuc hién.

Ké hoach, phuong an k¥
thuat duoc phé duyét.

2.2

Trién khai thuc
hién van ban

Trién khai thuc hién ké hoach,
phuong an ky thuat tai dia ban,
linh vyc dugc giao sau khi dugc
phé duyét.

Ké hoach, phuong 4n ky
thuat duoc trién khai
dam bao chat luong,
hoan thanh dung tién
do.

2.3

Thuc hién hoat
dong chuyén
mon, nghiép vu

- T6 chac thuc hién nhiém wvu
chuyén mon theo ding quy trinh k¥
thuat.

- biéu tra, thu thap, tong hop va
phan tich so liéu, thong tin; danh
gia tinh hinh, tong két, rat kinh
nghiém vé linh vuc chuyén nganh
cua vi tri viéc lam dugc phan cong
phu trach thuc hién; trén co sé do
dé& xuit viéc bo sung sira doi cac
quy trinh, quy pham k¥ thuat phu
hop véi diéu kién, hoan canh cu thé
cua dia ban duoc giao.

- Tham gia xay dung va t6 chuc
thuc hién cac dé tai nghién cau
khoa hoc, dé tai khao sat, thuc
nghiém cac bién phap ky thuat vé
linh vyc chuy&n nganh cua vi tri
viéc lam; trién khai ap dung céc
tién bo khoa hoc cbng nghé vé

bam bao quy trinh cong
tac; hoan thanh cong
viéc ding tién do, chat
luong va hiéu qua.
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Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, . S A s
TT | Mangcong Cong viéc cu thé thanh cong vigc
viéc
chuyén nganh, linh vuc dugc giao;
- Tham gia xay dyng chuong trinh,
noi dung, bién soan tai licu va to
chac thuc hiérl boi dudng nghiép
vu va hudng dan tng dung tien bo
khoa hoc k¥ thuat cho nong dan.
, Phoi hop véi cac don vi, c& nhan | Noi dung phéi hop dugc
24 Phoi hopthuc | lién quan trién khai thuc hién | hoan thanh dat ,chét
' hién. nhiém vu chuyén mon thudc linh 1u:qng, theo dung tién do
vuc chuyén nganh duogc giao. ke hoach.
Tham du cac cudc hop,
Thuc hién ché Tb_am du: (_:?c cuoc h(_),:p, hgl ngh;, h?l ngfy, h.Q'\.thilO Qay
25 46 héi ho hoi thao lién quan dén cong tac du, chuan bi tai licuvay
> NOTNOP. chuyén mon dugc phan cong. kién phat biéu theo yéu
cau.
Ké hoach cong tac cua
Xay dung va | ca nhén duoc xay dung
26 thuc hién ke | Cha @ong xay dung va thuc hién ké | theo dang ké hoach
' hoach cong tac | hoach cong tac ctua ca nhan. cong tac cua don vi va
cua ca nhén. bao cao cap co tham
quyén dé thuc hién.
2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac theo phén cdng cuia lanh dao co quan, don vi.

3.1. Bén trong

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

Puoc quan ly truc tiép va

Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua boi

Ban Giam déc Trung tam.

Cac vién chirc trong don vi.

Céc phong, cac don vi lién
quan, UBND céac xa, thi tran
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3.2. Bén ngoai

Linh vuc nganh, dia
phuong c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop c0 lién quan;

Céc co quan, t chirc, don | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau;

vi €0 hoat dong lién quan | _ thy thap c4c thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viec
dén linh vuc thugc pham chuyén mén:

vi quan ly cua don vi. Céc

c4 nhan, doanh nghiep co | - Lay thong tin thong ke;
lién quan. - Thuc hién bo c4o theo yéu cau.

- Phéi hop cong tac dé thyc hién nhiém vu duoc giao.

4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cu thé
Pugc chi dong vé ‘phuong phap thuc hién cong viéc duge giao (d6i véi cac cong
1 |viéc co quy dinh bat budc vé phuong phéap, quy trinh, trinh tu thi tuc thuc hién thi
thuc hién theo quy dinh tuong rng).
9 Tham gia y kién cic van dé lién quan dén nhiém vy chuyén mén cia co quan, don
V1.
3 Puoc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu duogc giao.
4 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.
5 Duogc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hoi thdo co6 lién quan theo quy dinh hoac
phan cong cua lanh dao co quan, don vi.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, pham chat, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d, pham chat
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tbt nghiép dai hoc nganh, chuyén nganh trong trot, k¥ su

Trinh d6 ddo tao  khoa hoc cdy trdng, ndng hoc .... Hodc chuyén nganh dao tao phu

hop vdi1 yéu cau cua vi tri viée lam.

Boi dudng, chimg chiCo ching chi bdi dudng theo tiéu chun chic danh nghé nghiép
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

chuyén nganh cua vi tri vi¢c lam.

C6 kinh nghiém cong tac dap ung yéu cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh
cua co quan, don vi;

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

- Trung thuc, théng than, can than, bao mat thong tin;
- Khé nang doan két ndi bo;
- Chiu duogc ap luc trong cong viéc;

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

Cac yéu cau khac

- Nam viing duong 18i, chu truong, chinh sach ctua Pang, phap
luat cua Nha nude va cua nganh;

- Nén} vitng cic van ban phap luat chuyén nganh kiém nghiém
cay trong va quy dinh phap luat khac co lién quan;

- Van dung tot cac kién thirc co ban, quy trinh, quy pham k¥ thuat
chuyén nganh vao cong viéc chuyén mon dam nhiém;

- Nam dugc phuong phap khao sat, thuc nghiém; cach thu thap va

yéu cau vé sb liéu, thong tin dé phuc vu cho cong viéc chuyén
mon dam nhiém.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lyc Tén nang luc Cap d6
Dao duc va ban linh 3-4
T4 chirc thyc hién cong viéc 2-3
Nhém ning luc Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung Giao tiép tmg xur 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung cong ngh¢ thong tin C6 k¥ ning st dung cong
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Nhom nang lwe

Tén nang luc

Cap do

St dung ngoai nglr hodc tiéng dan toc
thiéu sd

nghé th()ng tin co ban, su
dung ngoai ngir hodc tiéng
dan toc thiéu sb ddi voi
vién chirc cong tac & vung
dan toc thiéu sb theo yéul
cau cua vi tri viéc lam

Xay dung van ban 2-3

Nhom ning luc Trién khai thuc hién vin ban 2-3
chuyén mon . _

Thuc hién hoat dong chuyén moén nghiép 2.3

vu

Tu duy chién luoc 1-2

Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom flang lye Ra quyét dinh 1-2

quan ly
Quan 1y nguédn luc 1-2
Phat trién d6i ngii 1-2
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri vigc lam: Kidm nghigm cay | Mavitriviéclam: NVCN-18

trong hang 1V.

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam | Tru s& Trung tm Dich vu nong nghiép huyén Muong Té, tinh Lai
viéc Chéu.

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

- Thong tu lién tich s& 36//2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giira Bo NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma sé va tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh trong trot va bao
vé thuc vat.

- Thong tu lién tich sb 37/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV  ngay
20/10/2015 gira BO NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma so va tieu
chuan chuc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh chan nu6i tha y.

- Théng tu lién tich sb 38/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giiia B6 NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh mé sb va tieu
chuan chuc danh nghé nghiép vién chac chuyén nganh kiém nghiém
thuy san.

- Nghi dinh ) 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu quy
dinh veé vi tri viéc lam va so luong ngudi lam viéc trong don vi su
nghi¢p cong lap;

-Théng tu s 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 caa Bo Noi vu
hudng din xac dinh co cau ngach cong chirc va cac van ban hudng
dan cua cac Bo, nganh vé vi tri viéc 1am céng chuc nghiép vu
chuyén nganh va chiic danh nghé nghiép chuyén nganh.

- Thong tu s6 11/2023/-TT-BNNPTNT, ngay 15 thang 11 nim 2023
cua Bo néng nghiép PTNT Huéng dan vi tri viéc lam 13nh dao, quan
ly va chizc danh nghé nghiép chuyén nganh, co cau vién chuc theo
chic danh nghé nghiép trong don vi sy nghiép cong lap thudc
nganh, linh vuc ndng nghiép va phat trién ndng thon.

Quy trinh cong
viéc lién quan

- Cé4c Tiéu chuan, quy chuan quéc gia, qudc té; quy trinh Ky thuat.

1. Muc tiéu vj tri viéc 1am cia chikc danh chuy@n nganh gém

- Gillp viéc Giam dbc, cac Pho giam doc Trung tam, truc tiép thuc hién cac linh vuc
cong tac cua Trung tam theo nhiém vu chuyén mon duoc giao.
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- Xay dyng va to chuc thyc hién ké hoach, phuong 4n k§ thuat vé linh vuc chuyén
nganh cuaa vi tri viéc lam duoc phan cong; to chuc thuc hién nhiém vu chuyén moén theo dia
ban, linh vue duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT A b Y A A
9Nhl§)£ll Vl.l,m Cong vie cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
. 2, Cn Cn n ~_[Pam bao trinh k§y
Thuc hién hoat [T6 chirc thuc hién nhiém vu chuyén mon|, . . quy‘ o
A n A A , . -[thuét, hoan thanh cong
2.1 | dong chuyén |dugc phan cong, theo dung quy trinh k¥y| .. ., N SPTRNY
n L . vigc dung tién do, chat
mon, nghiép vu [thuat. A ,
luong va hi¢u qua.
Ph6i hop voi cdc don vi, ca nhan c6 liénNoi dung phdi  hop
Phoi hop thuc |quan trién khai thuc hién nhi€ém vudugc hoan thanh dat
2.2 o n n N 2 A Z ,
hién. chuyén mon thudc linh vuc ki€ém nghiémichat lugng, theo ding
cay trong. tién do, ké hoach.
Tham du cac cudc hop,
n z [Tham dy cac cudc hop, hoi nghi, hoi thaofhoi nghi, hdi thao day
Thuc hién ché | .. L A ; n n ; 2 yv oxs 1ia
2.3 A lién quan dén cong tac chuyén mon dugcidu, chuan bi tai liéu va
do hoi hop. A A 1k e 1R
phan cong. v kién phat bi€u theo
y€u cau.
Ké hoach cong tac cia
Xay dung va cd nhan duogc xay dung
24 thuc hién ké [Chua dong xay dung va thuc hién ké hoachtheo ding k& hoach
" | hoach cong tac |cOng tac cua ca nhan. cong tac cua don vi va
cua ca nhan. bdo cao cap co6 tham
quyén dé thuc hién.
2.5 [Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Ban Giam doc Trung tam.

Cac vién chtc trong
don vi.

Céc phong, cac don vi lién quan,
UBND céc x4, thi tran.

3.2. Bén ngoai
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Linh vuc nganh, dia
phuong c6 quan hé Ban chat quan hé

chinh

Céc co quan, to chuc, | - Cung cap céc thdng tin theo yéu cau:
don vi ¢ hoat dong lién
quan dén linh vuc thuoc
pham vi quan ly cua don T
vi. Cac c& nhan, doanh | - Lay thong tin thong Kké;

nghiép ¢ lién quan. - Thuc hién bo c&o theo yéu cau.

- Tham gia cac cudc hop c0 lién quan;

- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc
chuyén mon;

- Phéi hop cong tac dé thyc hién nhiém vu duoc giao.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

Duoc chu dong thyc hién cong viée dugce giao theo quy dinh (461 v6i cac cong viée
c6 quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh ty thu tuc thuc hién thi thuc
hién theo quy dinh tuong ing).

Tham gia y kién cac van dé€ lién quan dén nhiém vu chuyén mon cua co quan, don
V1.

Dugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu duogc giao.

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

Duogc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hoi thdo co6 lién quan theo quy dinh hoac

han cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh do, pham chat, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao trot, 1am nghiép, bao v€ thuc vat... hoac chuyén nganh dao tao phu

C6 bang t6t nghiép trung cap tré 1én thudc nganh, chuyén nganh trong

hop v6i linh vuc cong tac cua vi tri viée lam.

Pham chat ca . Tyuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,

nhan chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan,




175

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

don vi;

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

- Trung thuc, théng than, can than, bao mat thong tin;
- Khé nang doan két ndi bo;

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

Cac yéu cau khac

- Nim duoc nguyén 1y co ban, quy trinh, quy pham k¥ thuat; van
dung dung cac nguyén tic, phuong phap, quy trinh nghiép vu; c6 k¥
ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh thue hién cong viée theo vi
tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap d6
Dao dic va ban linh 3-4
T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép tung xur 2-3

Nhom nang luc

chung

Quan hé phéi hop 2-3

Str dung cong nghé thong tin Co k¥ nang st dung cong nghé
thong tin co ban, st dung ngoai
) ngit hodc tiéng dan toc thicu sb
Str dung ngoai ngit hodc ting dan|ddi véi vién chic cong tac 6
toc thiu so ving dan toc thiéu sd theo yéu
cau cta vi tri viée lam.

Nhom nang lyc

chuyén mon

Thuc hi¢n hoat dong chuyén mon

nghiép vu 12
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Bao vé thuc vat hang | Ma vi tri viéc lam: NVCN-19
.

Ngay bit du thuc hién:

Pia diém lam | Tru s& Trung tm Dich vu nong nghiép huyén Muong Té, tinh Lai
viéc Chéu.

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

vigclienquan | yane v lien tich sé 36//2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 gitta Bo NN&PTNT va B Noi vu quy dinh ma sb va tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh trong trot va bao
vé thuc vat.

- Thong tu lién tich sb 37/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV  ngay
20/10/2015 gira BO NN&PTNT va B Noi vu quy dinh ma so va tieu
chuan chuic danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh chan nu6i tha y.

- Théng tu lién tich sb 38/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giia B6 NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh mé sb va tieu
chuan chuc danh nghé nghiép vién chac chuyén nganh kiém nghiém
thuy san.

- Nghi dinh ) 106/2020/NDb-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu quy
dinh veé vi tri viéc lam va so luong nguoi lam viéc trong don vi su
nghiép cong lap;

-Théng tu sb 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 caa Bo Noi vu
hudng din xac dinh co cau ngach cong chirc va cac van ban hudng
dan cua cac Bo, nganh vé vi tri viéc 1am céng chuc nghiép vu
chuyén nganh va chic danh nghé nghiép chuyén nganh.

- Thong tu s6 11/2023/-TT-BNNPTNT, ngay 15 thang 11 nam 2023
cua B ndng nghiép PTNT Huéng dan vi tri viéc lam 1anh dao, quan
ly va chizc danh nghé nghiép chuyén nganh, co cau vién chuc theo
chic danh nghé nghiép trong don vi sy nghiép cong lap thudc
nganh, linh vuc ndng nghiép va phat trién ndng thon.

- C4c Tiéu chuan, quy chuan quéc gia, qudc té; quy trinh Ky thuat.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am cia chirc danh chuyén nganh gém

- Gilp viéc Giam ddc, cac Phé giam dbc Trung tam, truc tiép thuc hién cac linh
vuc cong tac cua Trung tdm theo nhiém vu chuyén mon dugc giao.
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- Xay dung va to chirc thyc hién ké hoach, phuong an k¥ thudt vé linh vyc chuyén
nganh cuaa vi tri viéc lam duoc phan cong; t6 chac thuc hién nhiém vu chuyén mon theo

dia ban, linh vuc duogc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cbng viéc
Nhiém vu, Tiéu r?hl r(;lz’u}h gizi_Ahoz‘in
TT | Mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viec
viéc
Xay dung Tham gia y kien sta dol, bo SUNG | ¢ ;e tham gia c6 chat
2.1 S cac quy dinh phap luat vé bao vé
van ban . lugng.
thuc vat.
Chu tri to chirc tuyén truyen, pho | Hoat dong tuyén truyen,
2 .| bién, huéng dan, phat hién, ngan | pho bién ding ké hoach;
Trien khai O 2 A < . . x
- ngua va xu ly theo tham quyeén hoac | noi dung hudng dan thuc
2.2 thuc hién S S SO S S ) \
N de xuat vaéi cap trén xtr ly cac hanh | hién theo quy dinh, dam
van ban o . ) . n \ £ N
Vi vi pham céc quy dinh phap luat | bao chat luong, hoan
chuyén nganh bao vé thuc vat. thanh dung tién do.
Tham gia kiém tra va giai quyét Bao cao kicm tra phan
2 N z 2 .7y lanh chinh xac, day du
Kiémtra |nhitng tranh chap, khicu nai ve| .. N
. X A I ~_ | NI dung, thdng tin theo
2.3 thuc hién | chuyén moén nghiép vu chuyén| ~° " . x
NI N N : . | Yéu cau. Cac tranh chap,
van ban nganh thudc linh vuc duoc giao khi -z o,
SN khicu nai (néu co) duoc
CO Yyeu cau. Ki e 42 R
giai quyet dut diem.
- Chu tri xdy dung ké hoach,
phuong an k¥ thuat vé béo, vé thuc
vat; to chuc thuc hién ké hoach,
phuong an tai dia ban, Ilinh vuc
Thuc hién dugc g|a0.7 . bam bao quy trinh céng
hoat dong -thﬁ tri to chac diéu tra, thu thap, | tac; hoan thanh cong
chuyén mon, | tong hop va phan tich so liéu, thong | viec dung tién do, chat
nghiép vy | tin, danh gia tinh hinh, tong ket, rat | lwong va hiéu qua.
kinh nghiém vé bao vé thuc vat trén
dia ban; trén co s¢ do dé xuat Ch}i
2.4 trrong, bién phap b6 sung stra doi
cac quy trinh, quy pham kg thuat
thudc linh vuc chuyén nganh duogc
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Cac cbng viéc
Nhiém vu, Tiéu r?hl gz'u}h giz'l_Ahoz‘ln
TT | Mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viec
viéc
giao.
- Chq tri hoac tham gia thuc hiélj
cac de tai nghién cau khoa hoc ve
bao vé thuc vat, trien khai ap dung
cac tien bo khoa hoc céng nghé vé
chuyén nganh, linh vuc dugc giao;
- Chu tri hoac tham gia xay dung
muc tiéu, chuong trinh, ndi dung,
bién soan tai liéu va to chuc thuc
hién boi dudng nghi@p vu cho Vvién
chuc chic danh nghé nghiép hang
I11, hang IV.
, Phoi hop véi cac don vi, c& nhan | Noi dung phdi hop dugc
25 Phoi hgp | lién quan trién khai thuc hién nhiém | hoan thanh dat ’chat
' thuc hién. | vu chuyén mon thudc linh vuc | luong, theo ding tién do
chuyén nganh duoc giao. ke hoach.
Tham du cac cugc hop,
Thyc hién | Tham du cac cu¢c hop, hoi nghi, | hoi nghi, hoi thao day
2.6 | chédohoi |hoi thao lién quan den cong tac | du, chuan bi tai ligu vay
hop. chuyén mon duoc phan cong. kien phat biéu theo yéu
cau.
\ X Ké hoach cbng tac cua
Xay dung va . 1A A
AL X ca nhan dugc xay dung
thuc hién ké . aA A 5 n LA , X A
A Chua d@ong xay dung va thuc hién ké | theo dung ké hoach cong
2.7 | hoach cong ISR C AN
..~ | hoach cbng tac cua ca nhan. tac cua don vi va bao cao
tac cua ca £ z 2 A 2
A cap cO tham quyén dé
nhan. -
thuc hién.
2.8 Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac méi quan hé trong cdng viéc

3.1. Bén trong
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Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly tryc tiép Cic don vi phéi hop chinh

Cac vién chtrc trong don | Cac phong, cac don vi lién quan,

Ban Giam doc Trung tam. vi. UBND céc x4, thi trén
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan h¢

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

- Céc co quan, to chirc, don vi c¢6 hoat| Cung cap cac thong tin theo yéu cau;
dong lién quan dén linh vyc thuoc pham- Thu thap céc thong tin can thiét cho viée
vi quan ly cua don vi. thuc hién cong viéc chuyén mon,;

- Lay thong tin thong ké;

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao (ddi voi céc cong

1 |viéc c6 quy dinh bat budc vé phuong phép, quy trinh, trinh ty thu tuc thuc hién thi
thuc hién theo quy dinh tuong ing).

9 Tham gia ¥ kién cac van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén ciia co quan, don
V1.

3 Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi
nhiém vy dugc giao.

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 Duoc tham gia cac cudc hop, hdi nghi, hdi thdo co lién quan theo quy dinh hoéc

phan céng cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh do, pham chat, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh d§, pham chit
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh trong trot,
nong hoc, bao vé thuc vat .... Hodc chuyén nganh dao tao phu hop
Vo1 yéu cau cua vi tri viée lam.

Boi dudng, ching

C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chuc danh nghé nghiép

chi vién chirc chuyén nganh cua vi tri vi¢c lam.
C6 chung chi bodi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
Kinh nghiém (thanhichuyén nganh cua vi tri viéc lam.

tich cbng tac)

C6 kinh nghiém cong tac dap ing yéu cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cual
CO quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot;

- Trung thuc, théng than, can than, bao mat thong tin;
- Kha nang doan két noi bo;
- Chiu duogc ap luc trong cong viéc;

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

Céc yéu cau khac

- Nim vitng duong 161, chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luit
cuia Nha nudc va cua nganh;

- Nam vitng cac van ban phap luat chuyén nganh bao v¢ thuc vat va
quy dinh phap luat khac c6 lién quan; nam dugc nhing diém co ban
ctia phap luat qudc té chuyén nganh bao vé thyc vat;

- Véan dung tot cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc
vao cong viéc chuyén moén ddm nhi¢m;

- C6 nang luc nghién ctru khoa hoc, nam viing nhiing thanh tyu
khoa hoc cong nghé, k¥ thuat tién tién trong va ngoai nudc lién
quan dén chuyén nganh cta vi tri viéc 1am; chu tri hodc tham gia
cong trinh nghién ctru khoa hoc hodc dé an d3 duoc Hoi déng khoa
hoc cap bo hodc cép tinh cong nhan va dua vao ap dung cé hiéu

qua.
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5.2. Yéu cau vé nang luc

NhOm ning luc Tén nang luc Cap do
Dao dirc va ban linh 3-5
T chirc thyc hién cong viée 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép Gmg xur 3-4

Nhom néng luc |Quan hé phéi hop 3-4

chung

Str dung cong nghé¢ thong tin

Co k¥ nang st dung cong

Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc
thiéu s

gh¢ thong tin co ban, sty
dung ngoai ngit hoic tiéng
dan toc thiéu sd dbi véi vién
chtrc cong tac & vung dan tdc
thiéu s6 theo yéu cu cua vi
tri viéc lam

Xay dyng van ban 3-4
Trién khai thuc hién vin ban 3-4
Nhom nang lyc —
chuyén mon [Kiém tra thyc hién van ban 3-4
Thuyc hi¢n hoat dong chuyén mon nghié¢p 3.4
vy
Tu duy chién luoc 2-3
Quan 1y su thay dbi 2-3
Nhom nang lwe Ra quyét dinh 2-3
quan ly
Quan 1y nguon luc 2-3
Phat trién doi ngii 2-3
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri vigc lam: Bao vé thuc vat hang | M4 vi tri viéc lam: NVCN-20
1.

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam | Tru s& Trung tm Dich vu nong nghiép huyén Muong Té, tinh Lai
viéc Chéu.

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

vieclienquan | yane v lign tich sé 36/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 gitta Bo NN&PTNT va B Noi vu quy dinh ma sb va tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh trong trot va bao
vé thuc vat.

- Thong tu lién tich sb 37/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV  ngay
20/10/2015 gira BO NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma so va tieu
chuan chuic danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh chan nu6i tha y.

- Théng tu lién tich sb 38/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giia B6 NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh mé sb va tieu
chuan chuc danh nghé nghiép vién chac chuyén nganh kiém nghiém
thuy san.

- Nghi dinh ) 106/2020/NDb-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu quy
dinh veé vi tri viéc lam va so luong nguoi lam viéc trong don vi su
nghiép cong lap;

-Théng tu s 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 caa Bo Noi vu
hudng din xac dinh co cau ngach cong chirc va cac van ban hudng
dan cua cac Bo, nganh vé vi tri viéc 1am céng chuc nghiép vu
chuyén nganh va chic danh nghé nghiép chuyén nganh.

- Thong tu s6 11/2023/-TT-BNNPTNT, ngay 15 thang 11 nam 2023
cua B néng nghiép PTNT Huéng dan vi tri viéc lam 13nh dao, quan
ly va chizc danh nghé nghiép chuyén nganh, co cau vién chuc theo
chic danh nghé nghiép trong don vi sy nghiép cong lap thudc
nganh, linh vuc ndng nghiép va phat trién ndng thon.

- C4c Tiéu chuan, quy chuan quéc gia, qudc té; quy trinh Ky thuat.

1. Muc tiéu vj tri viéc 1am cia chikc danh chuy@n nganh gém

- Gillp viéc Giam dbc, cac Pho giam doc Trung tam, truc tiép thuc hién cac linh vuc
cong tac cua Trung tam theo nhiém vu chuyén moén duoc giao.
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- Xay dyng va to chuc thyc hién ké hoach, phuong 4n k§ thuat vé linh vuc chuyén
nganh cuaa vi tri viéc lam duoc phan cong; to chuc thuc hién nhiém vu chuyén moén theo dia
ban, linh vue duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cbng viéc

Nhiém vu,
Mang cong
Viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

Xay dung ké hoach, phuong an ky
thuat vé linh vuc chuyén nganh cua
vi tri viéc lam dugc phan cong, phu
trach thuc hién.

Ké hoach, phuong an k¥
thuat duoc phé duyét.

2.2

Trién khai
thuc hién van
ban

Trién khai thuc hién ké hoach,
phuong an ky thuat tai dia ban,
linh vyc dugc giao sau khi dugc
phé duyét.

Ké hoach, phuong 4n ky
thuat duoc trién khai
dam bao chat luong,
hoan thanh dung tién
do.

2.3

Thuyc hién
hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu

- T6 chac thuc hién nhiém wvu
chuyén mon theo ding quy trinh k¥
thuat.

- biéu tra, thu thap, tong hop va
phan tich so liéu, thong tin; danh
gia tinh hinh, tong két, rat kinh
nghiém vé linh vuc chuyén nganh
cua vi tri viéc lam dugc phan cong
phu trach thuc hién; trén co sé do
dé& xuit viéc bo sung sira doi cac
quy trinh, quy pham k¥ thuat phu
hop véi diéu kién, hoan canh cu thé
cua dia ban duoc giao.

- Tham gia xay dung va t6 chuc
thuc hién cac dé tai nghién cau
khoa hoc, dé tai khao sat, thuc
nghiém cac bién phap ky thuat vé
linh vyc chuy&n nganh cua vi tri
viéc lam; trién khai ap dung céc
tién bo khoa hoc cbng nghé vé

bam bao quy trinh cong
tac; hoan thanh cong
viéc ding tién do, chat
luong va hiéu qua.
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Cac cbng viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, . . \ A n
TT | Mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
viéc
chuyén nganh, linh vuc dugc giao;
- Tham gia xay dyng chuong trinh,
noi dung, bién soan tai licu va to
chac thuc hiérl boi dudng nghiép
vu va hudng dan tng dung tien bo
khoa hoc k¥ thuat cho nong dan.
’ Phoi hop véi cac don vi, c& nhan | Noi dung phéi hop dugc
24 Phoi hop thuc | lién quan trien khai thuc hién | hoan thanh dat ,chét
' hién. nhiém vu chuyén mon thudc linh 1u:qng, theo dung tién do
vuc chuyén nganh duogc giao. ke hoach.
Tham du cac cudc hop,
Thyc hién ché Tb_am du: (_:?c cuoc h(_),:p, hgl ngh;, h?l ngfy, h.Q'\.thilO Qay
2.5 6 hai ho hoi thao lién quan deén cong tac | du, chuan bitai ligu va'y
> ot hop. chuyén mon dugc phan cong. kién phat biéu theo yéu
cau.
\ : Ké hoach cong tac cua
Xay dung va . 1A av d
thuc hign ké : | G4 nhan duoC Xy dung
: " Chu dong xay dung va thuc hién ké | theo dung ké hoach
2.6 hoach cong T i A A Lo U
thc cia Ca hoach cong tac cua ca nhan. cong tac cua don vi va
nhgn béo‘ céq cap c6 tham
' quyén dé thuc hién.
2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

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

Pugc quan ly tryc tiép va
kieém duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Ban Giam doc Trung tam.

Cac vién chtc trong
don vi.

Céc phong, cac don vi lién quan,
UBND cac x4, thi tran

3.2. Bén ngoai
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Linh vuc nganh, dia
phuong c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, t6 chuc, don | - Cung cap cac thdng tin theo yéu cau;

vi €0 hoat dong lien quan | _ Thy thap c4c thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
dén 111’]}’1 vuc thUQC. pha,m VIl vigc chuy&n mon:

quan ly ciaa don vi. Cac ca L
nhan, doanh nghiép cé lién | - LAy thong tin thong ke;

quan. - Thyc hién bao céo theo yéu cau.

- Tham gia cac cudc hop c0 lién quan;

- Phéi hop cong tac dé thyc hién nhiém vu duoc giao.

4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cu thé
Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao (dbi voi cac cong
1 viéc c6 quy dinh bat budc vé phuong phép, quy trinh, trinh tu thu tuc thyc hién thi
thuc hién theo quy dinh tuong rng).
2 Tham gia y kién cic van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén ctia co quan, don|
V1.
3 Puoc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu duogc giao.
4 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.
5 Duoc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hdi thao c6 lién quan theo quy dinh hodc
phan cong cua lanh dao co quan, don vi.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, pham chat, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d, pham chat
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao  |hoc, bdo vé thuc vat .... Hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi

C6 bang t6t nghiép dai hoc nganh, chuyén nganh trong trot, nong

yéu cau cua vi tri viéc lam.
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Boi dudng, ching chi

C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
chuyén nganh cua vi tri vi¢c lam.

C6 kinh nghiém cong tac dap img yéu cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phdp luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan, don vi;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phé)i hop
cOng tac tot;

- Trung thuc, théng than, can than, bao mat thong tin;
- Khé ndng doan két ndi bo;
- Chiu duogc ap luc trong cong viéc;

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

Cac yéu cau khac

- Nam virng dudng 16i, chu truong, chinh sach cua Pang, phap
luat cua Nha nude va cua nganh;

- Nam viing cac vin ban phéap luat chuyén nganh bao vé thuc
vat va quy dinh phdp luét khac c6 lién quan;

- Van dung tot cac kién thirc co ban, quy trinh, quy pham k¥ thuat
chuyén nganh vao cong vi¢c chuyén mon dam nhi¢m;

- Nam dugc phuong phap khao sat, thuc nghiém; cach thu thap va

yéu cau vé sb liéu, thong tin dé phuc vu cho cong viéc chuyén
mon dam nhiém.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
Dao duc va ban linh 3-4
T4 chirc thyc hién cong viéc 2-3
Nhém ning lyc Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung
Giao tiép (mg xtr 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
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Nhom nang lwe

Tén nang luc

Cap do

Str dung cong ngh¢ thong tin

Co6 k¥ ndng sir dung cong

Str dung ngoai ngir hodac tiéng dan toc
thiéu so

nghé thong tin co ban, sir
dung ngoai ngit hodc tiéng
dan toc thicu sb doi véi
Vién churc cong tac ¢ vung
dan toc thiéu sé theo yéu
cAu cua vi tri viéc lam

Xay dung van ban 2-3

Nhom ning luc Trién khai thuc hién vin ban 2-3
chuyén mon . .

Thuc hién hoat dong chuyén mon nghiép 2.3

vu

Tu duy chién luoc 1-2

Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom qnang lye Ra quyét dinh 1-2

quan ly
Quan 1y nguédn luc 1-2
Phat trién d6i ngii 1-2
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Bao vé thuc vat hang Ma vi tri viéc lam: NVCN-21

V.

Ngay bit du thuc hién:

Pia diém lam | Tru s& Trung tm Dich vu nong nghiép huyén Muong Té, tinh Lai
viéc Chéu.

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

- Thong tu lién tich s& 36//2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giira Bo NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma sé va tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh trong trot va bao
vé thuc vat.

- Thong tu lién tich sb 37/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV  ngay
20/10/2015 gira BO NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma so va tieu
chuan chuc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh chan nu6i tha y.

- Théng tu lién tich sb 38/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giia B6 NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh mé sb va tiéu
chuan chuc danh nghé nghiép vién chac chuyén nganh kiém nghiém
thuy san.

- Nghi dinh ) 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu quy
dinh veé vi tri viéc lam va so luong nguoi lam viéc trong don vi su
nghiép cong lap;

-Théng tu s 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 caa Bo Noi vu
hudng din xac dinh co cau ngach cong chirc va cac van ban hudng
dan cua cac Bo, nganh vé vi tri viéc 1am céng chuc nghiép vu
chuyén nganh va chic danh nghé nghiép chuyén nganh.

- Thong tu s6 11/2023/-TT-BNNPTNT, ngay 15 thang 11 nim 2023
cua B néng nghiép PTNT Huéng dan vi tri viéc lam 13nh dao, quan
ly va chizc danh nghé nghiép chuyén nganh, co cau vién chuc theo
chic danh nghé nghiép trong don vi sy nghiép cong lap thudc
nganh, linh vuc ndng nghiép va phat trién ndng thon.

Quy trinh cong
viéc lién quan

- Cé4c Tiéu chuan, quy chuan quéc gia, qudc té; quy trinh Ky thuat.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am cia chirc danh chuyén nganh gém

- Gilp viéc Giam ddc, cac Phé giam dbc Trung tam, truc tiép thuc hién cac linh
vuc cong tac cua Trung tdm theo nhiém vu chuyén mon dugc giao.
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- Xay dung va to chirc thyc hién ké hoach, phuong an k¥ thudt vé linh vuc chuyén
nganh cuaa vi tri viéc lam duoc phan cong; t6 chac thuc hién nhiém vu chuyén mon theo
dia ban, linh vuc duogc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Thuc hién hoat
dong chuyén
mon, nghiép vu

T6 chic thuc hién nhiém vu
chuyén mén dugc phan cong,
theo dling quy trinh k¥ thuat.

Dam bao quy trinh k¥ thuét,
hoan thanh cong viéc dung tién
do, chat luong va hiéu qua.

2.2

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop voi cac don vi, ca
nhan c6 lién quan trién khai
thuc hién nhiém vu chuyén mon
thudc linh vuc bao vé thuc vat.

ING1 dung phéi,h(rp duoc hoan
thanh ,dat ché}t luong, theo
ding tién do, ké hoach.

2.3

Thuc hién ché
do hoi hop.

Tham dy cac cudc hop, hoi
nghi, héi thao lién quan dén
cong tac chuyén mon duoc phan
cong.

Tham dy cac cudc hop, hoi
nghi, hoi thao dy du, chuan bi
tai liéu va ¥ kién phat biéu theo
yéu cau.

2.4

Xay dung va
thuc  hién  ké
hoach cong tac
cua ca nhan.

Chu dong xay dung va thuc hién
k& hoach cong tac cia ca nhan.

Ké hoach cong tic clia ca nhan
duogc xay dung theo ding ké
hoach cong tac cua don vi va
bao cdo cap co tham quyén dé
thuc hién.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac méi quan hé trong cng viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Ban Giam doc Trung tam.

Cac vién chac trong
don vi.

Céc phong, cac don vi lién quan,
UBND céc x4, thi tran.

3.2. Bén ngoai
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Linh vuc nganh, dia
phuong c6 quan hé Ban chat quan hé

chinh

Céc co quan, to chuc, | - Cung cap céc thdng tin theo yéu cau:
don vi ¢ hoat dong lién
quan dén linh vuc thuoc
pham vi quan ly cua don T
vi. Cac c& nhan, doanh | - Lay thong tin thong Kké;

nghiép ¢ lién quan. - Thuc hién bo c&o theo yéu cau.

- Tham gia cac cudc hop c0 lién quan;

- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc
chuyén mon;

- Phéi hop cong tac dé thyc hién nhiém vu duoc giao.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

Duoc chu dong thyc hién cong viéc dugce giao theo quy dinh (461 voi cac cong viée
co quy dinh bat budc vé phuong phép, quy trinh, trinh ty thu tuc thuc hién thi thuc
hi¢én theo quy dinh tuong Ung).

Tham gia ¥ kién cac van dé€ lién quan dén nhi¢ém vy chuyén mon cua co quan, don|
Vi.

Duoc cung cap thong tin chi dao, di€u hanh cua co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu duogc giao.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ca thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

Duogc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hoi thdo co6 lién quan theo quy dinh hoac

phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d, pham chat, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao trot, nong lam két hop, bao v¢ thuc vat... hodc chuyén nganh dao tao

C6 bang tot nghiép trung cap trd 1én thudc nganh, chuyén nganh trong

phu hop véi linh vue cong tac cua vi tri vige lam.
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Pham chét ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap ludt ciia nha nudce, quy dinh cia co quan,
don vi;

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

- Trung thuc, théng than, can than, bao mat thong tin;

- Khé nang doan két ndi bo;

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

Cac yéu cau khac

- Niam duoc nguyén 1y co ban, quy trinh, quy pham k¥ thuat; van
dung dung cac nguyén tic, phuong phap, quy trinh nghiép vu; c6 k¥
nang xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh thyc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap d6
Dao durc va ban linh 3-4
T6 chire thye hién cong vi¢e 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép Gmg xr 2-3

Nhom ndng luc

chung

Quan hé phéi hop 2-3

Str dung cong nghé thong tin Co6 k¥ nang st dung cong nghé
thong tin co ban, st dung ngoai
) ngit hodc tiéng dan toc thicu sb
Str dung ngoai ngit hodc tiéng danidéi véi vién chirc cong tic 6
toc thiéu so ving dan toc thiéu sd theo yéu
cau ctia vi tri viée lam.

Nhom nang lyc

chuyén mon

Thuc hi¢n hoat dong chuyén mon

nghiép vu 1-2
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: Chdn dodn benh | Mavitriviéc lam: NVCN-22

dong vat hang Il.

Ngay bit diu thuc hién:

Pia diém lam | Tru s& Trung tdm Dich vu nong nghiép huyén Muong Té, tinh Lai
viéc Chéu.

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

- Thong tu lién tich s& 36//2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giira Bo NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma sé va tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh trong trot va bao
vé thuc vat.

- Thong tu lién tich sb 37/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV  ngay
20/10/2015 gira BO NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma so va tieu
chuan chuc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh chan nu6i tha y.

- Théng tu lién tich sb 38/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giia B6 NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh mé sb va tieu
chuan chuc danh nghé nghiép vién chac chuyén nganh kiém nghiém
thuy san.

- Nghi dinh ) 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu quy
dinh veé vi tri viéc lam va so luong nguoi lam viéc trong don vi su
nghiép cong lap;

-Théng tu s 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 caa Bo Noi vu
hudng din xac dinh co cau ngach cong chirc va cac van ban hudng
dan cua cac Bo, nganh vé vi tri viéc 1am céng chuc nghiép vu
chuyén nganh va chic danh nghé nghiép chuyén nganh.

- Thong tu s6 11/2023/-TT-BNNPTNT, ngay 15 thang 11 nim 2023
cua Bo néng nghiép PTNT Huéng dan vi tri viéc lam 13nh dao, quan
ly va chizc danh nghé nghiép chuyén nganh, co cau vién chuc theo
chic danh nghé nghiép trong don vi sy nghiép cong lap thudc
nganh, linh vuc ndng nghiép va phat trién ndng thon.

Quy trinh cong
viéc lién quan

- Cé4c Tiéu chuan, quy chuan quéc gia, qudc té; quy trinh Ky thuat.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am cia chirc danh chuyén nganh gém

- Gilp viéc Giam dbc, cac Pho Giam dbc Trung tam, truc tiép thuc hién cac linh
vuc cong tac cua Trung tdm theo nhiém vu chuyén mon dugc giao.
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- Xay dung va to chirc thyc hién ké hoach, phuong an k¥ thudt vé linh vuc chuyén
nganh cuaa vi tri viéc lam duoc phan cong; t6 chac thuc hién nhiém vu chuyén mon theo
dia ban, linh vuc duogc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc
TT | Nhiém vu, ]:iéu c\hi dz’u}h giztlA
Maing cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viée
viéc
Xay dung vin Tham gia y kien sira doi, bO SUNQ CAC | ¢ yie tham gia c6 chat
2.1 b3 quy dinh phap luat vé kiém tra vé
an . . lugng.
sinh thay.
Chu tri t6 chuc tuyén truyén, phd | Hoat dong tuy@n truyeén,
bién, huong dan, phat hién, ngin | pho bién dung ké hoach;
Trien khai | ngura va xir ly theo tham quyén hoic | ndi dung hudng dan
2.2 | thyc hién van | dé xuat vai cap trén xa ly cac hanh | thuc hién theo quy dinh,
ban vi vi pham cac quy dinh phap luat | dam bao chat luong,
chuyén nganh chuan doan bénh dong | hoan thanh dung tién
vat. do.
Tham gia kiém tra va giai quyét| Bao céo kiém tra phan
nhimg tranh chap, khi€u nai V€ |4nh chinh xéc, ddy du
53 | Kiémtrathyc | chuyén mon nghiep vu  chuyén | ngj dung, thong tin theo
"> | hi¢n van ban | nganh thuge linh vuc dugc giao khi | yay cau. Cac tranh chiap,
c6 y8u cau. khidu nai (néu c6) dugc
giai quyét dut diém.
- Cha tri xdy dung ké hoach,
phuong an ky thuat vé chuan doan
bénh dong vat; to chic thuc hién ké
Thue hién hoach, phu’_O'ng an tai dia ban, Iinh
hoat déng vuc duoc gjao. ‘
chuy@n man, -vChﬁ tri to6 chuc diéu tra, thu thap,
nghiép vu tong hop va phan tich s@vliéu, 'ghﬁng
tin, danh gia tinh hinh, tong két, rat
kinh nghiém vé chuan doan bénh | Pam bao quy trinh cdng
2.4 dong vat trén dia ban; trén co s¢ do | tac; hoan thanh cong
dé xuit chu truong, bién phap bo | viéc dung tién do, chat
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Céc cbng viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, hoan thanh c6 o
Maing cong Cong viéc cu thé oan thanh cong viec
viéc
sung stra d6i cac quy trinh, quy | lwong va hiéu qua.
pham k¥ thuat thudc linh vuc chuyén
nganh duoc giao.
- Chu tri hoac tham gia thuc hién céc
de tai nghién ctu khoa hoc ve chuan
doan bénh dong vat, trien khai ap
dung cé}c tien b6 khoa hoc cong
nghé vé chuyén nganh, linh vuc
duoc giao;
- Chu tri hoac tham gia xay dung
Muc ti€u, chuong trinh, néi dung,
bién soan tai liéu va to chuac thuc
hién boi dudng nghiép vu cho vién
chuc chic danh nghé nghiép hang
I11, hang IV.
’ Phéi hop véi cac don vi, ca nhan lién | Noi dung phéi hop duoc
25 Phoi hop thuc | quan trién khai thuc hién nhiém vu | hoan thanh dat ,chét
' hién. chuyén mon thudc linh vuc chuyén luong, theo dung tién do
nganh dugc giao. ke hoach.
Tham du cac cudc ho‘p,
. « | Tham du céc cudc hop, hoi nghi, hoi | hoi nghi, hoi thao day
Thuc hiénche |, . .4 PO . A ; e A
2.6 A thao lién quan dén cong tac chuyén | du, chuan bi tai licu vay
do hoi hop. . A A - 2 e hiA A
mon dugc phén cong. kién phat biéu theo yéu
cau.
A \ Ké hoach cong tac cua
Xay dung va . 1A av d
thue hien ké A \ _ | ca nhan duoc Xay dung
IR Chua dong xay duyng va thyuc hién ké | theo ding ké hoach
2.7 | hoach cong A T A A L R
A hoach cOng tac cua ca nhan. cong tac cuaa don vi va
tac cua ca S S
o bdo céo cap cO tham
nhan. A R o
quyen dé thuc hién.
2.8 Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.
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3. C4c méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua bei

Quan ly truc tiép Cic don vi phéi hep chinh

Ban Giam déc Trung tam.

Cac vién chuc trong | Cac phong, cac don vi lién
don vi. quan, UBND céc x4, thi tran

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

- Cac co quan, to chirc, don vi c6 hoat|- Cung cap cac thong tin theo yéu céu;
d@ng lién quan dén .th vyc thudc phaml Thy thip cac thong tin can thiét cho viéc
viquan ly cua don vi. thuc hién cong viéc chuyén mon;

- LAy thong tin théng ké;

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

Duoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao (do1 vdi cac cong

1 |viéc c6 quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh tu thu tuc thuc hién thi
thuc hién theo quy dinh tuong tng).

2 Tham gia ¥ kién cac van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén ctia co quan, don
V1.

3 Puoc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cia co quan, don vi trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

5 Duoc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hdi thdo co6 lién quan theo quy dinh hoac

phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh d9, pham chat, nang luc
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5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh chin nudi,
chan nudi thl y, dai hoc thu y .... Hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi yéu cau cua vi tri viée lam.

Boi dudng, chimg

C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chuc danh nghé nghiép

chi vién chirc chuyén nganh cua vi tri vi¢c lam.
C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chuc danh nghé nghiép
Kinh nghiém (thanh|chuyén nganh cua vi tri viéc 1am.

tich céng tac)

C6 kinh nghiém cong tac dap ing yéu cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat cua nha nudc, quy dinh cua
CO quan;

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

- Trung thuc, théng than, can than, bao mat thong tin;
- Kha ning doan két ndi bo;
- Chiu duogc ap luc trong cong viéc;

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

Céc yéu cau khac

- Nim vitng duong 161, chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat
cuia Nha nudc va cua nganh;

- Nam viing cac vin ban phap luat chuyén nganh chuén doan bénh
dong vat va quy dinh phap luat khac co lién quan; nam duoc nhiing
diém co ban cua phap luat qudc té chuyén nganh chuan doan bénh
dong vat;

- Van dung t6t cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc
vao cong viéc chuyén moén dam nhiém;

- C6 nang lyc nghién ctru khoa hoc, nim ving nhitng thanh tuu
khoa hoc cong nghé, ki thuat tién tién trong va ngoai nudc lién
quan dén chuyén nganh cta vi tri viéc 1am; chu tri hodc tham gia
cong trinh nghién ctru khoa hoc hodc dé an da dugc Hoi dong khoa
hoc cap b hodc cap tinh cong nhan va dua vao ap dung co hiéu

qua.
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5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
Dao duc va ban linh 3-5
T chirc thue hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tmg xir 3-4

Nhom nang luc |Quan hé phdi hop 3-4

chung

Str dung cong nghé thong tin C6 k¥ nang su dung cong

gh¢ thong tin co ban, sty
dung ngoai nglt hodc tiéng
dan toc thi€u so do1 voi vién|

Str dung ngoai ngir hodc tiéng dan tdc s T o
2 A chirc cong tac & vung dan toc

thléu S6 <R X A by N .
thi€u sO theo y€u cau cua vi
tri viéc lam
Xay dyng van ban 3-4
Trién khai thuc hién van ban 3-4
Nhom nang lyc —
chuyén mon  [Kiém tra thyc hién van ban 3-4
Thuc hién hoat dong chuyén mon nghiép 3.4
vy
Tu duy chién luoc 2-3
Quan 1y sy thay d6i 2-3
Nhom ?ang lwe Ra quyét dinh 2-3
quan ly
Quan 1y ngudn luc 2-3

Phit trién doi ngii 2-3
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: Chin doén bénh dgng | Ma Vi tri viéc lam: NVCN-23

vat hang I11.

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam | Tru s& Trung tm Dich vu nong nghiép huyén Muong Té, tinh Lai
viéc Chéu.

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

- Thong tu lién tich sé 36//2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giira Bo NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma sé va tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh trong trot va bao
vé thuc vat.

- Thong tu lién tich sb 37/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV  ngay
20/10/2015 gira BO NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma so va tieu
chuan chuc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh chan nu6i tha y.

- Théng tu lién tich sb 38/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giia B6 NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh mé sb va tiéu
chuan chuc danh nghé nghiép vién chac chuyén nganh kiém nghiém
thuy san.

- Nghi dinh ) 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu quy
dinh veé vi tri viéc lam va so luong nguoi lam viéc trong don vi su
nghiép cong lap;

-Théng tu sb 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 caa Bo Noi vu
hudng din xac dinh co cau ngach cong chirc va cac van ban hudng
dan cua cac Bo, nganh vé vi tri viéc 1am céng chuc nghiép vu
chuyén nganh va chic danh nghé nghiép chuyén nganh.

- Thong tu s6 11/2023/-TT-BNNPTNT, ngay 15 thang 11 nim 2023
cua Bo néng nghiép PTNT Huéng dan vi tri viéc lam 13nh dao, quan
ly va chizc danh nghé nghiép chuyén nganh, co cau vién chuc theo
chic danh nghé nghiép trong don vi sy nghiép cong lap thudc
nganh, linh vuc ndng nghiép va phat trién ndng thon.

Quy trinh cong
viéc lién quan

- Cé4c Tiéu chuan, quy chuan quéc gia, qudc té; quy trinh Ky thuat.

1. Muc tiéu vj tri viéc 1am cia chikc danh chuy@n nganh gém

- Gillp viéc Giam dbc, cac Pho giam doc Trung tam, truc tiép thuc hién cac linh vuc
cong tac cua Trung tam theo nhiém vu chuyén mon duoc giao.
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- Xay dyng va to chuc thyc hién ké hoach, phuong 4n k§ thuat vé linh vuc chuyén
nganh cuaa vi tri viéc lam duoc phan cong; to chuc thuc hién nhiém vu chuyén moén theo dia
ban, linh vue duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cbng viéc
_ Tiéu chi danh
Nhiém vu, . gia hoan thanh
TT | Mang cong Cong viéc cu thé cong viéc
Vviéc
A | Xay dung ké hoach, phuong an k¥ thuat | Ké hoach, phuong
2.1 Xay dbirrl]g Vanl 1 v& Tinh vuc chuyén nganh cua vi tri viéc | &n ky thuat duoc
lam duoc phan cdng, phu trach thuc hién. | phé duyét.
Ké hoach, phuong
o Trién khai thuc hién ké hoach, phuong an | 27, <Y thuat duoc
Trién khai thuc | | . A . : trien  khai dam
2.2 N k¥ thuat tai dia ban, linh vuc dugc giao |, X
hién van ban sau khi duoc bhé duvet bao chat luogng,
)¢ phe duyet. hoan thanh dung
tién do.
- T6 chtc thyc hién nhiém vu chuyén
mon theo dung quy trinh k¥ thuat.
- Dleu tra, thu thap, tdng hop va phan tlch
s6 liéu, thong tin; danh gia tinh hinh, tong
két, rat kinh nghiém vé linh vuc chuyén
nganh cua vi tri viéc lam duoc phén‘ c()ng
phu trach thuc hién; trén co s¢ d6 dé xuat | -, \
. 2 ) xe 2 N bam bao quy
viéc bo sung sua doi cac quy trinh, quy |, . - e
. N . . o ex Lias |trinh cONg  tac;
Thuc hién hoat | pham k¥ thuat phu hop véi dieu kién, . N A
n A R U : hoan thanh cong
2.3 | dong chuyén | hoan canh cu thé cua dia ban duoc giao. 5 dine tién do
A hiép vu o . . Vigc dung tien do,
mon, NGNIEP VU1 - Tham gia xay dung va té chic thyc hién | chat  luong  va
cac dé tai nghién cau khoa hoc, dé tai | higu qua.
khao sat, thuyc nghiém cac bién phap ky
thuat vé linh vyc chuyén nganh cua vi tri
viéc lam; trien khai ap dung cac tien bo
khoa hoc céng nghé vé chuyén nganh,
linh vuc duoc giao;
- Tham gia xay dung chuong trinh, ndi
dung, bién soan tai liéu va to chirc thuc
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Céc cbng viéc
Tiéu chi danh
Nhiém vu, gia hoan thanh
TT | Mang cong Cong viéc cu thé cong viéc
viéc
hién boi dudng nghiép vu va hudng dan
tng dung tién bo khoa hoc ky thuat cho
ndng dan.
Phéii hop voi céc don vi, ca nhan lien | N U9 Pho
Phéi hop thuc | quan trién khai thuc hién nhiem vy | NP duoc noan
2.4 - A A N o . thanh dat chat
hién. chuyén mon thudce linh vuc chuyén nganh ,
duoc giao. h.{rqngi ﬂ}eo dung
' tien do ke hoach.
Tham dy cac cudc
" « | Tham du cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao hoqp, ho 9gh1, h?'
Thuc hién ché | ... o p N thao day du,
2.5 A lién quan dén cdng tac chuyén mon duoc 2. s i
do6 hoi hop. ohan cong chuan bi tai liéu
' va y kién phat
biéu theo yéu cau.
Ké hoach cong tac
cua ca nhan duogc
Xay dung va xay dung theo
26 | thuchién ké |Cha dong xay dung va thuc hién ké|dang ké hoach
"~ | hoach cdng tac | hoach céng tac cua ca nhan. cdng tac cua don
ctia ca nhan. vi va béo céo cap
c6 tham quyén dé
thuc hién.
2.7 Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cdng cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac méi quan hé trong cdng viéc

3.1. Bén trong

Puroc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua boi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Ban Giam déc Trung tam.

Cac vién chirc trong don
Vi.

Céc phong, cac don vi lién quan,
UBND cac x4, thi tran
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3.2. Bén ngoai

Linh vuc nganh, dia

phwong c6 quan hé Ban chat quan hé

chinh

- Tham gia céac cudc hop co lién quan;

Cac co quan, to chuc, |- Cung cap céc thdng tin theo yéu cau;

don vi ¢ hoat dong lién | _ Thy thap cac thang tin can thiét cho viéc thyc hién cong
quan den linh vuc thudc | yiac chuyén mon:

pham vi quan ly cia don
vi. Cac ca nhan, doanh

- L4y théng tin théng ke;

nghiép cd lién quan. - Thuc hién bao cao theo yéu cau.

- Phéi hop cong tac dé thuc hién nhiém vu duoc giao.

4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cu thé
Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao (ddi voi cac cong
1 viéc c6 quy dinh bat budc vé phuong phép, quy trinh, trinh tu thu tuc thyc hién thi
thuc hién theo quy dinh tuong rng).
9 Tham gia y kién cic van dé lién quan dén nhiém vy chuyén mén cia co quan, don
V1.
3 Puoc cung cdp thong tin chi dao, diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu duogc giao.
4 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.
5 Duoc tham gia cac cudc hop, hodi nghi, hdi thado c6 1i€n quan theo quy dinh hoag
phan cong cua lanh dao co quan, don vi.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, pham chat, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d, pham chat
Nhém yéu céu Yéu ciu cu thé

C6 bang tot nghiép dai hoc nganh, chuyén nganh chin nuéi, chin

Trinh d0 dao tao  |nudi tha y, dai hoc thiy .... Hodc chuyén nganh dao tao phu hop

vl yéu cau cua vi tri viée lam.
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Boi dudng, ching chi

C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
chuyén nganh cua vi tri vi¢c lam.

C6 kinh nghiém cong tac dép tmg yéu cau cta vi tri viéc lam,

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phdp luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan, don vi;

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

- Trung thuc, théng than, can than, bao mat thong tin;
- Khé ndng doan két ndi bo;
- Chiu duogc ap luc trong cong viéc;

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

Cac yéu cau khac

- Nam virng dudng 16i, chu truong, chinh sach cua Pang, phap
luat cua Nha nude va cua nganh;

- Nam viing cac vin ban phap luat chuyén nganh chuan doan bénh
dong vat va quy dinh phap luat khac c6 lién quan;

- Van dung tot cac kién thirc co ban, quy trinh, quy pham k¥ thuat
chuyén nganh vao cong viéc chuyén mon ddm nhiém;

- Nam dugc phuong phap khao sat, thuc nghiém; cach thu thap va

yéu cau vé sb liéu, thong tin dé phuc vu cho cong viéc chuyén
mon dam nhiém.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap a6
Dao duc va ban linh 3-4
T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
Nhém ning lyc Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung
Giao tiép tmg xur 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
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Nhom nang lwe Tén nang luc Cap do

Str dung cong ngh¢ thong tin Co6 ky nang su dung cong
nghé thong tin co ban, su
dung ngoai ngir hoic tiéng
dan toc thiéu s6 dbi vai vién
chtrc cong tac & vung dan toc

St dung ngoai ngir hodc tiéng dan toc

thiéu so 2k NS
thi€u s6 theo y€u cau cua vi tri
viéc lam
Xay dung van ban 2-3
Nhom ning luc Trién khai thuc hién vin ban 2-3
chuyén mon .
Thuc hién hoat dong chuyén mon 2.3
nghiép vu
Tu duy chién luoc 1-2
Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom nang I Ra quyét djnh 1-2
quan ly
Quan 1y nguédn luc 1-2

Phat trién d6i ngii 1-2
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: Ch4n do4n bénh dgng | Ma vi tri viéc lam: NVCN-24
vat hang IV. Ngay bit du thuc hién:

Pia diém lam | Tru s& Trung tm Dich vu nong nghiép huyén Muong Té, tinh Lai
Viéc Chau.

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

- Thong tu lién tich s& 36//2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giira Bo NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma sé va tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh trong trot va bao
vé thuc vat.

- Théng tu lién tich sb 37/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV  ngay
20/10/2015 gira BO NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma so va tieu
chuan chuc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh chan nu6i tha y.

- Théng tu lién tich sb 38/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giia B6 NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh mé sb va tiéu
chuan chuc danh nghé nghiép vién chac chuyén nganh kiém nghiém
thay san.

- Nghi dinh sb 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu quy
dinh veé vi tri viéc lam va so luong nguoi lam viéc trong don vi su
nghi¢p cong lap;

-Théng tu s 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 caa Bo Noi vu
hudng din xac dinh co cau ngach cong chirc va cac van ban hudng
din cua cac Bo, nganh vé vi tri viéc lam cong chac nghiép vu
chuyén nganh va chic danh nghé nghiép chuyén nganh.

- Thong tu s6 11/2023/-TT-BNNPTNT, ngay 15 thang 11 nim 2023
cua Bo néng nghiép PTNT Huéng dan vi tri viéc lam 13nh dao, quan
ly va chizc danh nghé nghiép chuyén nganh, co cau vién chuc theo
chic danh nghé nghiép trong don vi sy nghiép cong lap thudc
nganh, linh vuc ndng nghiép va phat trién ndng thon.

Quy trinh cong
viéc lién quan

- Cac Tiéu chuan, quy chuan quéc gia, qudc té; quy trinh k§ thuat.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am cia chirc danh chuyén nganh gém

- Gilp viéc Giam ddc, cac Pho giam dbc Trung tam, truc tiép thuc hién cac linh
vuc cong tac cua Trung tdm theo nhiém vu chuyén mon dugc giao.
- Xay dung va to chire thuc hién ké hoach, phuong an k¥ thuat vé linh vuc chuyén
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nganh caa vi tri viéc 1am duoc phan céng; té chac thuc hién nhiém vu chuyén mén theo
dia ban, linh vuc duogc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Thuc hién hoat]
dong chuyén
mon, nghiép vu

T6 chic thuc hién nhiém vu
chuyén mon dugc phan cong,
theo dling quy trinh k¥ thuat.

Dam bao quy trinh k¥ thuat,
hoan thanh cong viéc dung
tién d0, chat luong va hiéu
qua.

2.2

Phoi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi, ca nhan
co lién quan trién khai thuc hién
nhiém vu chuyén mon thudc linh
vuc chuan doan bénh dong vat.

INO1 dung ph(‘)i’ho’p dugc hoan
thanh (jI@t chﬁ‘g lugng, theo
ding tien do, ké hoach.

2.3

Thuc hién ché
do hoi hop.

Tham du cac cudc hop, hoi nghi,
hoi thao lién quan dén cong tac
chuyén moén dugc phan cong.

Tham du cac cudc hop, hoi
nghi, hoi thao diy du, chuén
bi tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.4

Xay dung va
thuc hién ké
hoach cong tac
cua ca nhan.

Chu dong xay dung va thuc hién
ke hoach cong tac cia ca nhan.

Ké hoach cong tic cia cé
nhan duoc xady dung theo
dung ké hoach cong tac cual
don vi va bao cdo cap co
tham quyén dé thyc hién.

2.5

Thuc hién cac nhi¢ém vu khac theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac méi quan hé trong cdng viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Ban Giam doc Trung tam.

Cac vién chuc trong don

Vi.

Céc phong, cac don vi lién
guan, UBND céac xa, thi tran.

3.2. Bén ngoai
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Linh vuc nganh, dia
phwong c6 quan hé Ban chat quan hé

chinh

Cac co quan, td chuc, |- Cung cap céc thdng tin theo yéu cau;

don vi c6 hoat dong lien | _ 1y thap cac thong tin cin thiét cho viéc thuc hién cong
quan den linh vuc thudc | \ac chuyén mon:

phamviquanlycuadon| ~, = .
vi. C4c c4 nhan, doanh | - Lay thong tin thong ké;

nghiép ¢ lién quan. - Thuc hién bao céo theo yéu cau.

- Tham gia céac cudc hop co lién quan;

- Phéi hop cong tac dé thuc hién nhiém vu duoc giao.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

Duoc chu dong thyc hién cong viéc dugce giao theo quy dinh (461 voi cac cong viée
co quy dinh bat budc vé phuong phép, quy trinh, trinh ty thu tuc thuc hién thi thuc
hi¢én theo quy dinh tuong Ung).

Tham gia ¥ kién cac van dé€ lién quan dén nhiém vu chuyén moén cia co quan, don|
Vi.

Duoc cung cap thong tin chi dao, di€u hanh cua co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu duogc giao.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

Duogc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hdi thdo co6 lién quan theo quy dinh hodc

phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d, pham chat, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d, pham chat

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao | chan nudi, chin nudi tha y, trung cap tha y ... hoic chuyén nganh

C6 bang tt nghiép trung cép trd 1én thude nganh, chuyén nganh

dao tao phu hop véi linh vuce cong tac cta vi tri viée lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cua nha nudc, quy dinh
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

cua co quan, don vi;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi hop

cong tac tot;
- Trung thuc, théng than, cén than,
- Kha nang doan két ndi bo;

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc

bdo mat thong tin;

Cac yéu cau khac

- Nam dugc nguyén 1y co ban, quy trinh, quy pham ky thuat; van
dung ding cac nguyén tac, phuong phap, quy trinh nghiép vu; c6
ky nang xu 1y cac tinh huong trong qua trinh thuc hién cong viéc

theo vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom niang lue Tén nang luc Cap do
Dao dic va ban linh 3-4
T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép tung xur 2-3
Nhom nang luc .
Quan hé phoi hop 2-3

chung

Str dung cong nghé thong tin

C6 k¥ nang sir dung cong nghé

Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan
toc thi€u so

thong tin co ban, st dung ngoai
ngit hodc tiéng dan toc thicu sb
ddi v6i vien chiic cong tic O
ving dan toc thiéu sb theo yéu
cau ctia vi tri viée lam.

Nhom ndng lyuc
chuyén mon

Thuc hi¢n hoat dong chuyén mon
nghi¢p vu

1-2
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ky thuat giéng cay Ma vj tri vigc lam: NVCN-25

tréng, vat nudi hang I1.

Ngay bit diu thuc hién:

Pia diém lam | Tru s& Trung tdm Dich vu nong nghiép huyén Muong Té, tinh Lai
viéc Chéu.

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

- Thong tu lién tich s& 36//2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giira Bo NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma sé va tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh trong trot va bao
vé thuc vat.

- Thong tu lién tich sb 37/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV  ngay
20/10/2015 gira BO NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma so va tieu
chuan chuc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh chan nu6i tha y.

- Théng tu lién tich sb 38/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giia B6 NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh mé sb va tieu
chuan chuc danh nghé nghiép vién chac chuyén nganh kiém nghiém
thuy san.

- Nghi dinh ) 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu quy
dinh veé vi tri viéc lam va so luong nguoi lam viéc trong don vi su
nghiép cong lap;

-Théng tu s 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 caa Bo Noi vu
hudng din xac dinh co cau ngach cong chirc va cac van ban hudng
dan cua cac Bo, nganh vé vi tri viéc 1am céng chuc nghiép vu
chuyén nganh va chic danh nghé nghiép chuyén nganh.

- Thong tu s6 11/2023/-TT-BNNPTNT, ngay 15 thang 11 nim 2023
cua Bo néng nghiép PTNT Huéng dan vi tri viéc lam 13nh dao, quan
ly va chizc danh nghé nghiép chuyén nganh, co cau vién chuc theo
chic danh nghé nghiép trong don vi sy nghiép cong lap thudc
nganh, linh vuc ndng nghiép va phat trién ndng thon.

Quy trinh cong
viéc lién quan

- Cé4c Tiéu chuan, quy chuan quéc gia, qudc té; quy trinh Ky thuat.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am cia chirc danh chuyén nganh gém

- Gilp viéc Giam déc, cac Phé giam dbc Trung tam, truc tiép thuc hién cac linh
vuc cong tac cua Trung tdm theo nhiém vu chuyén mon dugc giao.



209

- Xay dung va to chirc thyc hién ké hoach, phuong an k¥ thudt vé linh vuc chuyén
nganh cuaa vi tri viéc lam duoc phan cong; t6 chac thuc hién nhiém vu chuyén mon theo
dia ban, linh vuc duogc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc
Nhiém Tiéu c\hi dz’u}h gizflA
TT | vy, Ming Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
Xay dung Tham gia y kicn Sura géiLbé sﬂung_g:éc Y kién tham gia c6
2.1 C quy dinh phap luat vé ky thuat giong | _, -
van ban A X AN chat luong.
cay trong, vat nuoi.
Chu tri to chtc tuy@n truyén, phd |Hoat dong  tuyén
bién, huéng din, phat hién, ngin ngura | truyén, pho bién ding
Trién khai | va xt ly theo tham quyén hoic dé | ké hoach; noi dung
2.2 | thyuc hién | xuat vai cap trén xir Iy cac hanh vi vi | huéng dan thuc hién
vanban | pham cac quy dinh phap luat chuyén | theo quy dinh, dam
nganh k¥ thuat giéng cay trong, vat | bao chat lugng, hoan
nuoi. thanh dung tién do.
B4o cao kiém tra phan
Tham gia kiém tra va giai quyét | anh chinh xé4c, day du
Kiémtra |nhiing tranh chap, khiéu nai vé|noi dung, théng tin
2.3 thue hién | chuyén mdn nghiép vu chuyén nganh | theo yéu cau. Céc
van ban | thudc linh vuc dugc giao khi ¢d yéu | tranh chap, khiéu nai
cau. (néu c6) duoc giai
quyét dat diém.
- Chu tri xay dung ké hoach, phuong
an ky thuat ve ky thuat gidng cay
trong vat nudi; to chic thuc hién ké
hoach, phuong an tai dia ban, Ilinh | Dam bao quy trinh
vuc dugc giao. cong tac; hoan thér)h
- Chu tri t6 chuc didu tra, thu thap, | €ON9 Viée dung tién
| tdng hop va phan tich s6 lieu, thong | 99: chat Tueng va hicu
Thuc hién | iy danh gia tinh hinh, tdng két, rat | 9Ua-
hoatdong | kinh nghigm vé ky thuat gidng cay
2.4 Chu}’en trdng, vat nudi trén dia ban; trén co s&
mon, | @6 @& xuét chu truong, bién phép bd
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Cac cbng viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém . \ o .
TT | vu, Ming Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
nghiép vu | sung stra doi cac quy trinh, quy pham
ky thuat thudc Iinh vuc chuyén nganh
duogc giao.
- Chu tri hoac tham gia thuc hién cac
dé tai nghién ciu khoa hoc vé ky
thuat giéng cay trong, vat nudi, trién
khai 4p dung cac tién bo khoa hoc
cdng nghé vé chuyén nganh, linh vuc
duoc giao;
- Chu tri hoac tham gia xay dung muc
tiéu, chuong trinh, ndi dung, bién
soan tai liéu va td chic thuc hién boi
dudng nghiép vu cho vién chirc chuc
danh nghé nghiép hang I11, hang 1V.
Phéi hop véi cac don vi, ca nhan lién | Noi dung phdi  hop
”5 Phéi hop | quan trién khai thyc hién nhiém vu | dugc hoan thanh dat
' thuc hién. | chuyén mon thudc linh vuc chuyén | chat Iuong, theo dlng
nganh duoc giao. tién do ké hoach.
Tham du cac cudc hop,
Thyc hién | Tham du cac cuoc hop, hoi nghi, hoi | hoi nghi, hoi thao déy
2.6 | ché o hoi | thao lién quan dén cdng tac chuyén | du, chuan bi tai liéu va
hop. | mén duoc phan cong. y kién phat biéu theo
y&u cau.
Xay dung Ké hoach cong tac cua
va thuc . 1A A
hien ké o ) ‘ | nhan,du’cjc )an dung
57 hoach Cha dong xay dung va thuc hién ké | theo dang ke hoach
' N hoach cong tac cua ca nhan. cong tac cua don vi va
cong tac bi0 CA0 CAD CO tham
cia Cé 80 céo cap c6 tha
Ahan. quyeén deé thuc hién.
2.8 Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.
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3. C4c méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puroc quan ly truc tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua boi

Ban Giam déc Trung tam. Cac vién chtrc trong don | Cac phong, cac don vi lién quan,

Vi. UBND c4c x4, thi tran

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- Cac co quan, to chirc, don vi c6 hoat|- Cung cap cac thong tin theo yéu céu;
d@ng lién quan dén .th vyc thudc phaml Thy thap cac thong tin cin thiét cho viéc
viquan ly cua don vi. thuc hién cong viéc chuyén mon;

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

- LAy thong tin théng ké;

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

Duoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao (do1 véi cac cong

1 [viéc c6 quy dinh bat budc vé phuong phép, quy trinh, trinh ty thu tuc thyuc hién thi
thuc hién theo quy dinh tuong ing).

9 Tham gia ¥ kién cic van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén ciia co quan, don
V1.

3 Puoc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cia co quan, don vi trong pham vi
nhiém vy dugc giao.

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

5 Duoc tham gia cac cudc hop, hdi nghi, hdi thdo co lién quan theo quy dinh hoéc

phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d, pham chat, nang lue
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5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh k¥ su khoa
hoc cdy trong, nong hoc, dai hoc thi y .... Hodac chuyén nganh dao
tao phu hop vo1 yé€u cau cua vi tri viée lam.

Boi dudng, ching

C6 chung chi bdi dudng theo tidu chuan chic danh nghé nghiép

chi vién chirc chuyén nganh cua vi tri vi¢e lam.
Kinh nghiém [CO chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chitc danh nghé nghiép
(thanh tich cong |[chuyén nganh cua vi tri viéc lam.
tac) C6 kinh nghiém cong tac dap tng yéu cau cia vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap ludt ctia nha nude, quy dinh cua
CO quan;

- Tinh than trich nhiém cao v&i cong viéc, vo1 tap thé, phéi hop
cong tac tot;

- Trung thuc, théng than, can than, bao mat thong tin;
- Kha ning doan két ndi bo;
- Chiu duogc ap luc trong cong viéc;

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

Céc yé€u cau khac

- Nam vitng duong 161, cha truong, chinh sach ctia Pang, phap luat
cuia Nha nudc va cua nganh;

- Nam viing cac vin ban phap luat chuyén nganh chuén doan bénh|
dong vat va quy dinh phap luat khac c6 lién quan; nam dugc nhitng
dlem co ban cua phéap luat qudc té chuyén nganh ky thuét gidng cay
trong, vat nuoi;

- Van dung tot cac kién thirc co ban va nang cao ve€ nganh, linh vuc
vao cong viéc chuyén moén dam nhiém;

- Co nang luc nghién ctru khoa hoc, nam viing nhiing thanh tyu
khoa hoc cong nghé, k¥ thuat tién tién trong va ngoai nudc lién quan
dén chuyén nganh cua vi tri viéc 1am; chu tri hodc tham gia cong
trinh nghién ctru khoa hoc hoac dé an da duoc Hoi déng khoa hoc

cap bo hoac cap tinh cong nhan va dua vao ap dung c6 hi¢u qua.
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5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
Dao duc va ban linh 3-5
T chirc thue hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tmg xir 3-4

Nhom nang luc |Quan hé phdi hop 3-4

chung

Str dung cong nghé thong tin Co ky nang st dung cong

gh¢ thong tin co ban, sty
dung ngoai nglt hodc tiéng
dan toc thi€u s6 do1 voi vién

St dung ngoai ngt hoac ti€ng dan toc| ., . I o
X chirc cong tac & vung dan toc

thicu sb 2 RS TR
thi€u sO theo y€u cau cua vi
tri viéc lam
Xay dyng van ban 3-4
Trién khai thuc hién van ban 3-4
Nhom nang lyc —
chuyén mon  [Kiém tra thyc hién van ban 3-4
Thuc hién hoat dong chuyén mon nghi¢p 3.4
vy
Tu duy chién luoc 2-3
Quan 1y sy thay d6i 2-3
Nhom ?ang lwe Ra quyét dinh 2-3
quan ly
Quan 1y ngudn luc 2-3

Phit trién doi ngii 2-3




214

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ky thuét giéng cay Ma vj tri vige lam: NVCN-26

tréng, vat nudi hang I11.

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam | Tru s& Trung tm Dich vu nong nghiép huyén Muong Té, tinh Lai
viéc Chéu.

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

- Thong tu lién tich s& 36//2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giira Bo NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma sé va tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh trong trot va bao
vé thuc vat.

- Thong tu lién tich sb 37/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV  ngay
20/10/2015 gira BO NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma so va tieu
chuan chuc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh chan nu6i tha y.

- Théng tu lién tich sb 38/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giia B6 NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh mé sb va tieu
chuan chuc danh nghé nghiép vién chac chuyén nganh kiém nghiém
thuy san.

- Nghi dinh ) 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu quy
dinh veé vi tri viéc lam va so luong nguoi lam viéc trong don vi su
nghiép cong lap;

-Théng tu s 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 caa Bo Noi vu
hudng din xac dinh co cau ngach cong chirc va cac van ban hudng
dan cua cac Bo, nganh vé vi tri viéc 1am céng chuc nghiép vu
chuyén nganh va chic danh nghé nghiép chuyén nganh.

- Thong tu s6 11/2023/-TT-BNNPTNT, ngay 15 thang 11 nim 2023
cua Bo néng nghiép PTNT Huéng dan vi tri viéc lam 13nh dao, quan
ly va chizc danh nghé nghiép chuyén nganh, co cau vién chuc theo
chic danh nghé nghiép trong don vi sy nghiép cong lap thudc
nganh, linh vuc ndng nghiép va phat trién ndng thon.

Quy trinh cong
viéc lién quan

- Cé4c Tiéu chuan, quy chuan quéc gia, qudc té; quy trinh Ky thuat.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am cia chirc danh chuyén nganh gém

- Gilp viéc Giam ddc, cac Phé giam dbc Trung tam, truc tiép thuc hién cac linh
vuc cong tac cua Trung tdm theo nhiém vu chuyén mon dugc giao.
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- Xay dung va to chirc thyc hién ké hoach, phuong an k¥ thudt vé linh vuc chuyén
nganh cuaa vi tri viéc lam duoc phan cong; t6 chac thuc hién nhiém vu chuyén mon theo
dia ban, linh vuc duogc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cbng viéc
Nhiém vu, Tiéu c\hi dz’u}h gizflA
TT | Mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
Vviéc
Xay dung va i;ax dl{nq N hoacﬁ’ pAh uong a;]n lfy Ké hoach, phuong an
2.1 g van | thuat ve linh vuc chuyen nganh cua |\ == "y 2™ g0 pha
ban vi tri viéc lam dugc phan cong, phu duvat : i
trach thyc hien. yet.
. |Trién Khai thuc hién ké hoach, | K¢ foach, phuong dn
Trién khai i k& thuat ta: dia ban. linh ky thuat duogc trién
2.2 | thyc hién van | PhUong an ky thuat tai dia ban, 1inh |5 2™ 000 “pag cnat
ban vuc duoc giao sau khi dugc phé lron hoan  thanh
duyét. N g’.; A
' ding tién do.
- T6 chac thwc hién nhiém vu
chuyén mon theo ding quy trinh ky
thuat.
- biéu tra, thu thap, tong hop va
phan tich s liéu, thong tin; danh gia
tinh hinh, tong két, rat kinh nghiém
vé linh vuc chuyén nganh cua vi tri ]
Thuc hien | Viée lam duoc phan cong phy trach | Pam bao quy trinh
hoat dong | thuc hién; trén co s& do dé xuat vige | €ONg tac; hoan thanh
2.3 chuyén mon, | 00 sung stra doi cac quy trinh, quy cong Vvige ding tien
nghigpvu | Pham ky thuat phu hop voi dicu do, chat luong va hicu
o kién, hoan canh cu thé cua dia ban | qua.
duoc giao.
- Tham gia xay dyng va t6 chtc thuc
hién cac dé tai nghién ctiu khoa hoc,
dé tai khao sét, thuc nghiém céc bién
phap k¥ thuat vé linh vuc chuyén
nganh cua vi tri viéc 1am; trién khai
&4p dung cac tién bo khoa hoc cong
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Céc cbng viéc
Nhiém vu Tiéu chi danh gia
TT | Mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
viéc
nghé vé chuyén nganh, linh vuc
duoc giao;
- Tham gia xay dyng chuong trinh,
noi dung, bién soan tai liu va to
chae thuc hién boi dudng nghiép vu
va hudng dan ang dung tien bo khoa
hoc k¥ thuat cho ndng dan.
, Phdi hop véi cac don vi, cd nhan lién | Noi  dung phdi  hop
24 Phoi hgp thuc | quan trién khai thuc hién nhiém vu dugc hoan thanh dat
' hién. chuyén mon thudc linh vyc chuyén | chat lugng, theo dung
nganh duoc giao. tién do ke hoach.
Tham dy cac cudc hop,
o « | Tham du cac cugc hop, hoi nghi, hoi | hoi nghi, hoi thao day
Thuc hiénche |, ." .. PO . A ; T4
2.5 A thao lién quan dén cong tac chuyén | du, chuan bi tai liéu va
do hoi hop. . A A Y ez
mon dugc phéan cong. y kien phat biéu theo
yéu cau.
) \ Ké hoach cong tac cua
Xay dung va . 1A A
A LA ca nhan dugc xay dung
thuc hién ké . aA a . ik , X
A Chua dong xay dung va thuc hién ké | theo dung ké hoach
2.6 hoach cong A T i A A i o S
...~ | hoach cong tac cua ca nhan. cong tac cua don vi va
tac cua ca L D A 2
o bdo cao cap c6 tham
nhan. A 12  n
quyén dé thuc hién.
2.7 Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cdng cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac méi quan hé trong cdng viéc
3.1. Bén trong

Puwoc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua béi Céc don vi phoi hep chinh

Quan ly truc tiép

Céc vién chuc trong
don vi.

Cac phong, cac don vi lién

Ban Giam doc Trung tam. quan, UBND cac x4, thi tran
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3.2. Bén ngoai

Linh vuc nganh, dia phuong
co quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi 6

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan;
- Cung cap céc thdng tin theo yéu cau;

hoat dong lién quan dén Tinh vuc | - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hign
thudc pham vi quan Iy cua don | €ONg Viéc chuyén mon;
vi. Cac ca nhan, doanh nghiép | - |4y thdng tin thong ké;

co lién quan.

- Thuc hién bao co theo yéu cau.
- Phéi hop cong tac dé thuc hién nhiém vu duoc giao.

4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cu thé
Pugc chi dong vé ‘phuong phap thuc hién cong viéc duge giao (d6i véi cac cong
1 |viéc co quy dinh bit budc vé phuong phép, quy trinh, trinh ty thi tuc thuc hién thi
thuc hién theo quy dinh tuong rng).
9 Tham gia y kién cic van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén cta co quan, don
V1.
3 Puoc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu duogc giao.
4 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
5 Duogc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hoi thdo co6 lién quan theo quy dinh hoac
phan cong cua lanh dao co quan, don vi.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, pham chat, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d, pham chat
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Co bﬁpg t6t nghiép dai hoc nganh, chuyén nganh k¥ su khoa hoc

Trinh d0 dao tao |cdy trong, nong hoc, dai hoc thu y .... Hoac chuyén nganh dao tao

phu hop véi yéu cau cua vi tri viée lam.

Boi dudng, chimg chiCo ching chi bdi dudng theo tiéu chudn chic danh nghé nghiép
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

chuyén nganh cua vi tri vi¢c lam.

C6 kinh nghiém cong tac dap ung yéu cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phdp luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan, don vi;

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

- Trung thuc, théng than, can than, bao mat thong tin;
- Khé nang doan két ndi bo;
- Chiu duogc ap luc trong cong viéc;

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

CAac yéu cau khac

- Nam viing duong 18i, chu truong, chinh sach ctua Pang, phap
luat cua Nha nudc va cia nganh;

- Nam viing cdc van ban phéap luat chuyén nganh ky thuat giéng
cay trong, vat nudi va quy dinh phap luat khac c6 lién quan;

- Van dung tot cac kién thirc co ban, quy trinh, quy pham k¥ thuat
chuyén nganh vao cong viéc chuyén mon dam nhiém;

- Nam dugc phuong phap khao sat, thuc nghiém; cach thu thap va

yéu cau vé sb liéu, thong tin dé phuc vu cho cong viéc chuyén
mon dam nhiém.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lyc Tén nang luc Cap d6
Dao duc va ban linh 3-4
T4 chirc thyc hién cong viéc 2-3
Nhém ning luc Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung Giao tiép tmg xur 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung cong nghé thong tin C6 k¥ ning st dung cong
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Nhom nang lue

Tén nang luc

Cap do

St dung ngoai nglr hodc tiéng dan toc
thiéu sd

nghé th()ng tin co ban, su
dung ngoai ngir hodc tiéng
dan toc thiéu sb ddi voi
vién chirc cong tac & vung
dan toc thiéu sb theo yéul
cau cua vi tri viéc lam

Xay dung van ban 2-3

Nhom ning luc Trién khai thyc hién vin ban 2-3
chuyén mon . _

Thuc hién hoat dong chuyén moén nghiép 2.3

vu

Tu duy chién luoc 1-2

Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom flang lye Ra quyét dinh 1-2

quan ly
Quan 1y nguédn luc 1-2
Phat trién d6i ngii 1-2
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ky thuat giéng cay Ma v tri vigc lam: NVCN-27

tréng, vat nudi hang IV.

Ngay bit diu thuc hién:

Pia diém lam | Tru s& Trung tm Dich vu nong nghiép huyén Muong Té, tinh Lai
viéc Chéu.

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

- Thong tu lién tich s& 36//2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giira Bo NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma sé va tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh trong trot va bao
vé thuc vat.

- Thong tu lién tich sb 37/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV  ngay
20/10/2015 gira BO NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma so va tieu
chuan chuc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh chan nu6i tha y.

- Théng tu lién tich sb 38/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giia B6 NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh mé sb va tiéu
chuan chuc danh nghé nghiép vién chac chuyén nganh kiém nghiém
thuy san.

- Nghi dinh ) 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu quy
dinh veé vi tri viéc lam va so luong nguoi lam viéc trong don vi su
nghiép cong lap;

-Théng tu s 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 caa Bo Noi vu
hudng din xac dinh co cau ngach cong chirc va cac van ban hudng
dan cua cac Bo, nganh vé vi tri viéc 1am céng chuc nghiép vu
chuyén nganh va chic danh nghé nghiép chuyén nganh.

- Thong tu s6 11/2023/-TT-BNNPTNT, ngay 15 thang 11 nam 2023
cua Bo néng nghiép PTNT Huéng dan vi tri viéc lam 13nh dao, quan
ly va chizc danh nghé nghiép chuyén nganh, co cau vién chuc theo
chic danh nghé nghiép trong don vi sy nghiép cong lap thudc
nganh, linh vuc ndng nghiép va phat trién ndng thon.

Quy trinh cong
viéc lién quan

- Cé4c Tiéu chuan, quy chuan quéc gia, qudc té; quy trinh Ky thuat.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am cia chirc danh chuyén nganh gém

- Gilp viéc Giam ddc, cac Phé giam dbc Trung tam, truc tiép thuc hién cac linh
vuc cong tac cua Trung tdm theo nhiém vu chuyén mon dugc giao.
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- Xay dung va to chirc thyc hién ké hoach, phuong an k¥ thudt vé linh vuc chuyén
nganh cuaa vi tri viéc lam duoc phan cong; t6 chac thuc hién nhiém vu chuyén mon theo

dia ban, linh vuc duogc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

77| Nhiém vy,

Tiéu chi danh gia hoan thanh

T6 chic thyc hién nhiém vu
chuyén moén dugc phan cong,
theo ding quy trinh k¥ thuat.

dong chuyén

2.1 .  n
mon, nghi€p

mang cong Cong viéc cu thé cong viéc
viée
Thuc hién hoat bam bdo quy trinh k¥ thuat,

hoan thanh cong viéc ding
tién do, chat luong va hiéu

vu qua.
Phdi hop véi cac don vi, ca nhan ,
% c6 lién quan trién khai thuc hién | Noi dung phdi hop duoc
2.2 thh};‘gﬁ thue | pism vu chuyén mon thuge inh | hoan thanh dat chat luong,

vuc k¥ thuat giéng ciy trong, vat
nuoi.

theo dung tién d0, ké hoach.

Tham dy cac cugc hop, hoi nghi,

Thyuc hiénché |, .= .~ =
W N I hoi thao lien quan dén cong tac

2.3

Tham du cac cgcf)c hop, h§)i
nghi, hoi thdo day du, chuan

thuc hién ké | Chu dong xay dung va thuc hi¢n
hoach cong tac| ké hoach cong tac cia ca nhan.
cua ca nhan.

2.4

d6 hoi hop. o " bi tai litu va y kién phat
chuyén mon dugc phan cong. i A A
biéu theo yéu cau.
n . Ké hoach cong tac cia ca
Xay dung va ' £

nhan dugc xady dung theo
dung ké hoach cong tac cua
don vi va bao cdo cap co
tham quyén dé thuc hién.

2.5 [Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cta Ianh dao co quan, don vi.

3. Cac méi quan hé trong cdng viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua béi Quan Iy tryc tiep

Cac don vi phdi hop chinh

Cac vién chtc trong

Ban Giam dbc Trung tam. .
don vi.

Céc phong, cac don vi lién quan,
UBND céc x4, thi tran.

3.2. Bén ngoai
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Linh vuc nganh, dia
phwong c6 quan hé Ban chat quan hé

chinh

Cac co quan, td chuc, |- Cung cap céc thdng tin theo yéu cau;
don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén linh vyuc thudc viéc chuyén mon:
phamviquanlycuadon| ~, .
vi. Cac c4 nhan, doanh | - Lay thong tin thong ké;

nghiép ¢ lién quan. - Thuc hién bao céo theo yéu cau.

- Tham gia céac cudc hop co lién quan;

- Thu thap céc théng tin can thiét cho viéc thuc hién cong

- Phéi hop cong tac dé thuc hién nhiém vu duoc giao.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

Duoc chu dong thyc hién cong viéc dugce giao theo quy dinh (461 voi cac cong viée
co quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh tu thu tuc thuc hién thi thyuc
hi¢én theo quy dinh tuong Ung).

Tham gia y kién c4c van dé€ lién quan dén nhiém vu chuyén mon cua co quan, don
Vi.

Duoc cung cap thong tin chi dao, di€u hanh cua co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu duogc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

Duogc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hoi thdo co6 lién quan theo quy dinh hoac
phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d, pham chat, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d ddo tao trot, ndng 1am két hop, trung cdp tha y ... hodc chuyén nganh dao tao

C6 bang tot nghiép trung cap tro 1€n thudc nganh, chuyén nganh trong

phu hop véi linh vuc cong tac cua vi tri viée lam.
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Pham chét ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan,
don vi;

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

- Trung thuc, théng than, can than, bao mat thong tin;

- Khé nang doan két ndi bo;

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

Cac yéu cau khac

- Niam duoc nguyén ly co ban, quy trinh, quy pham ky thuat; van
dung ding cac nguyén tac, phuong phap, quy trinh nghiép vu; c6 ky
nang xu 1y cac tinh huong trong qua trinh thyc hién cong viéc theo vi

tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
Dao duc va ban linh 3-4
T chtrc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép tmg xur 2-3
Nhom nang luc L
Quan h¢ phoi hgp 2-3

chung

Str dung cong nghé thong tin Co6 k¥ ndng sir dung cong nghé
thong tin co ban, st dung ngoai

nglt hodc tieng dan toc thi€u so

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan
toc thi€u so

doi vé1 vién chiic cong tac &
vung dan tdc thiéu so theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Nhom ndng lyuc
chuyé&n mon

Thuc hién hoat dong chuyén mon

nghi¢p vu

1-2
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: Kidm tra vé sinh | Mavitriviéc lam: NVCN-28

thay hang II.

Ngay bat diu thuc hién:

Pia diém lam | Try s¢ Trung tdm Dich vu néng nghiép huyén Muong Te, tinh Lai
viéc Chau.

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

- Théng tu lién tich sb 36//2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giira B6 NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh mi sb va
tiéu chuan chicc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh trong
trot va bao vé thyc vat.

- Théng tu lién tich sé 37/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giita Bo NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma sb va
tiéu chuan chuc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh chin
nudi tha y.

- Théng tu lién tich sé 38/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giita Bo NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma sb va
_ | tiéu chuan chiic danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh kiém
Quy trinh | ghigm thay san.

cong viéc lién o . . i i i
quan - Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu quy

dinh veé vi tri viéc lam va so luong nguoi lam viéc trong don vi su
nghi¢p cong lap;

-Théng tu s 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 caa Bo Noi vu
hudng din xac dinh co cu ngach cong chirc va cac van ban hudng
dan cua cac Bo, nganh vé vi tri viéc 1am céng chuc nghiép vu
chuyén nganh va chirc danh nghé nghiép chuyén nganh.

- Thong tu s6 11/2023/-TT-BNNPTNT, ngay 15 thang 11 nam 2023
cua B néng nghiép PTNT Huéng dan vi tri viéc lam 13nh dao, quan
ly va chizc danh nghé nghiép chuyén nganh, co cau vién chuc theo
chic danh nghé nghiép trong don vi sy nghiép cong lap thudc
nganh, linh vuc ndng nghiép va phat trién ndng thon.

- Céc Tiéu chuan, quy chuan qudc gia, qudc té; quy trinh ky thuat.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am cia chirc danh chuyén nganh gém

- Gilp viéc Giam ddc, cac Pho giam dbc Trung tam, truc tiép thuc hién cac linh
vuc cong tac cua Trung tdm theo nhiém vu chuyén mon dugc giao.
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- Xay dung va to chirc thyc hién ké hoach, phuong an k¥ thudt vé linh vyc chuyén
nganh cuaa vi tri viéc lam duoc phan cong; t6 chac thuc hién nhiém vu chuyén mon theo

dia ban, linh vuc duogc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cbng viéc
Nhiém vu Tiéu chi danh gia hoan
TT | Mang cong Cong viéc cu thé thanh cong vige
viéc
Xay dung vin Tham gia y kien sua dol, b.ox SUNY | ¢ kidn tham gia c6 chit
2.1 ) cac quy dinh phap luat vé kiem tra
ban . ; luong.
vé sinh thu y.
Chu tri to chirc tuyén truyén, pho Hoat dang tuvén truvén
7 bién, huéng dan, phat hién, ngan | F L2 YOS VO
Trién khai | ngua va xtr ly theo tham quyén hoac pﬂ. 18 ke Noattl,
L X g e T AT noi dung hudng dan thuc
2.2 | thyc hién van | dé xuat véi cap trén xa ly cac hanh |, .-, ) \
\ . , ) . ~, | hién theo quy dinh, dam
ban vi vi pham cac quy dinh phép luat | X .
chuyén nganh kiém tra vé sinh thd bao chat luong, hoan
y i thanh dung tién do.
Tham gia kiém tra va giai quyét Bao cao kicm tra phan
N z 2 .7 | anh chinh xac, day du
2 nhiing tranh chap, khieu nai vé| .. N
Kiem tra thuc x A L. ~_ | noi dung, thong tin theo
2.3 o 1, (Chuyén moOn nghiép vu chuyén| < ~% . x
hién van ban N N : . | Yéu cau. Céac tranh chap,
nganh thudc linh vuc duoc giao khi i A
c6 y&U ciu hicu nai (néu co6) duoc
' giai quyet dut diem.
- Chu tri xdy dung ké hoach,
phuong an ky thuat ve kieém tra vé
sinh tha y; to chuc thuc hién ke
hoach, phuong an tai dia ban, linh
Thuyc hién | vuc duoc giao. bam bao quy trinh cong
hoaf d‘-’”? - Chu tri t6 chtrc diéu tra, thu thap, taf‘f; hgan .tPa”hA cohnAg
chuyen mon, | 1sng hop va phan tich sé licu, thong | V1€ dufl%]_f'en do, chat
NGNIEP VU | i “danh gid tinh hinh, tdng két, rat | [woNg va hicu qua.
kinh nghiém vé kiém tra v¢ sinh thi
2.4 y trén dia ban; trén co so do dé xuat
chu truong, bién phap bo sung sua
doi cdc quy trinh, quy pham Ky
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Cac cbng viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Nhiém vu, hanh co -
Mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viec
viéc
thuat thudc linh vuc chuyén nganh
duoc giao.
- Chq tri hoac tham gia thuc hién
cac de tai nghién cau khoa hoc veé
kiém tra vé sinh thu y, trién khai ap
dung cé}c tien bo khoa hoc cdng
nghé vé chuyén nganh, linh vuc
duoc giao;
- Chu tri hoac tham gia xay dung
muc tiéu, chuong trinh, ndi dung,
bién soan tai liéu va to chuc thuc
hién boi dudng nghiép vu cho vién
chuc chic danh nghé nghiép hang
I11, hang IV.
Phéi hop voi cac don vi, ca nhan | Noi dung phéi hop duoc
25 Phoi hop thyc | lién quan trién khai thuc hién nhiém | hoan thanh dat chat
' hién. vu chuyén mon thugc linh vuc | luong, theo dung tién do
chuyén nganh duoc giao. ké hoach.
Tham du cac cudc hop,
Thuc hién ché T[]_am du: (.:?C cuoc hQA’p, h(_A)I ngh}, h(;)l ngrlg, hol\_the}o d‘a),/
2.6 LA hoi thao lién quan dén cbng tac | du, chuan bi tai liéu vay
dd hoi hop. N A A -2 h 1R n
chuyén moén dugc phén cong. kien phat biéu theo yéu
cau.
A X Ké hoach cong tac cua
Xay dung va . A A
AL X ca nhan dugc xay dung
thuc hién ké . aA A 5 n LA , X A
A Cha d@ong xay dung va thuc hién ké | theo dung ké hoach cong
2.7 | hoach cong NSRRI o AR
., _ 22 | hoach cbng tac caa ca nhan. tac cua don vi va bao cao
tac cua ca £ . 2 X 2
o cap cO tham quyén dé
nhan. A
thuc hién.
2.8 Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac méi quan hé trong cng viéc
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3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy tryc tiép Cic don vi phdi hep chinh

Ban Giam déc Trung tam.

Cac vién chuc trong | Cac phong, cac don vi lién
don vi. quan, UBND céc x4, thi tran

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan h¢

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

- Cac co quan, to chirc, don vi c6 hoatf Cung cap cac thong tin theo yeu cau;
dff)ng lién quan dén .th vyc thudc phaml Thy thip cac thong tin can thiét cho viéc
vi quan ly cua don vi. thuc hién cong viéc chuyén mon,;

- LAy thong tin théng ké;

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

Puoc chu dong vé ‘phuong phap thyc hién cong viéc duge giao (d6i véi cac cong

1 |viéc co quy dinh bat budc vé phuong phéap, quy trinh, trinh ty thi tuc thuc hién thi
thuc hién theo quy dinh tuong tng).

9 Tham gia ¥ kién cic van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén ciia co quan, don
V1.

3 Puoc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cia co quan, don vi trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

5 Duoc tham gia cac cudc hop, hdi nghi, hdi thdo co lién quan theo quy dinh hoac

phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d, pham chat, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d, pham chat
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh chin nuéi,
chan nudi tht y, dai hoc thu y .... Hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi yéu cau cua vi tri viée lam.

Boi dudng, ching

C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chuc danh nghé nghiép

chi vién chirc chuyén nganh cua vi tri vi¢e lam.
_ » ~|C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chuan chitc danh nghé nghiép
Kinh nghi¢m (thanhip,,van neanh cua vi tri viée lam.

tich cbng tac)

C6 kinh nghiém cong tac dap ing yéu cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudce, quy dinh cia
CO quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot;

- Trung thuc, théng than, can than, bao mat thong tin;
- Khé nang doan két ndi bo;
- Chiu duogc ap luc trong cong viéc;

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

Cac yéu cau khac

- Nim vitng duong 161, chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luit
cuia Nha nudc va cua nganh;

- Nam viing cac vin ban phap luat chuyén nganh kiém tra vé sinh
th( y va quy dinh phap luat khac c6 lién quan; nim duoc nhiing
diém co ban ctia phap luat qudc té chuyén nganh kiém tra vé sinh
tha y;

- Van dung tt cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc
vao cong viéc chuyén moén dam nhi¢m;

- C6 nang lyc nghién ctru khoa hoc, nim virng nhitng thanh tuyl
khoa hoc cong nghé, ki thuat tién tién trong va ngoai nudc lién
quan dén chuyén nganh cta vi tri viéc 1am; chu tri hodc tham gia
cong trinh nghién ctru khoa hoc hodc dé an d3 duoc Hoi déng khoa
hoc cap bd hodc cdp tinh cong nhan va dua vao ap dung co hiéu
qua.

5.2. Yéu cau vé nang luc
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
Dao duc va ban linh 3-5
T chire thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tmg xir 3-4

Nhém nang lyc iQuan hé phéi hop 3-4

chung

St dung cong nghé thong tin C6 k¥ nang su dung cong

1gh¢ thong tin co ban, sty
dung ngoai nglt hodc tiéng
dan toc thi€u s6 do1 voi vién

St dung ngoai ngt hoac ti€ng dan toc| ., . I o
X chirc cong tac & vung dan toc

thicu s6 o R AR
thi€u sO theo y€u cau cua vi
tri viéc lam
Xay dung van ban 3-4
Trién khai thuc hién van ban 3-4
Nhom nang lyc —
chuyén mon [Kiém tra thyc hién van ban 3-4
Thuc hién hoat dong chuyén mon nghi¢p 3.4
vy
Tu duy chién luoc 2-3
Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom nang e Ra quyét dinh 2-3
quan ly
Quan 1y ngudn luc 2-3

Phat trién doi ngii 2-3
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: Kidm tra v@ sinh | MaVvitri viéc lam: NVCN-29

thay hang I11.

Ngay bit diu thuc hién:

Pia diém lam | Tru s& Trung tm Dich vu nong nghiép huyén Muong Té, tinh Lai
viéc Chéu.

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

- Thong tu lién tich s& 36//2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giira Bo NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma sé va tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh trong trot va bao
vé thuc vat.

- Thong tu lién tich sb 37/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV  ngay
20/10/2015 gira BO NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma so va tieu
chuan chuc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh chan nu6i tha y.

- Théng tu lién tich sb 38/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giia B6 NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma sb va tieu
chuan chuc danh nghé nghiép vién chac chuyén nganh kiém nghiém
thuy san.

- Nghi dinh ) 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu quy
dinh veé vi tri viéc lam va so luong nguoi lam viéc trong don vi su
nghiép cong lap;

-Théng tu s 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 caa Bo Noi vu
hudng din xac dinh co cau ngach cong chirc va cac van ban hudng
dan cua cac Bo, nganh vé vi tri viéc 1am céng chuc nghiép vu
chuyén nganh va chic danh nghé nghiép chuyén nganh.

- Thong tu s6 11/2023/-TT-BNNPTNT, ngay 15 thang 11 nim 2023
cua Bo néng nghiép PTNT Huéng dan vi tri viéc lam 13nh dao, quan
ly va chizc danh nghé nghiép chuyén nganh, co cau vién chuc theo
chic danh nghé nghiép trong don vi sy nghiép cong lap thudc
nganh, linh vuc ndng nghiép va phat trién ndng thon.

Quy trinh cong
viéc lién quan

- Cé4c Tiéu chuan, quy chuan quéc gia, qudc té; quy trinh Ky thuat.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am cia chirc danh chuyén nganh gém

- Gilp viéc Giam ddc, cac Phé giam dbc Trung tam, truc tiép thuc hién cac linh
vuc cong tac cua Trung tdm theo nhiém vu chuyén mon dugc giao.
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- Xay dung va to chirc thyc hién ké hoach, phuong an k¥ thudt vé linh vuc chuyén
nganh cuaa vi tri viéc lam duoc phan cong; t6 chac thuc hién nhiém vu chuyén mon theo
dia ban, linh vuc duogc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cbng viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

Xay dung ké hoach, phuong an ky
thuat vé linh vuc chuyén nganh cua
vi tri viéc lam dugc phan cbéng, phu
trach thuc hién.

Ké hoach, phuong an
ky thuat duoc phé
duyeét.

2.2

Trién khai thuc
hién van ban

Trién khai thuc hién ké hoach,
phuong an k¥ thuat tai dia ban, Iinh
vuc duoc giao sau khi duoc phé
duyét.

Ké hoach, phuong &n
ky thuat duoc trién
khai dam bao chat
lwong, hoan thanh
dung tién do.

2.3

Thuc hién hoat
dong chuyén
mon, nghiép vu

- T6 chac thuc hién nhiém wvu
chuyén mon theo dung quy trinh k¥
thuat.

- Diéu tra, thu thap, tong hop va
phan tich s liéu, thdng tin; danh gia
tinh hinh, tong két, rat kinh nghiém
vé linh vuc chuyén nganh cua vi tri
viéc lam duoc phan cbng phu trach
thuc hién; trén co s& d6 dé xuat viéc
bd sung stra doi cac quy trinh, quy
pham k¥ thuat phd hop voi diéu
kién, hoan canh cu thé cua dia ban
duoc giao.

- Tham gia xay dung va to chuc thuc
hién cac dé tai nghién cau khoa hoc,
dé tai khao sat, thuc nghiém cac bién
phap k¥ thuat vé linh vuc chuyén
nganh cua vi tri viéc 1am; trién khai
&p dung céc tién bo khoa hoc cdng
nghé vé chuyén nganh, linh vyc

bam bao quy trinh
cong tac; hoan thanh
cong viéc ding tién
dd, chat luong va hiéu
qua.
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Céc cbng viéc

TT Nhlém vu,

AR Cong viéc cu thé
Mang cong viéc T

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

duoc giao;

- Tham gia xay dung chuong trinh,
noi dung, bién soan tai liéu va té
chuc thyuc hién bdi dudng nghiép vu
va huéng dan ¢ng dung tién bo khoa
hoc k¥ thuat cho néng dan.

, Phéi hop V&i cac don vi, ca nhan
Phoi hop thuc | lién quan trien khai thuc hién nhiém

Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat

24 hién. vu chuyén mon thudc linh wvuc Chét lugng, theo dung
chuyén nganh duoc giao. tien do ke hoach.

Tham du cac cudc

o « | Tham du cac cudc hop, hoi nghi, hoi | hop, hoi nghi, hoi thao

Thuc hién che TR £ A . A A X 2 . ias

2.5 A thao lién quan dén cong tac chuyén | day du, chuan bi tai

dd hoi hop. n A A . R .

mon dugc phan cong. licu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

Ké hoach cong tac cua

A . ca nhan duoc xay

Xay dung va .| dung theo dung ké

thuc hien k& | Chit dong xay dung va thuc hien ké | Lo e He0 Guhg

2.6 hoach cong tac cua

hoach cong tac | hoach cong tac cua cé nhan.
cua ca nhan.

don vi va bao céo cap
c6 tham quyén dé thuc
hién.

2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua bei

Quan ly truc tiép | Cac don vi phdi hep chinh

Ban Giam doc Trung tam.

Céc vién chuc trong | Cac phong, cac don vi lién
don vi. quan, UBND céc x4, thi tran

3.2. Bén ngoai
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Linh vwe nganh, dia
phwong co6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, td chic, don | - Cung cip céc thong tin theo yéu cau;

vi €0 hoat dong lien quan | . Thy thap cac thdng tin cin thiét cho viéc thuc hién
dén linh vuc thuoc pham
vi quan ly ciaa don vi. Cac L .
¢4 nhan, doanh nghigp c6 | - LAy thong tin thong ke;

lién quan. - Thuc hién béo céo theo yéu cau.

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan;

cong viéc chuyén mon;

- Phéi hop cong tac dé thuc hién nhiém vu duoc giao.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

Puoc chi dong vé phuong phap thyc hién cong viée dugc giao (d6i v6i cac cong
viéc co quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh ty tha tuc thuc hién
thi thuc hién theo quy dinh tuong rng).

Tham gia ¥ kién cac van dé lién quan dén nhiém vu chuyén moén cia co quan,
don vi.

Puoc cung cap thong tin chi dao, di€éu hanh cia co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu duogc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi€ém vu duogc giao.

Duogc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hoi thido co lién quan theo quy dinh hoac
phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, pham chat, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

C6 bang tot nghiép dai hoc nganh, chuyén nganh chin nuéi, chin

Trinh d6 ddo tao Nuodi thu y, dai hoc thu y .... Hodc chuyén nganh dao tao phu hop

vl yéu cau cua vi tri viée lam.

Boi dudng, chimg chi

C6 chig chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
chuyén nganh cua vi tri vi¢c lam.
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

C6 kinh nghiém cong tac dap ung yéu cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phdp luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan, don vi;

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

- Trung thuc, théng than, can than, bao mat thong tin;
- Khé nang doan két ndi bo;
- Chiu duogc ap luc trong cong viéc;

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

C4c yéu cau khac

- Nam viing duong 18i, chu truong, chinh sach ctua Pang, phap
luat cua Nha nudc va cia nganh;

- Nam virng cac vin ban phap luat chuyén nganh kiém tra vé sinh
thl y va quy dinh phap luat khac cé lién quan;

- Van dung t6t cac kién thirc co ban, quy trinh, quy pham k¥ thuat
chuyén nganh vao cong viéc chuyén mon dam nhiém;

- Nam dugc phuong phap khao sat, thuc nghiém; cach thu thap va

yéu cau vé sb liéu, thong tin dé phuc vu cho cong viéc chuyén
mon dam nhiém.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lyc Tén nang luc Cap do
Dao duc va ban linh 3-4
T4 chtrc thyc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhomnang lyc | .. .. , \
chung Giao ti€p Ung xur 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung cong nghé thong tin C6 k¥ nang st dung cong
) ngh¢ thong tin co ban, su
Str dung ngoai ngir hodc tiéng dan tdc dung ngoai ngit hoic tiéng
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Nhom nang lwe

Tén niang luc

Cap do

thi€u so

dan toc thiéu so doi véi
vién chuc cong tdc ¢ vung
dan toc thiéu s theo yéu
cAu cua vi tri viéc lam

Xay dung van ban 2-3

Nhoém nang luc Trién khai thuc hién vin ban 2-3
chuyén mon _ _

Thuc hién hoat dong chuyén mén nghiép 9.3

vu

Tu duy chién luoc 1-2

Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom nanglue o &t dinh 1-2

quan ly
Quan 1y nguédn luc 1-2
Phat trién d6i ngii 1-2
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: Kiém tra vé sinh thg | Ma Vi tri viéc lam: NVCN-30

y hang IV.

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam | Tru s& Trung tm Dich vu nong nghiép huyén Muong Té, tinh Lai
viéc Chéu.

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

- Thong tu lién tich s& 36//2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giira Bo NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma sé va tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh trong trot va bao
vé thuc vat.

- Thong tu lién tich sb 37/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV  ngay
20/10/2015 gira BO NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh ma so va tieu
chuan chuc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh chan nu6i tha y.

- Théng tu lién tich sb 38/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
20/10/2015 giia B6 NN&PTNT va Bo Noi vu quy dinh mé sb va tiéu
chuan chuc danh nghé nghiép vién chac chuyén nganh kiém nghiém
thuy san.

- Nghi dinh ) 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu quy
dinh veé vi tri viéc lam va so luong nguoi lam viéc trong don vi su
nghiép cong lap;

-Théng tu s 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 caa Bo Noi vu
hudng din xac dinh co cau ngach cong chirc va cac van ban hudng
dan cua cac Bo, nganh vé vi tri viéc 1am céng chuc nghiép vu
chuyén nganh va chic danh nghé nghiép chuyén nganh.

- Thong tu s6 11/2023/-TT-BNNPTNT, ngay 15 thang 11 nim 2023
cua Bo néng nghiép PTNT Huéng dan vi tri viéc lam 13nh dao, quan
ly va chizc danh nghé nghiép chuyén nganh, co cau vién chuc theo
chic danh nghé nghiép trong don vi sy nghiép cong lap thudc
nganh, linh vuc ndng nghiép va phat trién ndng thon.

Quy trinh cong
viéc lién quan

- Céc Tiéu chuan, quy chuan quéc gia, qudc té; quy trinh Ky thuat.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am cia chirc danh chuyén nganh gém

- Gilp viéc Giam ddc, cac Phé giam dbc Trung tam, truc tiép thuc hién cac linh
vuc cong tac cua Trung tdm theo nhiém vu chuyén mon dugc giao.
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- Xay dung va to chirc thyc hién ké hoach, phuong an k¥ thudt vé linh vuc chuyén
nganh cuaa vi tri viéc lam duoc phan cong; t6 chac thuc hién nhiém vu chuyén mon theo
dia ban, linh vuc duogc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc N o L
T N Ti€u chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc
A /’( 4 A A A D‘7 b? t 1 h k~
Thuc hi¢n hoat [T6 chirc thuc hi¢n nhiém vu chuyén arP ao‘ quy \ tn o Y
. n A A A , thuat, hoan thanh cong
2.1 | dong chuyén mon dugc phan cong, theo dung quy| ..., A an £
n X N A vigc dung tién do, chat
mon, nghi€p vu [trinh k¥ thuat. R \
luong va hi¢u qua.
Phdi hop véi cac don vi, ca nhan co| Noi dung phdi hop dugc
Phoi hop thyc [lién quan trién khai thyc hién nhiém| hoan thanh dat chat
2.2 A A A N % , K
hién. vu chuyén mon thudc linh vyc kiém| lugng, theo ding tién do,
tra v¢ sinh tha y. ké hoach.
/4 A A . A Th A O h L)
Cn z [Tham dy cac cudc hop, hoi nghi, hoi A.a m du’ S?C ?uQC; QI,)
Thuc hiénché |, .. LA , ~_| ho1 nghi, héi thao day du,
2.3 A thao lién quan dén cong tac chuyén PRI
do hoi hop. n A chuan bi tai liéu va y kién
mon dugc phan cong. f 1A A X
phat biéu theo yéu cau.
Ké hoach cong tac cua ca
Xay dung va nhan dugc xay dung theo
24 thuc hién ké [Chu dong xay dung va thyc hién ké| dung ké hoach cong téc
" | hoach cong tac [hoach cong tac cua ca nhan. cua don vi va bado cédo cap
cua ca nhan. c6 thAm quyén dé thuc
hién.
2.5 |Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cta Ianh dao co quan, don vi.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua bei

Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Ban Giam dc Trung tam.

Céac vién chtc trong
don vi.

Cac phong, cac don vi lién
quan,

UBND céc x4, thi tran.

3.2. Bén ngoai
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Linh vuc nganh, dia
phuong c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, t6 chuc, don | - Cung cap cac thdng tin theo yéu cau;

vi €0 hoat dong lién quan | _ Ty thap cac thong tin cn thit cho viec thuc hién cong
den linh vyc thuoc pham vi | yiac chuyén mén:

quan ly ctaa don vi. Cé&c ca

nhan, doanh nghiép c6 lién | - Lay thong tin thong ke;
quan. - Thyc hién béo céo theo yéu cau.

- Tham gia cac cudc hop c0 lién quan;

- Phéi hop cong tac dé thyc hién nhiém vu duoc giao.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

Duoc chu dong thyc hién cong viéc dugce giao theo quy dinh (461 voi cac cong viée
co quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh ty thu tuc thyc hién thi thuc
hi¢én theo quy dinh tuong Ung).

Tham gia y kién c4c van dé€ lién quan dén nhiém vu chuyén mon cua co quan, don
V1.

Duoc cung cap thong tin chi dao, di€u hanh cua co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu duogc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

Duogc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hoi thdo co6 lién quan theo quy dinh hoac
phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d, pham chat, nang lwe

5.1. Yéu cdu vé trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao nudi, chan nudi tha y, trung cép thtl y ... hoac chuyén nganh dao tao

C6 bang tot nghiép trung cip trd 1én thudc nganh, chuyén nganh chan

phu hop véi linh vyuc cong tac cua vi tri viéc lam.
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Pham chit ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan,
don vi;

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

- Trung thuc, th'flng than, can than, bao mat thong tin;
- Kha nang doan két ndi bo;

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Niam duoc nguyén 1y co ban, quy trinh, quy pham k¥ thuat; van
dung dung cac nguyén tic, phuong phap, quy trinh nghiép vu; c6 ki
nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc Tén niang luc Cap do
Dao duc va ban linh 3-4
T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép ing xur 2-3

Nhém nang luc

chung

Quan hé phéi hop 2-3

Str dung cong nghé thong tin Co6 k¥ nang st dung cong nghé
thong tin co ban, sir dung ngoai
) ngit hodc tiéng dan toc thicu sb
Str dung ngoai nglt hodc ting danidéi véi vién chitc cong tic 6
toc thicu so ving dan toc thiéu sb theo yéu
cau ctia vi tri viée lam.

Nhoém nang luc

chuyén mon

Thuc hién hoat dong chuyén mon

nghiép vu 12
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Giao vién Trung hoc | M4 vi tri viéc lam: NVCN-31
pho thdong hang |

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Trung tdm Gido duc nghé nghiép — Gio duc thudng xuyén huyén
Muong Te

Quy trinh céng
viéc lién quan:

- Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, co cu to chic
va hoat dong cta truong trung hoc phd thong cong 1ap cua co quan
c6 tham quyén.

- Thong tu sd 04: /2021/TT-BGDDT ngay 02 thang 02 nam 2021
Quy dinh ma sb, tiéu chuan chiic danh nghé nghiép va bd nhiém,
xép hang vién chic giang day trong cac truong trung phd thdng
cong lap

- Thong tu s6 08/2023/TT-BGDPT ngay 14/4/2023 cta Bo truong

B¢ Giao duc va bao tao Thoong tu Sira d6i, b sung mot so diéu
cia cac Thong tu s6 01/2021/TT-BGDDT, 02/2021/TT-BGDPT,
03/2021/TT-BGDDT, 04/2021/TT-BGDDT ngay 02 thang 02 nam
2021 cta Bo Gido duc va Pao tao quy dinh ma sé, tiéu chuan chirc
danh nghé nghiép va bo nhiém, xép luong vién chic giang day
trong cac co sd gido duc mam non, pho théng cong lap;
- Thong tu sé 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 ctia B truéng
Bo Gi4o duc va Dao tao hudng dan vé vi tri viéc lam, co cdu vién
chtc chire danh nghé nghiép va dinh mac sé nguoi 1am viéc trong
cac co so gido duc pho thong va cac truong chuyén biét cong 1ap.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Thyuc hién nhi¢m vu giang day, giao duc hoc sinh
trong cac truong trung hoc pho thong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT Nhiém vu, Tiéu chi danh glz.lAhoan thanh cong
mang cong Cong viéc cu thé viee
viéc
2.1 Giang day, Thuc hién cidc nhi€ém vu | Theo ban md ta vi tri viéc lam cuia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thée

Ti€u chi danh gia hoan thanh cong
viéc

gido duc hoc
sinh

cua giao vién trung hoc
pho thong hang 11 va hang
Il

gido vién trung hoc phd thong hang II
va hang III

Thuc hién cac nhiém vu
khac cua gido vién trung
hoc ph6 thong hang I:

- Tham gia bién soan hodc
thim dinh hodc lua chon
sach gido khoa, tai liéu
gido duc dia phuong hoac
cac tai liéu day hoc khac
va tai liéu boi dudng cho
giao vién,

C6 quyét dinh phé duyét danh sach
tham gia bién soan hoac tham dinh
hodc lya chon sach gido khoa, tai licu
giao duc dia phuong hodc céac tai li¢u
day hoc khac va tai liéu boi dudng
cho gido vién;

Hoan thanh nhiém vu bién soan hoac
tham dinh theo ké hoach;

San pham dat yéu cau theo quy dinh

- Lam béao céo vién, chia
s¢ kinh nghiém hodc day
minh hoa & céc 16p tap
huan, boi dudng phat trién
chuyén mon, nghiép vu
gido vién tir cip tinh tro
1én hodc tham gia day hoc
trén truyén hinh.

Tai liéu tap huin, bdi dudng duoc
cap c6 tham quyén phé duyét;

C6 quyét dinh tham gia bao cdo vién
hoac van ban cu tham gia chia sé
kinh nghiém, hodc day minh hoa;
Hoan thanh ndi dung cac 16p tap
huén, boi dudng theo phan cong;

Tai liéu day hoc trén truyén hinh, bai
giang dugc chiéu trén truyén hinh.

- Chu tri cac ndi dung bdi
dudng, huéng din dong
nghiép triéen khai chu
truong, ndi dung d6i méi
cua nganh hodc sinh hoat
chuyén dé tir cdp tinh tro
1én.

Tai liéu trién khai, huéng dan dong
nghiép trién khai cac chu truong, noi
dung d6i méi ciia nganh duoc cap co
tham quyén phé duyét;

Céac ndi dung bodi dudng, huéng dan
dong nghiép trién khai chu truong,
ndi dung d6i mdi cua nganh hodc
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thée

Ti€u chi danh gia hoan thanh cong
viéc

sinh hoat chuyén dé tir cap tinh tro
1én duoc t6 chirc theo ké hoach.

- Tham gia danh gid ngoai
hodc cong tac kiém tra
chuyén moén, nghi¢p vu
cho gido vién tir cép tinh
trg 1én.

C6 quyét dinh thanh lap doan danh
gi4 ngoai hodc kiém tra chuyén mén,
nghiép vu cho gido vién tir cdp tinh
trd 1én;

Hoan thanh cong tac danh gia hodc
kiém tra theo ké hoach.

- Tham gia ban to chiic
hodc ban gidm khao hodc
ban ra dé trong céac hoi thi
clia gido vién tir cép tinh
trg 1én.

C6 quyét dinh tham gia ban t6 chirc
hodc ban giam khdo hodc ban ra dé
cac hoi thi;

Hoan thanh c4c nhi¢ém vy Ban phan
cong.

- Tham gia huéng dan
hodc danh gid céc hoi thi
hodc cac san pham nghién
ctru khoa hoc k¥ thuat cua
hoc sinh trung hoc phd
thong tir cap tinh tro 1én.

Cé quyét dinh tham gia huéng dan
hoac danh gia cac hoi thi hodc cac
san pham nghién ctru khoa hoc k¥
thuat.

- Tham gia ra dé va cham
thi hoc sinh gioi trung hoc
pho thong tir cap tinh trd
1én.

C6 quyét dinh tham gia ban t6 chirc
hodc ban giam khao hodc ban ra dé
cac hoi thi;

Hoan thanh cac nhiém vu Ban phan
cong.

2.2

Cac nhiém vu
khac

Theo phan cong cua hiéu

truong

Hoan thanh dung tién d9, biao dam
chat lugng theo yéu cau doi véi tung
viéc dugc phan cong cu the.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
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Pugc quan ly truc ] )
tiép va kiém duyét | Quan ly tryec ti€p Cac don vi phoi hgp chinh
két qua béi

Hoi dong truong; hoi déng thi dua khen
Hoc sinh cua cac 16p | thuong; hoi dong ky luat; hoi dong tu
Hicu truéng, pho dugc phan cong chu | van; t6 chirc Dang Cong san Viét Nam;
N , o z| nhiém, day hoc noi | to chic Cong doan; t6 chitc Poan Thanh
hi¢u  truong, to| ..~ . ) " A \ \ N1 L2
rung chuyén mén rler‘lg, hoc sinh cue; nién ACQI’I{% sari HP Ch‘l Mll’l’h, cac t(g
truong trung hoc pho | chuyén moén; t6 van phong; 16p hoc; to
thdng ndi chung. phuc vu cac hoat dong gido duc dac thu
cua truong chuyén biét.

3.2. Bén ngoai

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

Bo Gido duc va Pao tao; cac don vi[Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc ddi vai
thudc Bo. 2140 duc trung hoc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhén dén tinh;

S¢ Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén moén khac thuoc UBND tinh.

Thuc hién trach nhiémy quan ly nha nudc ddi vai
giao duc trung hoc pho thong theo quy dinh.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh

7 han dan x4, thi tran; cac trudong] ., 2 1A . L
Uy ban nhin dén x4, thi tran; cac trzong gido duc trung hoc pho thong; phat huy vai tro

hoc pho thong khac.
trung hoc pho thong khac cua nha truong véi cong dong.
Huy dong su tham gia cta cac to chirc, doan thé
Cac t0 chire, doan thé khac. vao hoat dong day hoc, giao duc hoc sinh cua
nha truong.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1 Quan 1y hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc phd théng duge giao quan 1y.

4.2 Quan ly s6 sach ddi véi gido vién theo quy dinh.

Duoc ty chu thuc hién nhiém vu chuyén mon voi sy phan cong, ho tro cua to

4. A A
3 chuyén mon va nha truong.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, niang luc