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S6: A0 /2023/TT-BXD Ha Ngi, ngay 20 théng 4O nim 2023
THONG TU

Huéng din vé vj tri viéc 1am ldnh dao, quan Iy va chire danh nghé nghiép
chuyén nganh, co ciu vién chite theo chite danh nghé nghiép trong don vi
sw nghiép cong Iap thudc nganh, linh vue xay dung

Cdn cir Nghi dinh s6 52/2022/NP-CP ngay 08 thing 8 nam 2022 ciia
Chinh phi quy dinh chitc néng, nhiém VU, quyén han va co cdu té chitc ciia Bé
Xay dung;

Can cir Nghi dinh 56 1 06/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 néim 2020 cia
Chinh phu vé vi tri viée lam va sé lwong nguoi lam viée trong don vi su nghiép
cong lap;

Theo dé nghi cia Vy truwong Vu T6 chikc can bo;

Bo truong Bo Xay dung ban hanh T hong tw hudng dan vé vi tri viéc lam
lanh dao, quan Iy va chire danh nghé nghiép chuyén nganh, co cdu vién chie
theo chitc danh nghé nghiép trong don vi su nghiép cong Idp thuéc nganh, linh
vue xdy dung.

Di¢u 1. Pham vi didu chinh

Thong tu nay huéng dan vé danh muc vi trf vide lam; ban mo t4 cong viée
va khung néng luc cta vi tri viéc lam 1anh dao, quan ly va vi tri viéc 1am chirc
danh nghé nghiép chuyén nganh; co ciu vién chirc theo chire danh nghé nghiép
trong don vi sy nghiép céng lap thudc nganh, linh vue xay dung.

Diéu 2. Déi twong ap dung

1. Théng tu nay dp dung déi veéi:

a) Cac don vi su nghiép céng 1ap thudc nganh, linh vyc xay dung thudc
B§, co quan ngang Bd (khong bao gdm B6 Coéng an, Bd Quéc phong), co quan
thugc Chinh phu, t6 chire do Chinh phu, Thi tuéng Chinh pha thanh lap ma
khong phai 1a don vi sy nghiép cong lap, ai hoc Quéc gia Ha Noi, Pai hoc
Québc gia thanh phé Hd Chi Minh, Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc
Trung wong (sau day goi tit l1a Uy ban nhéan déan cép tinh), Uy ban nhan dan
huyén, quén, thi x4, thanh phd thude tinh, thanh phé truc thudc thanh pho Trung
uong (sau day goi tit I3 Uy ban nhan dan cap huyén), co quan chuyén mén vé
xdy dung thuoc Uy ban nhan dan cap tinh;

b) Vién chuc trong cac don vi su nghiép cong 1ap quy dinh tai diém a

Khodn nay va céc t6 chire, ¢4 nhan ¢6 lién quan,

2. Céc don vi su nghi¢p thudc nganh, linh vuc xdy dung ngoai cong lap
can cir huéng dan cia Thong tu nay dé khuyén khich ap dung thyc hién.



Diéu 3. Nguyén tic, ciin et xdc dinh vj tri vi¢c 1am lanh dao, quan ly
va vi tri vi€c lam chire danh nghé nghiép chuyén nganh xiy dung trong don
vi sw nghi€p cong 1ap thude nganh, linh vue xiy dung

1. Nguyén tic xac dinh vi trf viéc lam ddm bao theo quy dinh tai Diéu 3
Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nim 2020 ctia Chinh phii vé vi tri
viéc 1am va sb luong ngudi 1am viée trong don vi su nghiép cong 1ap (sau day
goi tit Nghj dinh s 106/2020/ND-CP).

2. Can ctr xéc dinh vi trf viée lam dam bao theo quy dinh tai khoan 1 Didu 4

Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP.

3. Vi tri viéc lam duge diéu chinh pht hop véi vide sép xép td chirc bd
may, diéu chinh chitc ning, nhiém vu giita céc co quan, t6 chue, don vi va cap
quan ly theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh; co quan, t6 chirc, don vi ¢
trach nhiém bo tri, quan ly va sir dung hiéu qua so lugng ngudi lam viée dugc
giao theo vi tri viéc lam, bao dam thyc hi¢n muc tiéu tinh gian bién ché theo
quy dinh.

Piéu 4. Danh muc vi tri viéc lam

1. Danh muc vj tri viéc 1am lanh dao, quan ly trong don vi sy nghiép cong
lap thudc nganh, linh vyc xiy dung quy dinh tai Phu luc 1 kém theo Théng
tu nay.

2. Danh muc vj tri viéc 1am chitc danh nghé nghi€p chuyén nganh trong
don vi sy nghiép cong 1ap thudc nganh, linh vuc xay dung quy dinh tai Phu luc 2
kém theo Théng tu nay.

Pi¢u 5. Ban mé ti cong viée va khung ning lwe vi tri viéc lam

1. Ban m6 ta cong viée va khung néng lyc cta vi tri viéc lam 1anh dao,
quan ly quy dinh tai Phy luc 3 kém theo Thong tu nay.

2. Ban mo ta cong viéc va khung nang lyc cua vi tri viée 1am chtic danh
ngh€ nghiép chuyén nganh quy dinh tai Phu luc 4 kém theo Thong tu nay.

3. Khung néang luc va cép dd cua céc vj tri viéc 1am duoc quy dinh tai Phu
luc 5 kém theo Thong tu nay.

Piéu 6. Co chu vién chire theo chirc danh nghé nghiép

Viée xdc dinh co cdu vién chirc theo chirc danh ng}}é nghiép dugc thuc
hién theo quy dinh tai khoan 5 Pidu 3, khodn 3 Piéu 4 Nghi dinh s
106/2020/ND-CP.

Diéu 7. Té chire thye hién

1. Can et Théng tu nay, céc co quan, td chirc néu tai Piéu 2 Théng tu nay
xdy dung Deé 4n vi tri viéc lam cta co quan, t0 chic minh trinh cdp cé thidm
quyén tham dinh, phé duyét theo quy dinh.

2. Truong hop cdc van ban quy pham phap luat din chiéu tai Thong tu
nay duoc sura doi, b6 sung hodc thay theé thi thyc hién theo quy dinh tai cac vin
ban stra d6i, bo sung, thay thé dé.



Pidu 8. Pitu khoan chuyén tiép

Péi véi vién chirc hién dang gif’r hang chirc danh nghé nghiép vién chire
cao hon so véi hang chirc danh nghé nghiép vién chirc theo yéu cau cta vj tri
viéc lam quy dinh tai Thong tu nay trudc ngay Thong tu nay co hiéu lyc thi tlep
tuc gur hang chittc danh nghé nghiép hién giit cho dén khi c6 quyét dinh clia cap
c6 thdm quyén theo quy dinh phép luét.

Piéu 9. Hiéu lye va trach nhiém thi hanh
1. Théng tu ndy c6 hidu lyuc thi hanh ké tir ngy 05 thang 12 nam 2023.

2. Bo tru(mg, Thu trudng co quan ngang B, Thu trudng co quan thude
Chinh pht, nguoi ding dau t6 chirc do Chinh phd, Thi tudng Chinh phu thanh
1ap ma khong phai l1a don vi su nghiép cong ldp, Chu tich Uy ban nhan dén clp
tinh, ngudi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap thude nganh, linh vuc xay dung
va céc co quan, ¢ nhan c6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Thong tu nay.

3. Trong qua trinh thue hién néu c6 kho khin, vuong méc, dé nghi phan
4nh vé& Bo Xay dung dé dugc hudng din, xem xét, giai quyet /.

Noi nhin:

- Thi tuéng Chinh phu;

- Céc Pho Tha tudng Chinh pha;

- Cac B0, co quan ngang B9, co quan thude Chinh ph
- Vin phong Qudc hoi;

- Viin phong Chu tich nudc;

- Véin phong Chinh phu;

- Vién Kiém sat nhan déan t6i cao;

- Tda 4n nhén dan t6i cao;

- Klem toan Nha nudc;

- Uy ban Trung wong Miit trdn Td quoc Viét Nam;

- Co quan Trung vong cia cic Doan thé;

- HDND, UBND céc tinh, thanh pho truc thuge TW;

- S& Xay dung, SO Quy hoach - Kién triic céc tinh, thanh
phé truc thuéc TW;

- B6 Xay dung: B{ truong, cac Thir trudng, cdc co quan, don
vi thudec Bo;

- Cuc Kiém tra vin ban QPPL, Bé Tu phép;

- Cong bao; Cong TTOT: Chinh phi, B X4y dung;
- Luu: VT, TCCB.




PHU LUC 1: DANH MUC VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY TRONG
PON VI SU NGHIEP CONG LAP THUQC NGANH, LINH VU'C XAY DUNG
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 10/2023/TT-BXD ngay 20 théng 10 ndm 2023

cua Bo truong B Xady dung)
TT Tén vj tri viéc lam Ghi chu
I Vi tri viée lam Hoi dong quan Iy don vi sy nghiép cong
1ap thugc nganh, linh vwe xay dung
1 | Chii tich H6i dong quan ly
2 | Thanh vién Hdi ddng quan ly
I Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly tai don vi sy nghiép cong
lap thugc nganh, linh vye xiy dung
1 |Ngudi dimg du don vi sy nghiép cong lap thudc BS (iif;?]ggfrggg"
2 | Chp phoé ciia ngudi dimg dhu don vi sy nghiép céng 14p ho‘;}é"tfcjg‘; di?ng
3 | Truong phong thude don vi su nghiép cong lap hogzutfxlzri g:i?o%l g
4 | Pho Trudong phong thudc don vi su nghiép cong lap Pho Trutng phong

hodc tuong duong




PHU LUC 2: DANH MUC VI TRI VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP
CHUYEN NGANH TAI PON VI SU NGHIEP CONG LAP
THUQC NGANH, LINH VUC XAY DUNG

(Ban hanh kém theo Thong tur 6 10/2023/TT-BXD ngay 20 thing 10 ndm 2023

cia B¢ trieong Bé Xdy dung)

TT Tén vi tri viéc lam Hang chirc danh nghé
nghiép twong irng
1 Kién triic su hang I Hang I
2 | Kién trac su hang 11 Hang 11
3 | Kién trac su hang III Hang III
4 Tham ké vién hang I Hang |
5 Tham ké vién hang II Hang II
6 | Thiam ké vién hang I1I Hang III
7 Thém ké vién hang IV Hang IV
8 Quan ly dy 4n dau tu xay dung hang I Hang I
9 Quan ly dy 4n déu tu xdy dung hang 11 Hang I1
10 | Quan ly du 4n dau tu xay dung hang I11 Hang III




PHU LUC 3: BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi
VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY TAI CAC DON VI SUNGHIEP CONG
LAP THUOQC NGANH, LINH VU'C XAY DUNG

(Ban hanh kém theo Thong tu s6 10/2023/TT-BXD ngay 20 thdng 10 nam 2023

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

cua Bo trudng Bé Xdy dung)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chii tich Hyi dong quén 1y

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét ddu thuc hién:

Dia diém lam vigc:

(Pia chi tru s¢ co quan).

Quy trinh cong viée
lién quan:

Thyc hi¢n theo quy dinh tai cac van ban quy pham phéap luét,
vin ban huéng dan ve hoat dong cua don vi sy nghiép cong
1ap theo chirc ning, nhiém vu, quyén han dugc giao.

1- Muyc tiéu vj tri vi¢c lam:

Chi dao, diéu hanh, td chirc thyc hién cac nhiém vu ciia Hoi dong quan 1y don
vi sy nghi¢p cong 1ap (Hoi dong quén ly) va chiu trach nhiém truge co quan chu quan,
truge phép luat, Hoi dong quan ly ve€ viéc thuc hién nhiém vy, quyén han ciia minh;
quyét dinh cac véan dé thude thAm quyén.

2- Cic cong viée va tiéu chi dinh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
= Tiéu chi danh gia
TT Nhi¢m vy, i . hoan thanh cong
mang cong Cong viéc cu the vide
viéc '
Xay dung | Chi dao xdy dung chuong trinh, ké | Chuong  trinh,  ké
51 chuong trinh, | hoach hoat dong theo nhi¢m ky va | hoach dugc cap co
E ke hoach hang quy, hang nim cua Hoi dong | tham  quyén  phé
hoat dong | quanly. duyét.
1. Diéu hanh Hoi dong quan ly dé| 1. Hoat dong ctia Hoi
thye hién cac nhiém vy sau day: dong quan ly thong
a) Quyét dinh vé chién luge, ké | sudt; cong vie chung
hoach trung han va hang ndm cia | ca don vi su nghi¢p
don vi; dugc thuc hién theo
SR 5 . . | dang quy trinh cong
Thgehigs, |07 QuYet dinh.chil wuimg RO BCHG | o ™ A%y ae it
2.2 nhiem vy | Yong hoat dong, thanh lép, t0 chic fxs why 08 ol
. na . lai, giai thé cac don vi tryc thuge don } i tlen» Q,h ehat
WHE | vi su nghiép cong 13p: R T
£, a- 1 « 2 .., |trinh, ké hoach.
c) Quyet dinh chu truong vé t6 chirc
bd may, nhan sy (trir sO lugng nguoi
lam vi¢c thyc hién theo quy dinh cta
phap luét vé vién chirc);
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Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

TT

Cbng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

d) Thong qua quy ché t6 chic va
hoat dong ctia don vi dé trinh cp ¢6
thim quyén quyét dinh;

d) Thong qua bao cdo quyét toan tai
chinh hang nidm, thuc hién kiém tra,
giam sat vi¢c thuc hién ké hoach,
viée trién khai quy ché dan chu;

e) Quyét dinh cac van dé quan trong
khéc cia don vi theo quy dinh cua
phép ludt.

2. T6 chirc viée giam séat va danh gia
két qua thuc hién muc tiéu chién
luge, két qua hoat dong cta don vi
su nghiép cong lap; két qué quan ly
diéu hanh cta ngudi dimg dau don vi
su nghi¢p cong lap.

3. Thuc hién cdc nhiém vy, quyén
han d6i véi don vi su nghiép cong
1ap va v6i co quan quan 1y cdp trén
theo quy dinh.

4. Ky vin ban clia Hoi dong quan ly.
5. Thuc hién céc nhiém vu, quyén
han khac theo quy dinh ctia phép luat
hoic theo quy ché hoat dong caa Hoi
dong quan 1y.

2. Két qua cong viéc
dugc danh gid cong
khai, minh bach.

3. Thuc hién kip thoi,
ding quy dinh, dat hi¢u
qua.

4. Vin ban dugc ky,
nhiém vy, quyén han
dugc thuc hién theo
ding quy dinh phdp
luat.

Chu tri hoidic
tham gia cac
cudc hop,
hdi nghi

2.3

1. Tri€u tap, chu tri cac cudc hop Hoi
dong quan ly; chi dao chuin bi cac
chuong trinh, tai liéu cudc hop hodc
liy y kién thanh vién Hoi dong quan
ly.

2. Tham dy céc cudc hop, hoi nghi
cia don vi, co quan quan ly cap
trén theo quy dinh.

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

2. Tiép nhén, cung
cdp thong tin theo
dung quy dinh; kip
thoi bao cédo ndi dung
ket qua cude hop cho
cép c6 thim quyén.

24

Thyc hién céc nhi¢m vu khac do cap c6 tham quyén giao.

3- Céc mdi quan hé trong céng viée

3.1- Bén trong

Dugce quan ly truc tlep va
kiém duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Cic don vi phdi hop

chinh

e Hoi dong quan ly

e Co quan quan ly cap trén,
Co quan quan ly cap trén
truc ti€p cua don vi

Thanh vién Hoi dong
quan ly, vién chirc va
ngudi lao dong

Don vi su nghiép cong
14p; céac to chirc, don vi
truc thudc don vi




3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bén chit quan h¢

Co quan quan ly cdp trén, co quan quan 1y (e Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
cap trén truc t1ep cia don vi su nghiép
cong ldp va cdc co quan nha nude ¢ Trung
uwong, dia phuong va céc co quan, tb chirc
cd nhan c6 lién quan dén coéng viée : .
dugce giao. e Lay thong tin thong ké.

e Thuc hién bao cédo theo yéu cau.

e Cung cép céc thong tin theo yéu cau.
e Thu thip c4c thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cuy thé

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

4.2 | Puge quyén quyét dinh céc vin dé cu thé theo quy ché 1am viéc, quy ché hoat
dong cua Hi dong quan ly.

4.3 | Ky céc van ban Hoi dong quan ly.

4.4 | Pugc quyét dinh phan cong nhiém vy cho céc thanh vién Hoi ddng quan 1y.

4.5 | Duge cung cép thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duogc giao.

4.6 | Pugc tham gia céc cudc hop lién quan dén cong téc cia Hoi dong quan 1.

5- Céc yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cAu vé trinh dd, phim chit

r -~ 1 A l R
Nhom yéu ciu Yéu cau cu thé

e T4t nghiép tir dai hoc tré 1én chuyén nganh phu hop voi
nganh, linh vuc xdy dung.

Trinh d6 ddo tao | e Déap tng didu kién, tiéu chudn nhu ngudi dimg dau don vi su

nghiép cong 18p theo quy dinh cia phap ludt va quy dinh cua

cip ¢o thdm quyén.

e Diép ing diéu kién, tiéu chuén cia Chu tich Hoi dong quan ly
trong don vi sy nghi¢p cong lap theo quy dinh phép luét va

Boi dudng, chimg | v dinh cita cép c6 thim quyén.

chi ; e is : - A :
e Céc tiéu chuan dao tao, boi dudng khac theo tiéu chuan chirc

danh 1anh dao, quan ly hién hanh.

e Co kinh nghiém lanh dao, quan ly theo quy dinh cua Dang va
Kinh nghi¢m phép luét.
e Didp tng diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh cua phap lut.

e Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh chi
trrong, chinh sdch cua Dang, phép ludt cia Nha nudc, quy

. ) dinh va quy ché 1am viéc clia co quan.

Pham chét ca

b e Trach nhiém cao vaGi cong vige voi tap thé.
nhén

e Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
e Diém finh, can than.
e Kha ning doan két noi bo.
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Céc yéu cdu khac

e (o6 kha nang, dé xuét nhitng chi truong, gidi phap giai quyét
cdc van dé thyc tién lién quan dén chiic ning, nhiém vu cia

don vi su nghiép cong lap.

e C6 khéa ning tb chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vue chuyén moén cia don vi sy nghiép

cong lap

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac clia don vi sy nghiép cong lap
trong hé thdng chinh trj va dinh huéng phat trién.

5.2-Céc ning luc

e Sir dung cong ngh¢ thong tin

e Sir dung ngoai ngir

Nhém niing lwe Tén niing lye Cip do
e Dao dirc va ban linh 4-5
e Tb chirc thyc hién cong viée 4-5
e Giao tiép Gmg xir 4-5
Mhdm g T | Quan hé phéi hop 4-5
chung Phu hop véi chire

nidng, nhi¢m vy cla
co quan, don vi st

dung vi tri vigc lam
duoc cip c6 thim

quyén phé duyét
e Kha ning chu tri tham muu xdy dung 4-5
Nhém nang luc | ® Khd ning hudng dan thyc hién 4-5
chuyén mén e Kha ning thim dinh 4-5
e Kha ning phdi hop thyc hién 4-5
e Tu duy chién luogc 4-5
e Quén ly su thay doi 4-5
?1}113’1(:?113’/ HE L e Ra quyét dinh 4-5
e Quan Iy ngudn luc 4-5
e Phat trién vién chirc 4-5

Phé duyét ctia linh dao




TEN CO QUAN....
TEN TO CHUC:...
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CONG HOA XA HQI CHU NGHTA VIET NAM
Dic Iip - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Thanh vién Hgi dong quéan ly

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi try s& co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cdc vin ban quy pham phép luit,
vin ban hudéng dan vé hoat dong cia don vi sy nghiép cong
1ap theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han duge giao.

1- Muec tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia t6 chirc thye hién cac nhiém vy ciia Hoi dong quan 1y don vi sy

nghlep cong lap (Hoi dong quan ly) theo phan cong va chiju trach nhiém trude Chi tich
Hoi dong quan 1y va Hoi dong quan Iy vé viée thuc hién nhiém vy, quyén han ctia minh.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gid

Cac nhiém vu, céng viée

TT| Nhiém vy,
mang cong viée

Cong viée cy thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cdong viéc

Xay dung
chuong trinh,
ké hoach hoat

dong

2.1

Tham gia xdy dung chwong
trinh, ké hoach hoat dong theo
nhiém ky va hang quy, hang
nim cta Hoi dong quan 1y.

Noi dung tham gia chét
lwong, dam bao tién do va
quy dinh.

Thue hién
o nhiém vu
cu the

1. Thuc hién céc nhiém vy do
H¢i dong quan 1y phan cong.

2. Thyc hién cic nhiém vy,
quyén han khéc theo quy dinh
ctia phap ludt va Quy ché hoat
dong cta Héi dong quéan ly va
cua don vi sy nghiép cong lap.

1. Hoat dong cta Hoi dong
quén ly thong sudt; cong viée
chung ctia don vj su nghiép
duge thuc hién theo dang quy
trinh cong viéc va hoan thanh
theo tién do, chét luong cha
chucmg trinh, ké hoach.

2. Két qua cong viéc duoc
danh gid cong khai, minh
bach.

Chu tri hoac

tham gia céc

cudc hop, hoi
nghi

2.3

L De Xudt noi dung va céc van
dé can thao ludn tai cudc hop
Hoi dong quan ly.

2. Tham du cac cudc hop cia
Hoi dong _quan ly, gép : kién,
biéu quyét vé nhitng vin dé
dua ra théo ludn trong cac cudc
hop ctia Hoi déng quéan ly hodc
tham duy cac cugc hop, hoi ngh1
cua don vi, co quan quan ly cip
trén theo quy dinh.

. Noi dung dé xuit chét
luqng, dam bao tién do va
quy dinh.
2. Tiép nhan, cung cép thong
tin theo ding quy dinh; kip
thoi bao cdo ndi dung két qua
cudc hop cho cap c6 tham
quyén.

2.4 | Thyc hién cdc nhi¢m vy khac do cép c6 thim quyén giao.




3- Cic mbi quan hé trong cong viéce
3.1- Bén trong

Puge quin Iy trye tiép va o e " Cic don vi phéi hop
kiém duyét két qua béi Quin Iy tryre ticp chinh

e Co quan quén ly cép trén, Don vi sy nghiép cong
Co quan quén ly cap trén lap; céc to chire, don vi
tryc tiep cua dqn vi trire thudc don vi

e Chu tich Hji dong quan ly

3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bén chit quan hé

Co quan quan 1y cdp trén, co quan |® Tham gia céc cuge hop c6 lién quan.

quan ly cép trén truc tip ciia don vi [¢ Cung cip céc thong tin theo yéu céu.

sw nghiép cong 1ap va cac co quan |e Thu thap cic thong tin can thiét cho viée
nha nude & Trung wong, dia phuong |  thuc hién cong viée chuyén mén.

va cdc co quan, t6 chirc c4 nhan c6 |e L4y thong tin thong ké.

lién quan dén cong dugc giao. ¢ Thyc hién béo céo theo yéu clu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugce giao.

4, |Puge quyén quyét dinh céc vén dé cu thé thude thAm quyén cia thanh vién Hoi
"~ | dong quan ly.

43 Bugc quyét dinh giao nhiém vu cho vién chire, ngudi lao dong thudc thAm
" | quyén ctia don vi su nghiép cong lap.

fs Duoc cung cap céc thong tin chi dao didu hanh cia thanh vién Hoi dong quan
" | ly don vi sy nghiép cong 14p trong pham vi nhiém vu dugc giao.

45 Buge yéu cdu cung cp thong tin va danh gid mirc d§ xdc thyc ciia thong tin
| phuc vu cho nhiém vu dugce giao.

4.6 | Dugc tham gia cic cudc hop lién quan.

r A A A ] A -
S. Cac yéu cau ve trinh d¢, niing Iyc

5.1. Yéu céu vé trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cuy thé

Trinh do dao tao

o Tét nghiép tir dai hoc try Ién chuyén nganh phu hop véi
nganh, linh vuc xiy dung.

e Céc tiéu chuin khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuén
chirc danh lanh dao, quén ly

chi

Boi dudng, ching

e Dip tmg diéu kién, tiéu chuin cta thanh vién Héi dong quan
ly don vi sw nghi¢p cong lap theo quy dinh phap luat va quy
dinh ctia cap c6 tham quyén.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e Co kinh nghiém lénh dao, quan 1y theo quy dinh ctia Déng va
phép luit,
e Ddp mg diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh cta phdap luét.
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Pham chét c4 nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
trwong, chinh sach ctia Dang, phap ludt cia Nha nudc, quy
dinh va quy ché 1am viéc cta co quan.

Trach nhiém cao véi ‘cong vi€e voi tép thé.

Trung thue, thang thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, cn than.

Kha niing doan két noi bo.

Céc y€u cdu khac

C6 kha néng, dé xuat nhitng chu treong, gidi phap giai quyét
céc van dé thyc tién lién quan dén chire ning, nhiém vu clia
don vi sy nghlep cong Iap

C6 kha niing td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vyc chuyén moén ciia don vi sy nghiép
cong lap

Hiéu biét v linh vuc cong tac cua don vi su n§h1¢p cong lap
trong hé thdng chinh trj va dinh hudng phét trién.

5.2. Cac ning lyc

Nhém niing lue Tén ning lyc Cap
e Dao dirc va ban linh 3-4
e Tb chire thuc hién cOng viéc 3-4
e Giao tiép tmg xir 3-4
e Quan h¢ phéi hop 3-4
Nhém ning luc|, gy dung cong nghé thong tin Phut hgp véi chire
chung nidng, nhiém vu
cua co quan, don
e St dung ngoai ngit Vi str dung v tri
viéce lz‘u’n dugc cap
¢6 tham quyén
phé duyét
e Khé nang chu tri tham muu xay dung 3-4
Nhém ning Iyc | ® Kha ning huéng din thuc hién 3-4
chuyén mén e Kha niing thim dinh 3-4
e Kha ning phéi hop thuc hién 3-4
e Tu duy chién luge 3-4
. ® Quén ly sy thay dbi 3-4
it M- L gm—wy 3-4
quan ly -
e Quén ly nguon lyc 3-4
e Phat trién vién chirc 3-4

Phé duyét cia lanh dao




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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

nghiép cong lap

Tén Vi tri viéc lam: Ngwoi dirng diu don vi sy

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyuc hién:

Pia diém lam viéc:

(Pia chi try s& co quan).

Quy trinh cong vigc
lién quan:

Thyec hién theo quy dinh tai cac vén ban quy pham phép ludt,
vin ban huéng din vé hoat dong cua don vi sy nghi¢p cong
lap theo chirc ning, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1- Muc tiéu vi tri vi¢c lam:

Quan ly, diéu hanh céc hoat dong clia don vi su nghiép cong lép theo quy dinh
phép ludt; tham muu gitp cip ¢6 tham quyen td chire thuc hién cdc cong viéc theo
chirc niing, nhi¢m vu ctia don vi sy nghiép; chi dao xay dung va to chire thuc hién chi
truong, chuong trinh, ké hoach hoat dong, tai chinh va cong tic nhén su; kiém tra,
giam sat vi¢c thue hi¢n muc tiéu, ké hoach hoat dong theo chirc nang, nhiém vy cla
don vi sy nghi¢p cong 1ap; thyc hién cac nghi quyét ciia Hoi dong quan ly (néu co) va
chiu trdch nhiém trude Hoi ddng quan 1y vé két qua thyuce hién nghi quyét.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic nhiém vy, cong viée

XE Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia
hoan thanh céng viéc

Quéan ly, diéu
hanh hoat dong
chung cia don
vi su nghiép
cong lap

2.4

1. Trinh cdp c6 thdm quyén quy
dinh chirc nang, nhiém vy, co ciu
td chirc cia don vi su nghiép
cong lap.

2. Ban hanh chuong trinh, ké hoach
cong tic chuyén moén, ké hoach
hoat dong dich vu, quan ly ndi bo
ctia don vi sir nghi€p cong 1ap va ap
dung céc bién phap can thiét theo
thAim quyén nhim dam bao thuc
hi¢n céc nhiém vy dugc giao.

3. Chi dao, theo ddi, nim bit cong
viéc cta don vi sy nghiép cong lap;
chi dao xir ly cdc cong viéc trong
pham vi dugc giao va bao cdo, xin
y kién chi dao clia cép trén d01 vai
nhimg viéc vugt qua thim quyén.

4. Phin cong trach nhiém cac cip
phé ctia minh; giao nhiém vu cho
cac phong, vién chirc thudc don vi
su nghlep cong lap.

5. Kiém tra, danh gia, don dc tinh

1. Pam bao cic hoat
dong cua don vi su
nghi€p cong ldp dugc
thong sudt, hiéu qua,
chit luong ding tién do;
phu hop véi chiic néng,
nhiém vu

2. Pam bio thyc hién
diy du cic nghiép vu
theo chirc ning, nhi¢m
vu dugc giao;

3. Cong vi¢e duge phén
cong rd rang, cu thé cho
cp pho, cic phong va
vién chirc thudc don vi
su nghiép cong lap.
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T

Ciac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

hinh thuc hién nhiém vu cta don vi
su nghiép coéng lap va mdi vién
chrrc.

6. Chi dao xdy dung bao cédo cac
cép.

7. Chu dong phdi hop véi cac don
vi ¢6 lién quan dé xir ly nhitng van
dé cong viéc thudc chirc ning,
nhiém vu cia don vi sy nghiép
cong lap va thyc hién nhiém vu
chung.

8. Uy quyén cho cdp pho xir Iy céc
cong viéc cua don vi sy nghiép
cong lap khi ving mit.

D

Chi dao, t0
chirc thyc hién
nhiém vu
chuyén mon va
su nghiép cua

don vi su
nghi¢p  cong
lap

1. Chi dao chung vé thyc hién céc
hoat dong phuc vu cdng téc quan ly
nha nuge duge giao cia don vi su
nghi¢p cong lap.

2. Chi dao chung vé cac hoat dong
s nghiép, dich vu cua don vi su
nghiép cong 1ap bao gom:

- T chirc cung cp dich vu tu vén
ky thudt, cong ngh¢ va nghiép vu;

- T6 chire cung cap dich vu dao tao
cho céc td chirc, ¢4 nhan c6 nhu
cau;

- Thyuc hién quan hé hop téc, li€n
két kinh té v6i cac td chirc, c4 nhan
trong va ngoai nganh lién quan dén
linh vuc hoat dong cia don vi;

- Cac dich vu khéc lién quan dén
pham vi hoat dong ctiia don vi su
nghiép cong lap.

1. Thuc hién day du va
hoan thanh tét cac nhiém
vu cua don vi sy nghiép
cong lap dugc giao theo
Ké hoach thing, quy,
nam;

2. Cb bién phip hudng
dan va danh gia kip thoi
vé két qua thuc hién
cong viéc.

3. Pat két qua tot cac
hoat dong chuyén moén
va su nghiép cua don vi
su nghi€p cong lap.

2.3

Chi dao cong
tac t0 chic b
mdy, nhin su;

tai chinh cua
don vi su
nghi¢p  cOng
lap

1. Chi dao truc tiép cong tic to
chirc nhin sy va tai chinh cua don
vi sy nghiép cong 1ap, bao gbm:

- Tuyén dung, b6 tri sir dung lao
dong va bd nhiém can b;

- Cong téc tai chinh cia don vi;

- Céng tac hanh chinh tong hop;

- Lép ké hoach va td chirc thuc hién
dao tao can b, vién chirc, nguoi
lao déng ctia don vi su nghiép cong
lap.

2. Chi dao tong két, dénh gid cong
tac can bo, tai chinh cta don vi sy
nghi¢p cong lap; dé xuét thuc hién

1. Pam bao thyc hién
quan ly va str dung vién

chire, vién chic va
ngudi lao dong theo
ding quy dinh;

2. Dam béao thuc hién
cac cong tic tai chinh
theo ding quy dinh;

3. Thuc hién dao tao, boi
dudng can bd ké can kip
thoi, hidu qua;

4. Nhin xét, danh gia
chinh xéc, phét huy dugc
nang luc vién chire.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

cong tac thi dua khen thudng.

24

Phéi hop thuc
hién

Phoi hop véi co quan, to chirc ¢6
lien quan & Trung wuong, dia
phuong va doanh nghiép trong linh
vuc hoat dong cua don vi sy nghiép
cong lap.

Cong viéc, nhi€ém wvu
duge giao théng sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac dugc phat huy
hi¢u qua cao.

2

Thue hién ché
d6 hoi hop

1. Tham dy cac cude hop lién quan
dén linh vye chuyén mén & trong
va ngodi co quan theo phan cong.

2. Chu tri, tham dy céc cudc hop
don vi, hop co quan theo quy dinh.

1. Tham dy day du,
chuidn bi tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
cz’iu.

2. Cong viée duge tién
khai va théng tin dugc
trao doi kip thoi va ding
quy dinh.

2.6

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy,
thang, tuan cta cd nhan.

K¢é hoach dugc xdy dung
trén co s& ndi dung ké
hoach cong tic ctia don
vi va dugc thuc hién
theo dung tién do.

2.1

bam nhi€ém cong viéc ctia 01 vi tri viéc lam chuyén
mon cia don vi, bo tri phtt hgp véi ndng Iye.

Dap tng dugc cac yéu
cdu trong Ban mo ta vi tri
viéc lam.

2.8

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cip c6 tham quyén giao.

3- Céc moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Dugce quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quin Iy truwe tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

e Co quan quan ly cép trén, Co
quan quan ly cép trén truc tiép
ctua don vi

e Hoi dong quan ly

dau don vi

tuong duong

lao ddng thudc don vi

o Ceflp pho ctia nguodi dig
o Lanh dao cdp phong va

e Céc vién chirc va ngudi

Céc co quan, don vi,
phong lién quan tryc
tiép dén cong viéc va
chuyén mon nghiép
vu duge giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chét quan hé

Cac B, co quan ngang B va cic co
quan, to chirc c6 lién quan dén cong viéc
va chuyén moén nghiép vu dugc giao.

e Thu thip cac

e Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
e Cung cdp cdc thong tin theo yéu cau.

thong tin can thiét cho

viéc thue hién cong viéc chuyén mon.
e [y thong tin thong keé.
e Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

Céc co quan nha nudce & dia phuong, cac
co quan, td chirc c4 nhan khac c6 lién
quan dén cong viée va chuyén mon
nghiép vu dugc giao.

e Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

e Thu thdp cdc théng tin can thiét cho
vi€c thuc hién céng viéc chuyén mon.

e Liy thong tin théng ké.
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puge chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

19 Pugc quyén quyét dinh céc van @ cu thé thudc tham quyén ciia don vi sy
"~ | nghiép cong lap.

43 Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho céc cép phé ciia minh, vién chire, nguoi
" | lao ddng cuia don vi sy nghi€p cong lap.

44 Pugc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cua don vi su nghiép cong lap
" | trong pham vi nhiém vy dugc giao.

45 Puoc yéu ciu cung cAp thong tin va dénh gid mac do xac thyc cia thong tin
"~ | phuc vu cho nhiém vu duge giao.

4.6 | Chu tri va tham gia céc cudc hop lién quan.

5- Céc yéu cu vé trinh d9, niing lyc

5.1- Yéu ciu vé trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

e T&t nghidp tir dai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop voi
nganh, linh vuc xdy dung.

e Céc tiéu chudn khic theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuén
chitc danh lanh dao, quén 1y dugce cdp c6 thim quyén ban hanh.

Boi dudng, chimg

e Dip tmg diéu kién, tiéu chuin cta nguoi ding ddu don vi su
nghi¢p cong lap theo quy dinh phéap luét va quy dinh cta cip
c6 tham quyén.

tac)

hi 3 : g
i e Céc tiéu chuin dao tao, boi dudng khéc theo tiéu chuén chirc
danh 1anh dao, quén ly hién hanh.
Kinh nghiém | ® C6 kinh nghiém ladnh dao, quén Iy theo quy dinh ctia Dang va

(thanh tich cong phap luét.

e Dép tmg diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh cuia phép luét.

e Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chi
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nude, quy
dinh va quy ché 1am viéc ctia co quan.

Phim chét canhan | ® Trach nhi¢m cao véi cong viée vdi tép the.

e Trung thue, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
e Diém tinh, cin than.
o Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

e C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cla
don vi su nghiép cong lap.

e C6 kha ning td chire trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cia don vi sy nghiép
cong lép.

e Hiéu biét vé linh virc cong tac ctia don vi sy nghiép cong 1ap
trong hé théng chinh trj va dinh huéng phat trién.




5.2- Cac ning luc

12

Str dung ngoai ngit

Nhém ning lye Tén ning luc Cip a9
DPao dirc va ban linh 5
Tb chirc thyc hién cong viée 4-5
Giao tiép tmg xir 4

Nhém néng lyuc Quan hé phdi hop 4-5

chung Str dung cong nghé théng tin Phu hop véi chire

nidng, nhiém vu cua
co quan, don vi st

dung vi tri viéc lam
duge cép co thim
quyén phé duyét

Nhém nédng luc
chuyén mén

Kha nidng chu tri tham muu xdy dung

Kha ning huéng déan thuc hién

Kha ning thim dinh

Kha nang phdi hop thue hién

Theo yéu ciu ning
luc cta vi tri viée
lam chuyén mon

Nhoém néng luc
quan ly

Tu duy chién lugc 4-5
Quaén ly su thay dbi 4-5
Ra quyét dinh 4-5
Quan 1y ngudn lue 4-5
Phat trién vién chirc 4-5

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

Doc ldp - Tw do -

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Cdp phé ciia ngudi dirng ddu
don vi sy nghiép cong lap

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru s& co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cdc véan ban quy pham phap luat,
van ban hudng dan vé hoat dong pfla don vi sy nghiép cong
14p theo chirc ning, nhi¢ém vy, quyén han dugc giao.

1- Muyc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tit tng quan v& vi tri viée 1am)

Gitp ngudi dimg dau don vi sy nghiép cong lap quén 1y, diéu hanh mét sé cong
vige thugc chirc ning, nhiém vu ciia don vi sy ngh1ep theo linh vuc dugc phan cong va
chiu trach nhiém trude ngudi dimg du don vi vé linh vy cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu,

ming cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia quan

ly, diéu hanh
mdt sO mang

il hoat dong chung

cua don vi su
nghiép cong lap

1. Tham gia xdy dung chuong
trinh, ké hoach cong tac trong nidm
ctia don vi sy nghiép cong lap va dé
xudt 4p dung cac bién phap cén
thiét nhdm dam bao thuc hién cac
nhiém vu dugc cép trén giao.

2. Theo doi, nim bit, c6 y kién vé
viéc thuc hién nhiém vu ctua don vi
su nghiép cong lap.

3. Tham gia cong tac td chuc can
bd ctia don vi sy nghip cong lap
(tuyén dung, quan ly, phan cong
cong tac, quy hoach, bd nhiém, bd
nhiém lai, mién nhiém, khen
thudng, ky ludt, dao tao, néing
luong dbi véi vién chirc va ngudi
lao dong cua don vi sy nghi¢p cong
lap theo phan cip).

4. Tham gia chi dao xdy dung béo
cdo nam, dinh ky cua don vi su
nghi¢p cong lap.

5. Thuc hién nhi€ém vy quan ly don
vi s nghiép cong lap khi dugc
Ngudi dimg dau don vi iy quyén.

1. Nam bét day du céc
thong tin vé cong viéc
duoc giao phu trach;

2. Céc cong viéc,
nhiém vu thudéc mang
cong viéc dugc giao
phu trdch dugc thyc
hién hiéu qua, dung
tién do;

3 Vin ban dugce xur ly
kip thoi, chinh xéc.
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TT

Cic nhiém vy, cong viée

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.2

Didu hanh hoat
dong chung cua
Phong dugc
phin cdng phu
trach

1. Theo dbdi, giam sat, kiém tra, don
dbc, huéng din thuc hién nhiém vu
cuia cac phong, linh vuc dugc phan
cdng; quan ly, huéng dan, hd tro
cho céc cdn b9, vién chirc, nguoi
lao ddng cta don vi sy nghiép cong
lap theo pham vi dugc giao.

2. Panh gia két qua thuc hién cong
viéc cua Lanh dao phong cua
phong dugc giao phu trach.

3. Tham gia danh gia xép loai vién
chirc hang nim ddi véi cac can bo,
vién chtrc thugc Phong duge giao
phu tréach.

4. Pé xuit nhu cdu nhan su, lanh
dao cta don vj dugc giao phu trich;
5. Duyét, ky cac vin ban (cong vin,
to trinh, bdo cdo) thudc mang cong
viéc cua Phong dugc giao phu trach
xur ly.

1. Pam bao chi dao
phong dugce giao phu
traich thuc hién cac
cong viéc mot cach
thong subt, ¢6 hi¢u qua
cao.

2.3

Chi dao td chuc
thuc hién nhiém
vu chuyén mén
dugc phan cong

Gitp nguoi dimg dau chi dao thuc
hi€én cdc nhiém vu chuyén mon,
gdm:

1. Té chirc nghién ciru, ing dung
tién bo khoa hoc, cong nghé trong
lIinh vyc hoat dong cia don vi su
nghiép cong lap.

2. Cong tac hop tac qudc té vé linh
vuc hoat dong ctia don vi sy nghiép
cong lap.

3. Tim kiém, phat trién céc hop
ddng dich vu tr vén va td chirc thuc
hién cdc dich vu tur van vé linh vuc
hoat dong cia don vi sy nghiép
cong lap.

4. Xdy dung khung chuong trinh,
ndi dung va td chirc thyc hién céc
chuong trinh ddo tao vé linh vuc
hoat dong cia don vi sy nghiép
cong lap.

5. Cac hoat dong khac lién quan
dén pham vi hoat dong ctia don vi
su nghiép cong lap.

1. Bam bao cbng viéc
duge thyc hién dung
tién do, kip thoi, chinh
x4c;

2. Xem xét, phé duyét
noi dung cic dé xuat
trude khi trinh Cép co
thim quyén hodc nguoi
ding diu don vi quyét
dinh;

3. Tham gia dy du cac
cudc hop theo sy phén
cong.
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C f h. ¢ 0 i€ A r r s r
TT : T N WL O Tiéu chi danh gia
thu_-’:{n Vi, Céng viée cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viec
Phébi hop v6i co quan, td chirc ¢ | Cong viée, nhiém vu
£ lién quan & Trung wong, dia|dugc giao thong subt
Ph h \ S 5 ; Ks A
24 hié(;: e phuong va doanh nghi€p trong linh | tao dugc mo6i quan hé
: vuc hoat dong cia don vi su nghi¢p | cong tac dugce phat huy
cong lap. hiéu qua cao.
1. Tham dy céc cude hop li€n quan L. ,Th'fm_l d_‘.I .(;my dﬁ’,
dén linh vuc chuyén mén & trong 01‘1}1311 b_! tai licu va y
N . | va ngodi co quan theo phan cong. | kién phat bicu theo yéu
15 3“:,:\ ﬁn@n che 2. Chu tri hop giao ban, trién khai galéﬂ i d g
PARLIE nhiém vu cta don vi. ¢ LAIEG VIgC ST jmen
khai va thong tin dugc
trao doi kip thoi va
diung quy dinh.
Ké hoach dugc xay
’ dung trén co s& noi
26 Tham gia xdy dung va thuc hién k€ hoach cong tc | dung k& hoach cong tac
" | ndm, quy, thang, tulin cua cd nhén. cia don vi va dugc
thuc hién theo dlng
tién do.
bam nhiém cong viéc cua 01 vi tri viéc lam chuyén [Ddp tmg dugce cic yéu
2.7 | mén cua don vi, bo tri phi hgp véi niing luec. cdu trong Ban mo ta vi
tri viéc lam.
2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép c6 thim quyén giao.

3- Céc moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

nghiép cong lap. phu trach.

Puoc quin ly truc tiép va - . Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi Quiitn Iy tiye tiep chinh
Ngudi dimg dau don vi sw | Cac phong duoc phan cong | €O quan, don vi, phong

lién quan dén cong viéc va
chuyén moén nghiép wvu
duoc giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bén chat quan hé

Céc B9, co quan ngang By va cic co
quan, to chirc c6 lién quan dén cong viée
va chuyén moén nghiép vu dugce giao.

e Tham gia céc cudc hop c¢6 lién quan.

e Cung cdp cic thong tin theo yéu cdu.

e Thu thip cdc thong tin can thiét cho
viéc thyre hién cong viéc chuyén mon.

e Liy thong tin thong ké.

e Thuyc hién bdo cédo theo yéu cau.

Céc co quan nha nudc ¢ dia phuong, cac
co quan, td chirc cd nhan khac c6 lién
quan dén coéng viéc va chuyén mén
nghi¢p vu dugc giao.

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

e Thu thip cic thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

e L4y thong tin thong keé.




4- Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.

49 Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho céc vién chirc thujc mang cong viée dugc
"~ | phén cong.

43 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc d6 xéc thuc cla thong tin phuc
"~ | vu cho nhiém vu dugc giao.

44 Duge tham gia cac cuge hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua
" | nguoi ding dau don vi sy nghiép cong lap.

5- Céc yéu ciu vé trinh d, niing luc
5.1- Yéu ciu vé trinh d¢

, A A
Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tbt nghiép tir dai hoc tré 1én chuyén nganh phi hop véi
nganh, linh vue xdy dung

Céc tiéu chudn khdc theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuin
chirc danh lanh dao, quan ly dugc cdp c6 thim quyén ban hanh

Bdi dudng, ching
chi

Dap ung diéu kién, tiéu chun cta cdp phé cia ngudi dimg
dau don vi su ‘nghigp cong 1dp theo quy dinh phap luat va
quy dinh cda cap c6 thim quyen
Céc tiéu chudn dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuén chirc
danh lanh dao, quan ly hi¢n hanh

Kinh nghi¢ém (thanh
tich cong tac)

C6 kinh nghiém lanh dao, quén ly theo quy dinh ctia Pang va
phap luat.

Ph4m chét ¢4 nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh cha
trrong, chinh sach cua Déang, phap ludt cia Nha nude, quy
dinh va quy ché 1am viéc ctia co quan.

Trach nhiém cao vdi cong viéc voi tap thé.

Trung thuc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, cén than.

Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

C6 kha néng, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
céc vin dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia
don vi sy nghiép cong lap;

C6 kha ning td chure trién khai nghién ciru, thuc hién céc dé
tai, d& an thudc linh vye chuyén mén cia don vi sy nghiép
cong Iap,

Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia don vi su nghiép cong lap
trong hé thong chinh trj va dinh huéng phat trién.

5.2. Céic niing luc

Nhoém ning lyc Tén ning lue Cép dd
e Dao dirc va ban linh 3-4
Nhom ning luc| ® T chirc thuc hién cong viée 3-4
chung e Giao tiép img xir 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4
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Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Phu hgp véi chie
ning, nhiém vu cua
co quan, don vi sir
dung vi tri viéc lam
duge cip c6 tham

quyén phé duyét

Nhom ndng luc
chuyén mon

Kha ning cha tri tham muu xay dung

Kha niing huéng dan thuc hién

Khé ning thdm dinh

Kha niing phéi hop thuc hién

Theo yéu cdu ning
luc cta vi tri viée
lam chuyén moén

Nhom nédng luc
quén ly

Tu duy chién lugc 3-4
Quéan Iy su thay doi 3-4
Ra quyét dinh 3-4
Quéan ly ngudn luc 3-4
Phat trién vién chtrc 3-4

Phé duyét ciia linh dao




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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

sw nghiép cong liap

Tén Vi tri viéc lam: Truwéng phong thude don vi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt diu thuc hién:

bPia diém lam viéc:

(Dia chi tru s& co quan).

Quy trinh céng viéc
lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cdc vin ban quy pham phap luét,
vin ban hudéng dan vé hoat dong cia don vi sy nghi¢p cong lap

theo chirc ning, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1- Muyc tiéu vi tri viéc 1am: (Tom tét tong quan vé vi tri viéc lam)

Quan ly, diéu hanh, t6 churc thuc hién cong vi¢c theo chirc ning, nhiém vu cta
phong va chiu trach nhiém trude lanh dao don vi sy nghiép vé thuc hién chire nang,
nhi¢m vu cia phong va cong viée do lanh dao don vi giao.

2- Céc cong viée va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, ming cong viée

TT | Nhigm vy,

mang cong viéc

Cong viée cy thé

Tiéu chi dianh gia
hoan thanh cong viéc

Thuc hi¢n
nhiém vu quéan
ly, didu hanh
phong

2:1

1. Xay dung chuong trinh, ké
hoach céng tic cia phong theo
thang, quy, nam.

2. T6 chitc, phin cong, chi dao,
huéng dan, don dbc, kiém tra viée
thuc hién nhiém vu cta cic vién
chirc va ngudi lao dong cua phong.
3. Xay dung, d& xuét ké hoach bién
ché, dio tao nhan su cta phong.

4. Kién nghi v6i Lanh dao don vi
su nghiép cong 1ap vé thay ddi, bd
sung gidi phap t6 chirc thuc hién
nhi¢m vu phong.

5. Quyét dinh cdc ndi dung béo céo
trinh Lanh dao don vi sy nghiép
cong lap vé cong tac ciia phong

6. Quan ly hanh chinh dbi véi vién
chirc, nguoi lao dong va danh gid
déi véi viée thyc hién cta vién
chire, ngudi lao dong trong phong.
7. Chi dao, gidm sét viéc phdi hop
cong téc voi cac phong khac.

8- Chiu trach nhiém trude Lanh dao
don vi sur nghiép cong 1dp véi cic
nhi¢m dugc giao thuc hién.

1. Pam bao hoat dong cua
phong duge thong sudt. TH
chirc cia phong gon nhe,
tiét kiém, c6 hiéu qua;

2. Thuc hién diy du céc
chirc ndng, nhiém wvu;
khong chong chéo; c6 chat
lugng, hidu qué va tién do;
3. Phan cong cong viéc
day du, r6 rang, hudng
dan, hd tro kip thoi.
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TT

Cac nhiém vy, ming cong viéc

Nhiém vy,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.2

Thye hién
nhiém vu
chuyén  moén
cua phong

1. Kiém tra, don doc, diéu phdi
vién chic thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac.

2. Theo dbi, danh gia viéc thuc hién
ké hoach coéng tic cua ting vién
chure, ngudi lao dong.

3. Chu tri hodc phdi hop véi céc
phong va don vi lién quan trong
don vi sy nghi€p cong lap va céc co
quan lién quan thuc hién chwong
trinh, ké hoach cong téc cia phong.
4. Xtr Iy cac cong viéc dot xudt
(trong pham vi dugc giao) va xin y
kién chi dao cia Lanh dao don vi
sw nghiép cong lap dbi voi nhimg
viéc vuogt qua pham vi chirc trach.
5. Pdm nhiém cong vi¢c cla vi tri
viéc lam vién chuoc nghiép wvu
chuyén nganh cta phong theo phan
cong, bd tri phit hgp véi chire danh
nghé nghiép va ning luc.

1. C6 bién phap hudng dan
va danh gia kip thoi vé két
qua thyc hién nhiém vu cua
tirng vién chirc, nguoi lao
dong.

2. BPam bao cong viéc dugc
thue hién dat chét luong va
tuén thu diung céc quy dinh
cta phap luat.

2.3

Quan ly nhén
su trong phong

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo
déi va danh gid vién chic va
ngudi lao dong theo phan cip;

2. Theo dbi dién bién nhan sy, nhu
cdu nhan su cua phong; nghién ciru,
tim hiéu va dy kién nhan sy thay
thé, bd nhiém, bd nhiém lai; béo cdo
Léanh dao don vi su nghiép cong lap
dé xin y kién.

3. Tb chirc thuc hién cac quy dinh,
ché d6 chinh sach, quy ché lam viéc,
bdo mét, dao dirc cong vu; xdy dung
moi truong lam viéc vidn hda
chinh tri.

1. C6 bién phép hudng din
va danh gia kip thoi vé két
qua thuc hién nhiém vu cua
ting vién chue, nguoi lao
dong.

2. Dam bao cong viéc dugc
thue hién dat chit lugng va
tudn tha dung céc quy dinh
cta phép luat.

2.4

Phéi hop thue
hién

Phoi hgp véi co quan, to chirc co
liéen quan & Trung wong va dia
phuong trong linh vuc hoat dong
cta don vi su nghiép cong lap.

Cong viée, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc
mdi quan hé cong téc dugc
phat huy hiéu qua cao.

2.5

Thuc hién ché
do hoi hop

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

2. Chu tri cudc hop giao ban, trién
khai nhi€ém vu cua phong.

1. Tham du déy du, chudn
bi tai liéu va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau.

2. Cong viéc dugc trién
khai va thong tin dugc trao
ddi kip thoi, dang quy dinh.
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Cic nhiém vy, mang cong viéc

Tiéu chi d4nh gis

TT .n X R P &
}\Thl(}l}l W Céng vige cu thi hoan thanh cong viéc
mang cong viéce
Ké hoach duoc xdy dung
B el - s 5 ~ .. |trén co s& ndi d ké
Tham gia xdy dung va thuc hién ké hoach cong tac s " - ’nqn S
£ nim, quy, thang, tudn cia cé nhin hogeh cong tie clia don vi
s s & . va dugc thuc hién theo
dung tién dd.
2.7 | Thye hién céc nhiém vu khéc do cip c6 thdm quyén giao.

3- Cic mdi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Puoc quin Iy trie tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan ly truec tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao don vi sy nghi¢p | Phoé trudng phong va

cac vién chtre (theo
phéan cong).

Cac don vi thudc B¢ lién quan
dén cong viéc dugce giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hg

Cac B9, co quan ngang B va cac co
quan, t0 chirc ¢6 lién quan dén cong viée
va chuyén mén nghiép vu duogc giao.

e Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

e Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

e Thu thdp cic thong tin cin thiét cho viéc
thure hién cong viéc chuyén mon.

e LAy thong tin thong ké.

e Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

Céc co quan nha nuée ¢ dia phuong, cic
co quan, t chirc ¢4 nhan khéc c6 lién
quan dén cdng viéc va chuyén mén
nghi¢p vu duge giao.

e Tham gia cic cudc hop c6 li€n quan.

e Thu thip cac thong tin can thiét cho viée
thue hién cong viéc chuyén mon.

e Léy thong tin thong ké.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phwong phép thue hién cong viée duge giao.

4.2 | Pugc quyét dinh giao nhiém vu cho Phé Trudng phong.

43 Puge yéu cdu cung C:élp thong tin, ddnh gia mirc d¢ xdc thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

i Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai don vi co6 lién quan dén chirc ning,

nhiém vu ctia Phong va ctia don vi khi duge phén cong

5- Céc yéu ciu veé trinh dd, ning luc
5.1- Yéu ciu vé trinh d9

r A A
Nhom yéu cau

Yéu cu cu thé

Trinh d¢ dao tao

linh vue xay dung.

e Tbt nghiép tir dai hoc trér 1én chuyén nganh phu hop véi nganh,

e Cic tiéu chuén khéc theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuén chirc
danh lanh dao, quan ly dugc cap c6 tham quyén ban hanh
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Boi dudng, ching
chi

Dép tng diéu kién, tiéu chudn cta truéng phong thude don vi
sur nghiép cong lap theo quy dinh phap ludt va quy dinh ctia cip
c6 thdm quyén.

Céc tiéu chuin dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuin chirc
danh 1anh dao, quan ly hi¢n hanh

Kinh nghiém (thanh
tich cOng tac)

Co6 kinh nghiém lanh dao, quén ly theo quy dinh ciia Pang va

phép luét.

e Dip (g didu kién, tiéu chuin theo quy dinh ctia phap lut.

Pham chét ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu
trrong, chinh sach ctia Dang, phép luét ctia Nha nudc, quy dinh

va quy ché lam vigc cua co quan.

Diém tinh, cén than.
Kha nidng doan ket né)i bo.

Trach nhiém cao v6i cong viée vadi tap thé.
Trung thyc, thang thén, kién dinh nhung bict ling nghe.

Céc yéu cau khac

Co6 khé néng, dé xuat nhitng chil trwong, giai phdp giai quyét

céc van dé thue tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia don

vi su nghiép cong lap.

e Hiéu biét v}l linh vyc cong tac ctia don vi sy nghi¢p cong ldp
trong h¢ thong chinh tri va dinh hudng phat tricn.

3.2- Cac ning luc

Str dung ngoai ngit

Nhom ning lye Tén niing lwe Cip db
e Dao dirc va ban linh 3-4
e T4 chirc thuc hién cong viée 34
e Giao tiép tng xir 3-4
hé phéi h 3-4
Nhom nédng luc * Quan bophis hyp . : —
chung e Sir dung cong nghé thong tin Phu hop vé6i chire

ning, nhi¢m vy cua
co quan, don vi str

dung vi tri viéc lam
duoc cép ¢6 tham
quyén phé duyét

Kha néng cht tri tham muu xdy dung

Nhom néng lyc | ®

Kha ning huéng dan thuc hién

chuyén mon o

Khé ning thim dinh

Kha ning phdi hop thuce hién

Theo yé€u cdu ning
luc cua vi tri viéc lam
chuyén moén

Nhom néing luc
quan ly

e Tu duy chién lugce 3-4
e Quan ly su thay ddi 3-4
e Ra quyét dinh 3-4
e Quanly nguén luc 3-4
e Phat trién vién chirc 3-4

Phé duyét ciia lanh dao




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

22

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Dc lap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Phé Trwéng phong truc
thugc don vi sy nghiép cong lap

M43 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thue hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi try s& co quan).

Quy trinh céng viéc
lién quan:

Thyec hién theo quy dinh tai cdc vin ban quy pham phap luat,
vin bén huéng din vé hoat dong cua don vi su nghi¢p cong
1ap theo chirc ning, nhiém vu, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri vi¢e lam: (T6m tit tdng quan vé vi tri viéc 1am)

Giﬁp Trudng phong thudc don vi sy nghiép cong lap quan ly, diéu hanh mot sb
cong viéc thudc chirc ning, nhiém vu cia phong theo linh vue duge phin cong va chiu
trach nhiém truéc Trudng phong va lanh dao don vi sy nghiép cong 1ap vé linh vuc

cong tac duge phin cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viée

Nhiém vy, ming
cong viéc

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viée

2:1

Tham gia quan
ly, diéu hanh
mot sd méng
cong vi¢e do

Trudng phong
phén cong

1. Xay dung chuong trinh, ké
hoach cong tic ctia phong theo
thang, quy, nam.

2. T6 chuc, phan cong, chi dao,
huéng dan, don dbc, kiém tra viée
thye hién nhiém vu ctia vién chire
va nguoi lao dong cuia phong.

3. Xay dung, dé xuit k& hoach
bién ché, dio tao nhin sy cua
phong.

4. Kién nghi v&i Truéng phong va
Léanh dao don vi su nghlep cong
lap vé thay dbi, bd sung gidi phép
td6 chic thyc hién nhiém vu
phong.

5. Quyét dinh cic ndi dung bio
cdo trinh Truéng phong va Lanh
dao don vi sy nghiép cong l1ap vé
cong tac cia phong.

6. Quan Iy hanh chinh déi véi
vién chure, nguoi lao dong va danh
gia dbi voi viée thue hién cua vién
chirc, nguoi lao dong trong phong.

1. Dam bao hoat dong
cua phong dugc thong
sudt. TH chirc ciia phong
gon nhe, tiét ki€ém, coé
hiéu qua;

2. Thyc hién ddy da céc
chirc ndng, nhiém wvu;
khéng chong chéo; c6
chit lugng, hiéu qua va
tién do;

3. Phén cong cong viéc
diy du, r5 rang, huéng
dén, hd tro kip thoi.
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Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu, mang

cong viée

Céng viée cy thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

7. Chi dao, gidm sat viéc phdi hop
cong tac véi cac phong khéc.

8. Chiu trach nhiém truéc Trudng
phong va Lanh dao don vi su
nghiép cong lap vdi cac nhiém vu
dugc giao thuc hién.

Thue hién nhiém

2.2 - A
vu chuyén moén

1. Tham gia kiém tra, don ddc,
didu phdi vién chic thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong téc.
2. Tham gia theo ddi, danh gia
viéc thue hién ké hoach cong tac
cua tirng vién chic, ngudi lao
dong.

3. Phdi hop véi cac phong va don
vi lién quan trong don vi sy
nghi¢p cong ldp va cic co quan
lién quan thyc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac ciia phong.

4. Dam nhiém cong viéc cua vi tri
viéc lam vién chirc nghiép vu
chuyén nganh cua phong theo
phin coéng, bd tri phu hop véi
chirc danh nghé nghiép va ning
lyec.

1. C6 bién phap huéng
din va dénh gia kip thoi
ve két qua thyc hién
nhiém vu cda tirng can
bg, chuyén vién;

2. Dam bao coéng viéc
duge thuc hién dat chét
lrgng va tuan thu ding
cdc quy dinh cia phap
ludt.

Thuc hién ché

23 | a8 i hop

1. Tham dy cdc cudc hgp lién
quan dén linh vuc chuyén mén &
trong va ngoai co quan, phong
theo phén cong.

2. Chi dao cudc hop, hoi nghi vé
cong tac co lién quan cua Phong
theo sy phén cong cta linh dao
don vi.

1. Tham du day dua,
chudn bi tai lidu va y
kién phat biéu theo yéu
cau.

2. Céac cugc hop, hoi
nghi dat dugc muc tiéu,
két qua theo dung yéu
cAu cua lanh dao don vi.

24

Tham gia xdy dung va thyc hién ké hoach cong téc
ndm, quy, thang, tuan cta ca nhan.

K¢é hoach dugc xdy dung
trén co s ndi dung ké
hoach c¢ong tic cula
phong va dugc thyuc hién
theo diing tién do.

2.5

Thuce hién céc nhiém vy khac do cap c¢6 tham quyén giao.

3.1. Bén trong

3. Cic mdi quan hé trong céng viée

Puwgc quin ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy trie tiép

Cic don vi phéi hop chinh

e Lanh dao don vi su
nghiép cong lap.
e Trudng phong.

r [y ’ L]
e (Cdac vién chuc trong

phong.

Cac phong, don vi lién
quan tryc tiép dén cong
vicc va chuyén mon
nghiép vu dugc giao.
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3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Bén chét quan hé

Céc céc co quan nha nude, td chirc, |° Tham gia cac cuge hc_.)p c6 lién quan.

c4 nhan c6 lién quan dén cong viéc |® Cung cép céac thong tin theg yéu géu.

va chuyén mon nghiép vu dugc giao |® Thu thdp cic thong tin can thiét cho viée
thue hién cong viéc chuyén mon.

e Léy thong tin théng ké.

e Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

Pugc quyét dinh giao nhiém vu cho vién chirc trong phong theo mang cong

i viéc phu trach.

43 DPugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc dg xac thuc cuia thong tin phuc
" | vu cho nhiém vu dugc giao.

44 Pugc tham gia cic cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phén cong cia

Truong phong va Lanh dao don vi sy nghiép cong lap.

5. Céc yéu ciu vé trinh d9, niing lye
5.1. Yéu ciu vé trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

e Tét nghiép tir dai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop véi
nganh, linh vuc xdy dung.

e Céc tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan
chirc danh lénh dao, quan 1y dugc cip c6 thim quyén ban hanh.

Trinh do dao tao

e Dap L'rng didu kién, tiéu chuin cia Pho trudng phong thudc
don vi su nghip cong 1dp theo quy dinh phéap ludt va quy

Boi dudng, ching dinh ctia cdp c6 thdm quyén.

G e Cic tiéu chudn dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chudn chirc
danh lanh dao, quén ly hién hanh.
Kinih nghiém (thénh e (¢ kinh nghiém lanh dao, quéan ly theo quy dinh ctia Dang va

phap luét.

tf h A t' . :‘ o o ; . k3 r A
ich cong tac) e Ddp tng di€u ki¢n, tiéu chuan theo quy dinh cta phép luit.

e Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nude, quy
dinh va quy ché lam viéc cua co quan.

PhAm chit c4 nhan | ® Trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé.

e Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

e Diém tinh, cdn than.

e Kha ning doan két noi bo.

e C6 kha néng, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac vin dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua

Céc yéu cdu khac don vj sy nghiép cong 14p;

e Hiéu biét vé linh virc cong tic ctia don vi su nghiép cong 1ap
trong hé théng chinh tri va dinh hudng phat trién.




5.2- Cac ning lyc
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Str dung ngoai ngr

Nhém niing e Tén niing luc Cip d6
Dao dirc va ban linh 2-3
T chirc thyc hién cong viéc 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Nhém ning lyc | ® Quanhé phoi hop 2-3
chung Str dung cong nghé thong tin Phil hop véi chire

ndng, nhiém vu cta
co quan, don vi sur

dung vij tri viéc lam
dugc cap c6 thdm
quyén phé duyét

Nhom nidng lyc
chuyén mon

Kha ning chu tri tham muu xdy dung

Kha ning huéng din thue hién

Theo yéu cau ning
luc cua vi tri viée

Nhém nidng  luc
quan ly

Khé ning thim dinh lam chuyén moén
Khé néng phoi hgp thuce hién

Tu duy chién lwgce 2-3

Quén ly sur thay ddi 2-3

Ra quyét dinh 2-3

Quan Iy ngudn lyc 2-3

Phat trién vién chirc 23

Phé duyét ciia linh dao




PHU LUC 4: BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LU'C VI TRi
CHUC DANH NGHE NGHIEP TRONG DON VI SU NGHIEP CONG LAP
THUQC NGANH LINH VU'C XAY DUNG
(Ban hanh kem theo Thong tw s6 10/2023/TT-BXD ngay 20 thdng 10 ndm 2023
ctia Bo truong Bé Xdy dung)

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

~ . r o A 3 - ‘ L4 ~ -4 r - A ny:
Tén Vi tri viéc lam: Kién tric s hang I Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong vi¢c lién quan

- Thyc hién céc quy dinh véan ban quy pham phép luét
lién quan dén chirc trach, nhiém vy dugc giao
- Quy trinh xtr Iy cong viéc cuia co quan, don vi

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thue hién nhi¢m vy, quyén han trong pham vi dugc Lanh dao phén cong; thyc

hién ché d6 bdo cdo vé tinh hinh va két qua thuc hién nhiém vy dugc giao.

2- Céc cong vigc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

Cong tac nghién

cliru va cong tac
chuyén moén lién
quan

Chu tri nghién ciru, xdy dung va thuc
hi¢n dinh hudng, chién lugr, chuong
trinh qudc gia thude linh vuc kién
tric, quy hoach xay dung.

Céac van ban dugc
cip c6 tham quyén
ban hanh, bao cdo
thuyc hién dam bao
chét lugng, tién do.

Chu tri td chire bién soan, hé théng hoa
tiéu chudn, quy chudn thiét k&, quan Iy
trong linh vue kién triic va quy hoach
xdy dung.

Céc quy chuan, tiéu
chudn dugc cdp c6
thdm quyén ban
hanh dam béo chat
luong, tién do.

Chu tri nghién ctru dé xuét cic phuong
an dAu tu khoa hoc cong nghé va ché
do quan ly k¥ thudt trong cong tac thiét
ké kién trac, quy hoach xdy dung phu
hop v6i tinh hinh, dic diém va phuong
huéng phat trién kinh té - x4 hoi cua
nha nude va tirng dia phuong.

Cac @ xuét giai
phap duge cip ¢
thim quyén phé
duyét, ban hanh dam
béo chét lugng, tién
do.
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Chu nhiém d6 an hogc chu tri b mon
chuyén nganh cta céc loai d6 an quy
hoach xéy dung; chi nhi¢ém hodc chu
tri thlet ké, cha tri thim tra thiét ke
céc cap cong trinh; chi nhiém lap tat

Cac d& xudt vé& o an
thiét ké, do an quy
hoach dam bao chét
lugng, tién do.

Tb chitc nghién ctru co ban, nghién
ctru phat trién, nghién ciru Umg dung
trong linh vyc kién tric, quy hoach

Céc san phdm theo
tirng yéu cau cu thé
cOng viéc tham gia.

Chu tri hodc tham gia thyc hién cdc aé
tai, du 4n thudc linh vye chuyén mon

San phim @ tai, du
an dugc nghiém thu,
ap dung dam bao
chét lugng, tién do.

L] b | x & A r
Chu tri chuan bi ndi dung cho cic
cudc hop tai don vi, hoi thdo chuyén
mon, nghiép vu trong va ngoai nude.

Tham dy day du,
tiép thu, trao doi
thong tin, trién Kkhai
thuc hién theo két
luan cudc hop.

Chu tri bién soan, bién tép cac tai li¢u,
gido trinh huéng din chuyén moén,
nghiép vu trong linh vuc kién truc,
quy hoach xdy dung; tham gia gidng
day céc lop bdi dudng nang cao trinh
d0 cho cac chic danh kién trac su

Gido trinh, tai liéu
huéng din nghiép
vu chuyén mon va
cac budi giang day,
tap huén.

Chu tri t6 chirc tip huén chuyén de,
boi dudng nghiép vu hoic phd bién
kinh nghiém trong nganh, linh vuce
xdy dung dé néng cao trinh d¢ cho céc
chire danh kién triic sur hang thép hon.

Céc budi to chirc tap
huén, bdi dudng
nghiép vu dugc danh
gia hodn thanh.

4
ca cac nhoém du an.
5
xdy dung.
6
ctia don vi.
7
8
hang thép hon.
9
10 | Thyc hién cac nhiém vu khéc do cdp c6 thim quyén giao

r i- A A L.
3- Cac moi quan hé¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Du’qc quén ly truce tiép va
kiém duyét két qua boi

Quin Iy true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao don vi

Céc phong ban khéc trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan h¢ chinh

Bén chit quan hé

Cac Bo nganh c6 lién quan; Uy ban
nhén dén cép tinh, cép huyén; co quan

chuyén moén vé xdy dung O dia |e

phuong; cic co quan, to chirc khéc c6
lién quan.

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

e Cung cip céc thong tin theo yéu cu.

Thu thép céc thong tin cin thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

e LAy cic thong tin thong ké.
e Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.




4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 | Bugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cdc cong viéc chuyén mén ctia don vi.

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong téc chi dao didu hanh ctia don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu ciu cung cip thong tin, danh gid mirc d§ xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Dugc tham gia cdc cuge hop lién quan theo sy phén cong ciia Thu trudéng don vi.

5- Céc yéu ciu vé trinh dd, niing lue

5.1- Yéu ciu vé trinh dj

I & A A A 1 :
Nhém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao e Tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh kién trac, quy
hoach, xdy dyng hodc chuyén nganh khic phit hop véi
nganh, linh vyc xdy dung.

Boi dudmg, chimg chi | o C6 chitng chi bdi dudng theo tiéu chuin chte danh nghé
nghiép theo quy dinh.

e Diép tng yéu cdu vé vin bing, chimg chi khic theo yéu cu
chirc danh nghé nghiép va thuc té don vi.

Kinh nghi¢m e Dip img diéu ki¢n, tiéu chuin theo quy dinh ctia phép luét.
(thanh tich cong tac)
Phim chét ¢4 nhan e Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu

truong, chinh sach cua Pang, phdp ludt ciia Nha nuée, quy
dinh cua co quan.

e Tinh thin trach nhiém cao véi coOng viéc véi tap thé.

o Trung thyc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.

e Diém tinh, cin than.

e Kha niing doan két ndi bo.

o Phim chét khac.

Céc yéu cau khac e C6 kha ning dé xuét ‘nhimg giai phap giai quyét cac van dd
thue tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua don vi.

e Yéu cau khac theo thue té cuia don vi.

5.2- Céc nang lue

Nhom niing lue Tén niing luc Cip dd
e Dao dirc va ban linh 4-5
e T4 chire thuc hién cong viée 4-5
Hhaitihang Jite e Soan thio va ban hanh vin ban 4-5
chung :
e Giao ti€p Ung xir 4-5
e Quan hé phéi hop 4-5
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Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Phu hgp vai chire
ndng, nhiém vu cla
co quan, don vi st
dung vi tri viéc lam

duoc cép co thim

quyén phé duyét

Kha nédng chu tri tham muu xay dung 4-5

Nhém nang luc Kha nang huéng dan thuc hién 4-5
chuyén mon Kha ning thdm dinh 4-5
Kha ning phdi hop thyuc hién 4-5

Tu duy chién luge 3-4

Quan Iy sy thay doi 3-4

Nhé;i;f?}% g Ra quyét dinh 3-4
Quan ly ngudn lyc 3-4

Phét trién vién chirc 3-4

Phé duyét ciia lanh dao




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

5

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Kién triic sw hang I1

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

- Thue hién céc quy dinh vdn ban quy pham phap
lut lién quan dén chirc trach, nhiém vy duge giao.

- Quy trinh x1r ly cng viéc clia co quan, don vi.

1- Muc tiéu vi tri vi¢c lam:
Thyc hién nhiém vy, quyén han trong pham vi dugc lanh dao phan coéng; thyc
hién ché do bdo cdo vé tinh hinh va két qua thue hién nhiém vu duge giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy,
méang cong viéce

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéce

Cong tac nghién
clru va cong tac
chuyén mon lién
quan

Chu tri hogic tham gia nghién ciru, xay
dyng va thyc hién dinh hudng, chién
luge, chuong trinh qudc gia thude linh
vire kién tric, quy hoach xay dung.

Cac vin ban dugc
cép c6 thim quyén
ban hanh, bdo cao
thyc hién dam bao
chét luong, tién dd

T6 chirc bién soan, hé thong héa tiéu
chudn, quy chuin thiét ké, quan ly
trong linh vue kién tric va quy hoach
xdy dung.

Cic quy chuén,
tiéu chuén duoc
cép c6 thdm quyén
ban hanh dam bao
chét lugng, tién do

Chu tri hodc tham gia nghién ctru dé
Xudt céc phwong én dau tr khoa hoc
cong nghé va ché do quan ly ky thuét
trong cong tic thiét ké kién truc, quy
hoach xdy dung phu hep véi tinh hinh,
dic dlem va phuong huéng phét trién
kinh té - x4 hdi ciia nha nudc va tirng
dia phuong.

Céc dé xudt giai
phap dugc cip co
thim quyén phé
duyé¢t, ban hanh
dung tién dd, chat
luong.
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Chi nhiém db 4n hogc chi tri b mén
chuyén nganh cta céc loai db 4n quy
hoach viing tinh, viing lién huyén, viing
huyén, quy hoach chung xdy dung khu
chirc ning dic thi ¢6 quy mo dan sb
twong duong voi d6 thi loai II tré
4 xuéng, quy hoach phin khu va quy
hoach chi tiét xay dung khu chirc ning
dic thu, quy hoach xdy dung nong
thon; chi nhiém hodc chi tri thiét ké,
chii tri thdm tra thiét ké cong trinh cép
II tré xuéng; chu nhiém ldp du én nhom
B, nhom C.

Cac dé& xudt vé dd
an thiét ké, do 4n
quy hoach dam bao
chét lugng, tién do.

Tham gia nghién cttu co ban, nghién
ctru phét trién, nghién ciru tng dung
trong linh vyc kién trac, quy hoach
xdy dung.

Theo yéu cau cu
thé tirng cong vige
tham gia

Cha tri hodic tham gia thuc hién cac dé
6 tai, du 4n thugc linh vuc chuyén mon
cua don vi.

San pham dé tai,
du an dugc nghiém
thu, 4p dung dam
bao chdt Ilugng,
tién d¢

Tham gia chudn bi ndi dung cho cac
cudc hop tai don vi, hdi thdo chuyén
7 mon, nghiép vu trong va ngoai nudc.

Tham dy day du,
tiép thu, trao doi
thong tin, trién khai
thuc hién theo két
luén cudc hop

Chu tri hodc tham gia bién soan, bién
tdp cdc tai liéu, gido trinh hudng din
chuyén mon, nghi€p vu trong linh virc
kién trac, quy hoach xdy dung cho cac
chirc danh kién tric su hang thip hon
theo yéu cau phat trién luc lugng co sd.

Gido trinh, tai liéu
huéng din nghiép
vu chuyén mon va
ding ¢ dao tao,
bdi dudng.

T6 chire hojic tham gia tip huén chuyén
d&, boi dudng nghiép vu hoic phd bién
9 kinh nghiém trong nganh, linh vyc xay
dung dé néng cao trinh d§ cho céc
chirc danh kién triic sur hang thip hon.

Céc budi td chirc
tap  hudn,  boi
dudng nghiép wvu
dugce danh gia hoan
thanh.

10 | Thyc hién cac nhiém vu khic do cdp c6 thdm quyén giao.

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Puoe quin Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy trwe tiép | Céc don vi phdi hop chinh

don vi

Lanh dao don vi Céc phong ban khic trong




3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cdc By nganh 6 lién quan; Uy ban | ¢ Tham gia céc cudc hop co lién quan.
nhdn dan cép tinh; co quan chuyén

mon ve x4y dung & dia phuong; céc co <l : i
quan, td chirc khéc c6 lién quan. e Thu thip céc thong tin can thiét cho viéc

e Cung cip cic thong tin theo yéu ciu.

thuc hién cong viéc chuyén mon.
o Ly céac thong tin thong ke.

e Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

o i i

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién v€ céc cong viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 | Pugc cung cép thong tin vé& cong tac chi dao didu hanh cia don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mire d xdc thyuc cuia thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 | Dugc tham gia cac cudc hop li€n quan theo sy phén céng cia Thi trudéng don vi.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, niing luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d

, A A
Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh kién tric, quy
hoach, xdy dung hodc cac chuyén nganh khac phu hop véi
nganh, linh vyc xdy dung.

Bbi dudng, ching chi

C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé
nghiép theo quy dinh.

Dip ting yéu cdu vé viin bing, chimg chi khéc theo yéu céu
chirc danh nghé nghiép va thuc té don vi.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Dap tmg diéu kién, tidu chudn theo quy dinh cua phap luat.

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chi
truong, chinh sich ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy
dinh ctia co quan.

Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée voi tap thé.

Trung thyc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, cén than.

Kha niing doan két ni bo.

Phim chét khéc .

Céc yéu cau khac

Co kha nang dé xuét ‘nhirng giai phap giai quyét cac van dé
thue tién lién quan dén chuc ndng, nhiém vu cia don vi.

Yéu cau khéc theo thue té cta don vi.




5.2- Cac nang luc

Nhom niing luc Tén nang lwc Cép 6
Pao dirc va ban linh 3-4
T4 chire thuce hién cong viée 3-4
Soan thdo va ban hanh vin ban 3-4
Giao tiép ung xur 34
Nhém ning luc Quan h¢ phéi hop 3-4
chung Phit hop véi chire
Str dung cong nghé thong tin nang, nhi¢m vu
cua co quan, don
vi str dung vi tri
viéc léu;n duqc‘cép
Str dung ngoai ngir ¢6 thim quyén
phé duyét
Kha néng chu tri tham muu xay dyng 3-4
Nh6m ning luc Khé nang huéng dan thyc hién 3-4
chuyén mon Khé ning thdm dinh 3-4
Kha ning phdi hop thwe hién 3-4
Tu duy chién luge 2-3
Quan ly su thay ddi 2-3
hiisn. e e Ra quyét dinh 2-3
quan ly
Quén ly nguon luc 2-3
Phit trién vién chirc 2-3

Phé duyét ciia lanh dao




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

9

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Kién tric sw hang I1I

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thye hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

- Thyc hién céc quy dinh vdn ban quy pham phéap
luat lién quan dén chire trach, nhiém vu dugc giao.

- Quy trinh xir ly cdng viéc cua co quan, don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thye hién nhi¢m vy, quyén han trong pham vi duoc lanh dao phén cong; thuc
hién ché d9 béo cdo vé tinh hinh va két qua thye hién nhiém vy dugc giao.

2- Céc cong viéc va tiéu chi dianh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu,

Ming cong viéc

Cong viée cy thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

Tham gia xdy dyng va thuc hién
cac dinh hudng, chién lugec, chuong
trinh quoc gia thude linh vuc kién
trac, quy hoach xay dung.

Céc vin ban duge cdp
c6 thAim quyén ban
hanh, bao cdo thuc
hién dam bao chit
luong, tién do.

Tham gia bién soan, h¢ thong hda
tiéu chudn, quy chuin thiét ké,
quén ly trong linh vuc kién tric va
quy hoach xay dung.

Cac quy chuén, tiéu
chudn dugc cép co
thAm quyén ban hanh
dim bao chit lugng,
tién do.

2
Cong tdc nghién
clru va cong tac
chuyén moén lién
quan

3

Tham gia thyc hién cic db an quy
hoach hoic thiét ké cong trinh, lap
du 4n do cac kién tric su _hang cao
hon chu tri; chii nhiém d6 4n hodc
chi tri b mén chuyén nganh cia
cdc loai d6 an quy hoach vung
huyén, quy hoach phén khu va quy
hoach chi tiét xdy dung khu chirc
ndng dic thu, quy hoach xdy dung
néng thon; chu nhiém hodc chu tri
thiét ké, chu tri thdm tra thiét ké
cdng trinh cz"ip III, IV; chi nhiém
1ap du 4n nhom C.

Céc bdo cédo, phuong
an dam bao chat
lugng, tién do.
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Tham gia nghién ctru co ban,
nghién ctru phat trién, nghién ciu
trng dung trong linh virc kién trac,

Theo yéu ciu cu thé
timg cong vi¢c tham
gia .

Tham gia thuc hién céc dé tai, du
an thudc linh vye chuyén moén cua

San phim dé tai, du
an dugc nghiém thu,
ap dung dam bao chét
luong, tién do.

Tham gia chuan bi ndi dung cho
cac cudc hop tai don vi, hoi théo
chuyén mon, nghi¢p vu trong va

Tham du ddy di, tiép
thu, trao dbi thong tin,
trién khai thuc hién
theo két luan cudc hop.

Tham gia bién soan, bién tép cdc tai
ligu, gido trinh hudng dan chuyén
mon, nghiép vu trong linh vure kién
trtic, quy hoach xdy dung theo yéu

Gido trinh, tai liéu
huéng din nghiép vu
chuyén moén va dung
dé dao tao, bdi dudng.

4
quy hoach xdy dung.
5
don vi.
6
ngodi nudec.
i
cau phat trién lyc lugng co sd.
8 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do clp c6 tham quyén giao.

3- Cic mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly true tiép

Cic don vi phdi hp chinh

Lanh dao don vi

Céc phong ban khéac trong
don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

Céc Bo nganh c6 lién quan; Uy ban
nhan dan cép tinh; co quan chuyén
mdn vé xdy dung & dia phuong; cic co
quan, td chirc khéc c6 lién quan.

Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.
Cung cép céc thong tin theo yéu cau.
Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

L4y céc thong tin théng ké.

Thue hién céc bdo cdo theo yéu cu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Dugc chi dong vé phurong phap thyc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc cong vi¢c chuyén mon ctia don vi.

nhiém vu dugc giao.

4.3 | Puge cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi

vu cho nhiém vu dugc giao.

4.4 | Duge yéu cu cung cép thong tin, ddnh gia mirc d§ xédc thyc cua thong tin phuc

4.5 | Puogc tham gia cac cude hop lién quan theo sy phén cong ctia Thu trudng don vi,
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5- Cic yéu cau vé trinh d§, ning lye

5.1- Cac trinh d¢

Nhém yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh kién tric, quy
hoach, xdy dung hodc chuyén nganh khic phd hop véi
nganh, linh vyc x4y dung.

B&i dudng, ching
chi

C6 chimg chi bdi dudng theo tidu chudn chtc danh nghé
nghiép va twong ducmg theo quy dinh.

Dap (mg yéu ciu vé vin bing, chimg chi khic theo yéu cau
chirc danh nghé nghiép va thyc té don vi.

Phim chét c4
nhéan

Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh cha
truong, chinh sich cia Pang, phdp luat cia Nha nude, quy
dinh cua co quan.

Tinh than trach nhi¢m cao véi cong viée véi tap thé.

Trung thue, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cén thén.

Kha niing doan két ndi bo.

Phim chét khac.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning d& xudt nhimg gidi phap giai quyét cdc van dé
thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia don vi.

Yéu ciu khac theo thue té cia don Vi.

5.2- Cac nang lye

chuyén moén

Nhém niing lwe Tén niing lwe Cip db
Dao dtrc va ban linh 2-3
Tb chire thuc hién cong vic 2-3
Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Nhom néng lyc Quan hé phéi hop 2-3
chung Sir dung céng nghé thong tin Phit hop véi chirc
ning, nhiém vu
cua co quan, don
Sird T vi str dung vi tri
= RS NEpl e viée lam dugc cap
co tham quyén
phé duyét
Kha ning chu tri tham muu xay dung 2-3
ha niing huéng dan thyc hié 2-3
Nfigmniing Jice Kha nidng hudng dan thue hién
2-3

Kha niing thim dinh

Kha ning phi hop thuc hién 2-3
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Nhoém néng luc
quan ly

e Tu duy chién lugc

e Quén ly su thay dbi

¢ Ra quyét dinh

e Quién ly nguén lyc

Phat trién vién chirc

(SO RN S I B SO T I NS TR S

Phé duyét cia linh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Thim ké vién hang I

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

- Thyc hi¢n cac quy dinh vén ban quy pham phap
luat lién quan dén chire trach, nhiém vu dugc giao.
- Quy trinh x1r ly cong viéc clia co quan, don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thye hi¢n nhiém vu, quyén han trong pham vi duge Lanh dao phan cong; thyc
hién ché do bao cdo vé tinh hinh va két qua thyc hién nhiém vu duge giao.

2- Céc cong viéce va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vy,

Maing cOng viéc

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

quan

Cong tac nghién
cru va cong tac
chuyén mon lién

Chu tri nghién ctu, xdy dung va thyue
hién céc quy dinh ctia phap luat vé quan
ly thyc hién dy én dau tu xdy dung
cong trinh.

Céc van ban dugc
cép co thdm quyén
ban hanh, bdo céo
thuc hién dam bao
chét lugng, tién do.

Chui tri tb chite bién soan, h¢ thong hoa
tiéu chuan, quy chuan, dinh mirc kinh té
- k¥ thuét xdy dung cong trinh.

Cac quy chuén, tiéu
chudn duge cdp c6
thdm quyén ban
hanh dam bao chét
luong, tién do.

Chi tri nghién ctru d& xuét cac phuong
4an dau tu khoa hoc cong nghé, vt liéu
xdy dung mdi va ché do6 quan ly k¥
thudt trong xiy dung cong trinh phu
hgp véi tinh hinh, dic diém va phuong
huéng phat trién kinh té - x4 hoi cla
nha nudc va timg dia phuong.

Cic bao  cdo,
phuong 4n dam
bao chit luong,
tién do.

Cht nhiém hoiic chu tri thiét ké, chi tri
thAm tra thiét ké cic cdp cong trinh; chi
nhiém ldp hodc thdm dinh, thdm tra tét
¢4 cac nhom du an.

Céc san phim dam
bao chit luong,
tién do.
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T chirc nghién ctru co ban, nghién ctru
phét trién, nghién cru Gng dung trong
linh vyc xdy dung cong trinh, quan ly
du 4n dau tu xiy dung.

Theo yéu cdu cu
thé tirng cong viéc
tham gia.

Chu tri hodc tham gia thuc hién cac dé
tai, du 4n thudc linh vyc chuyén moén
cua don vi .

San phim dé tai, du
an dugc nghiém thu,
ap dung dam bdo
chat lugng, tién do.

Chu tri chuén bi ndi dung cho cic cude
hoi thdo chuyén mon, nghiép vu trong
va ngoai nudc.

Tham du diy du,
tiép thu, trao doi
thong tin, trién khai
thue hién theo két
luén cudc hop.

Chu tri bién soan, bién tdp cac tai li¢u,
gido trinh hudéng dan chuyén mon,
nghiép vu trong xdy dung cong trinh.

Gido trinh, tai liéu
huéng din nghiép
vu chuyén mén va
ding dé dao tao,
boi dudng.

Té chirc hodc tham gia tip huan chuyén
d&, bdi dudng nghiép vu hodc phd bién
kinh nghiém trong nganh, linh vuc xay
dung dé ning cao trinh do cho cac
chirc danh thdm ké vién hang thap hon.

Céc budi t6 chirc
tap  huén, boi
dudng nghiép vu
duge danh gia hoan
thanh..

10 | Thyc hién céc nhiém vu khéc do cap trén truc tiép giao

3- Cic moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

DPugce quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy true tiép

Céc don vi phéi hop chinh

Lanh dao don vi

Céc phong ban khéc trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chire ¢6 quan hé chinh

Béan chit quan hé

Cac BO nganh c6 lién quan; Uy ban
nhin din cip tinh; co quan chuyén
mon vé xdy dung & dia phuong; céc co
quan, t6 chirc khéc ¢6 lién quan.

Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan;
Cung cép cac thong tin theo yéu cau;

Thu thép céc thong tin can thiét cho viée
thuce hién cong viéc chuyén mon;

Léy céc thong tin théng ké;
Thuec hién cac bao cdo theo yéu cau.




4- Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

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

4.1 | Puge chit dong vé phwong phép thuce hién cong viée dugc giao

4.2 | Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mon cua don vi

4.3 | Puge cung cp thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.4 | Pugc yéu cdu cung cép thong tin, danh gia mirc d§ xdc thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Dugc tham gia cdc cudc hop lién quan theo sy phan cong ctia Thu trudng don vi

5- Céc yéu ciu vé trinh d9, niing lye

5.1- Céc trinh d9

Nhém yéu cau

A A A
Yéu ciu cu the

Trinh d6 dao tao e TOt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh xay dyung, kién trac,
quy hoach hodc chuyén nganh khac phtt hgp voi nganh, linh
vuc xdy dung.

Bbi dudng, chimg | ® CO ching chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé

chi nghiép theo quy dinh.

e Didp ting yéu cdu vé vin bing, ching chi khac theo yéu cdu
chirc danh nghé nghiép va thyc té don vi.
Kinh nghi¢m e Dap g diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh cta phép luat.
(thanh tich cong téc)

Pham chat ¢4 nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu
trrong, chinh sich cua Pang, phép ludt ciia Nha nude, quy
dinh ctia co quan.

Tinh thén trdch nhiém cao véi cong viée vdi tap thé.

L]
e Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
e Diém tinh, can than.
e Kha ning doan két ndi bg.
e Phim chét khic
Céc yéu cu khéc e C6 kha ning dé xue"ui nhitng gidi phdp giai quyét céc van dé
thue tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua don vi
e Yéu ciu khéc theo thuc té ctia don vi
5.2- Cac ning lye
Nhém niing lue Tén nang luc Cip do
e Dao dirc va ban linh 4-5
e T4 chirc thuc hién cong viéc 4-5
NROB EIRBINE |0 il wadban ik o by 4-5
chung
e Giao ti€p trng xir 4-5
e Quan hé phéi hop 4-5
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Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngit

Phu hgp véi chire
nang, nhiém vu
cua co quan, don
vi str dung vi tri
viéc lam dugce cép
¢6 thim quyén

phé duyét

Kha néng chu tri tham muu xay dung 4-5

Nhém ning luc Kha niing huéng dan thue hién 4-5
chuyén mon Khé ning thim dinh 4.5
Kha niing phdi hop thuc hién 4-5

Tu duy chién luge 3-4

Quén ly sy thay dbi 3-4

Nhég:;frl? L Ra quyét dinh 3-4
Quén ly ngudn luc 3-4

Phit trién vién chirc 3-4

Phé duyét ciia linh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip - Tw do - Hanh phiie

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Thim ké vién hang II

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

- Thyc hi¢n céc quy dinh van ban quy pham phap
luét lién quan dén chirc trach, nhiém vu dugce giao
- Quy trinh x1r ly cong viéc cua co quan, don vi

1- Muc tiéu vi tri vi¢c lam:
Thye hién nhiém vy, quyén han trong pham vi dugc lanh dao phan cong; thuc
hién ché d§ bao cdo vé tinh hinh va két qua thyce hién nhiém vu dugce giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

TT Nhiém vu,

Ming cong vi¢c

1

2
Cong tadc nghién
clru va cong tac
chuyén moén lién

3 quan

4

5

Tham muu ¢ xudt v6i co quan quan
ly nha nuéc trong viéc nghién ctru,
xdy dung va thuc hién céc quy dinh
clia phdp luat vé quan Iy thuc hién du
4n dau tu xay dung cong trinh.

Céc vin ban duogce
cip co thim quyén
ban hanh, bdo céo
thuc hién dam bao
chét lugng, tién do.

Té chirc bién soan, hé théng hoa tiéu
chuan, quy chuan, dinh mirc kinh té -
k¥ thudt xay dung cong trinh.

Céc quy chudn, tiéu
chuin duoc cip co
thim quyén ban
hanh dam béo chét
lugng, tién do.

Tham gia nghién ctru dé xudt cac
phuong an diu tu khoa hoc cong
nghé, vt liéu xdy dung méi va ché do
quan ly k¥ thuét trong xay dung cong
trinh phi hop véi tinh hinh, dic diém
va phuong huéng phat trién kinh té -
xd hoi cia nhd nuéc va tung dia
phuong.

Cac bao cao,
phuong an c6 chat
luong, kip thoi.

Cht nhiém hodc chu tri thiét ké, cha tri
tham tra thiét ké cac cong trinh cép I
tré xudng; chii nhiém lap du 4n nhém
B, nhém C.

Céc san pham dam
bdo chat lugng,
tién do.

Tham gia nghién ciru co ban, nghién
ctru phét trién, nghién ctru tng dung
trong linh vyc xdy dung cong trinh,
quéan 1y dy an dau tr xay dung.

Theo yéu céu cu
thé tirng cong viée
tham gia.
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Chu tri hofic tham gia thuc hién cac
6 dé tai, du 4n thudc linh vuc chuyén
mon cua don vi.

San phim dé tai, dy
an duoc nghiém thu,
ap dung dam béo
chét lwong, tién do.

Tham gia chuan bi ndi dung cho cac
7 cudc hoi thao chuyén mon, nghiép vu
trong va ngoai nudc.

Tham dy ddy dua,
tiép thu, trao dbi
thong tin, trién khai
thuc hién theo két
luén cudc hopm

Tham gia bién soan, bién tdp cac tai
liéu, gido trinh huéng dan chuyén
mon, nghiép vu trong xdy dung cong
trinh cho céc chirc danh tham ké vién
hang thép hon theo yéu cau phat trién
luc luwgng co sa.

Gido trinh, tai li¢u
hwdng din nghiép
vu chuyén mdn va
ding dé dao tao,
boi dudngm

TS chirc hofic tham gia tdp hudn
chuyén dé, bdi dudng nghiép vu hodc
phd bién kinh nghi¢m trong nganh,
linh vuc xdy dung dé néng cao trinh
do cho cac chirc danh tham ké vién
hang thap hon.

Céc budi to chirc
tip  hudn, boi
dudng nghiép wvu
dugc dénh gid hoan
thanh.

10 |Thuyc hién cdc nhiém vu khac do cép trén tryc tiép giao

3- Céc mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Pugc quan ly true tiép va Quan ly true tiép 5 N :
kiém duyét két qua bi Cac don vi phoi hop chinh
Lanh dao don vi Cac phong ban khic trong
don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

nhan dan cdp tinh; co quan chuyén
mon vé xdy dung & dia phuong; cic co

Cac B nganh c6 lién quan; Uy ban | ¢ Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
e Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

quan, t& chire khéc ¢6 lién quan. e Thu thip cdc thong tin can thict cho vigc
thue hién cong viéc chuyén mon.

e Léy céc thong tin thong keé.
e Thuc hién cac bdo cdo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thue hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc cong viéc chuyén mén cua don vi.
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4.3

Pugc cung cip théng tin vé cong tic chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4

Pugc yéu ciu cung cép thong tin, dénh gia mirc d6 xdc thye cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

Bugc tham gia céc cue hop lién quan theo sy phan cong ctia Thu trudng don vi.

- A A A ~ A »
5- Cic yéu cau vé trinh dj, niing lyc

5.1- Vé trinh d¢

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh xay dung, kién truac,
quy hoach hodc chuyén nganh khac pht hgp voi nganh, linh
vuce xdy dung.

Boi dudng, chirng
chi

C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé
nghi¢p theo quy dinh.

Dap tmg yéu céu vé viin bing, chitng chi khéc theo yéu cau
chirc danh nghé nghiép va thye té don vi.

Kinh nghiém (thanh | Dap tmg diéu kién, tiéu chuén theo quy dinh ctia phép luat.
tich cong tic)

Phim chét ¢4 e Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh cha
nhan truong, chinh sich ctia Pang, phdp ludt cia Nha nude, quy

dinh cta co quan,

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé.
Trung thyc, thang thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, cin than.

Kha ning doan két noi bo.

Phém chét khéc.

Céc yéu cau khac

Co6 kha ndng d€ xuat nhitng giai phap gidi quyét cdc van dé
thyec ticn lién quan dén chirc niang, nhiém vu ctia don vi.

5.2- V& niing lyc

Nhom néng lue Tén niing lye Cap do
e Dao dirc va ban linh 3-4
e T4 chirc thuc hién cong viée 3-4
e Soan thdo va ban hanh vin ban 3-4
e Giao tiép img xtr 3-4
Nhom niing Iye | © Quan hé phoi hop 3-4
chung e Sir dung cong nghé thong tin Phu hgp v6i chire

ndng, nhiém vu cna
co quan, don vj sir

dung vi tri viéc lam
dugc cap ¢ tham
quyén phé duyét

Str dung ngoai ngir
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Kha nang chu tri tham muu xay dung 3-4

Nhoém ning lye Khé ning huéng dan thyce hién 3-4
chuyén mon Kha ning thdm dinh 3-4
Kha niing phdi hop thuc hién 3-4

Tu duy chién luge 2-3

Quén ly sy thay dbi 2-3

Nhé;r:l;j?}g e Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y ngudn luc 2-3

Phét trién vién chirc 2-3

Phé duyét ciia lanh dao




TEN CO QUAN....
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Tham ké vién hang III

M3 vi tri viée lam:

Ngay bit dau thye hién:

Quy trinh cong viée lién quan

- Thuc hién cac quy dinh van ban quy pham phép luat
lién quan dén chirc trach, nhiém vu dugce giao
- Quy trinh x1r 1y cdng viéc cuia co quan, don vi

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thyuc hién nhiém v, quyén han trong pham vi dugce 1dnh dao phan cong; thuc

hién ché d6 bdo cdo vé tinh hinh va két qua thye hién nhi¢ém vu dugc giao.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vuy,
Ming cong viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dianh gia
hoan thanh cong
viéce

Cong tac nghién
ciru va cong tac
chuyén moén lién
quan

Tham gia bién soan, hé thong héa tiéu
chuan, quy chuan, dinh mirc kinh té -
k¥ thuat xay dung cong trinh.

Hé théng quy chuén,
tiéu chudn, dinh muc
kinh té - k¥ thuat ap
dung hiéu quéa vao
thye tién.

Tham gia nghién ctru d& xudt cac
phuong 4n diu tw khoa hoc cong
nghé, vat liéu xay dung méi va ché do
quan ly k¥ thuét trong xdy dung cong
trinh phi hop v6i tinh hinh, dic diém
va phuong hudng phat trién kinh té -
xd hdi cua nha nudc va timg dia
phuong.

Cac béo cdo,
phuong 4n cé chit
luong, kip thoi.

Tép hop phén tich, ddnh gid va tong
hgp bdo céo tinh hinh thuc hién cong
tac thdm ké 1én cAp trén va chiu su chi
dao nghi¢p vu k¥ thudt cta cac vién
chirc quan 1y c¢dp cao hon trong ciing
hé thong.

Céc san pham dam
bdo chat lugng, tién
do.

Tham gia thiét ké, thdm tra thiét ké
cac cong trinh, du 4n do tham ké vién
hang cao hon chu tri; chu nhi¢ém hogc
chu tri thiét ké, chu tri thim tra thiét
ké céc cong trinh cép III, cip IV; chu
nhiém lap dy 4n nhém C.

Céc san pham dam
bdo chat luong, ticn
do.
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Tham gia nghién ctru co ban, nghién
ctru phét trién, nghién ctru tmg dung
trong linh vye xay dung cOng trinh,
quén ly dv 4n dau tu xdy dung.

Theo yéu ciu cu thé
trng cong viéc tham
gia

Chu tri hodc tham gia thyc hién céc
dé tai, du 4n thudc linh vyc chuyén
mon cua don vi

San phim dé tai, du
an dugc nghiém
thu, 4p dung dam
bao chét luong, tién
do.

Tham gia chuan bi ndi dung cho céc
cudc hoi thdo chuyén mén, nghiép vu
trong va ngodi nudc

Tham du day du,
tiép thu, trao dbi
théng tin, trién khai
thuc hién theo két
ludn cudc hop.

Tham gia bién soan, bién tdp cac tai
lidu, gido trinh huéng din chuyén
mon, nghi¢p vu trong xdy dung cong
trinh cho cac chirc danh thdm ké vién
hang thdp hon theo yéu cdu phat trién
luc lugng co so.

Gido trinh, tai liéu
huéng din nghiép
vu chuyén moén va
dung dé dao tao, bdi
dudng.

9 | Thyec hién cac nhiém vu khéc do cép trén truc tiép giao

3.1- Bén trong

r ‘l - A A
3- Cac moi quan hé cong viéc

Puge quén Iy true tiép va
kiem duyét ket qua baéi

Quan Iy truc tiép

Cic don vj phéi hop chinh

Lanh dao don vi

Céc phong ban khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc Bo nganh c6 lién quan; Uy ban
nhan dan cép tinh; co quan chuyén
moén vé xay dung ¢ dia phuong; céc co
quan, td chirc khéc ¢6 lién quan.

e Tham gia céc cudc hop co lién quan.

e Cung cép cic thong tin theo yéu cau.

e Thu thip céc thong tin can thiét cho viéc
thue hién cong viéc chuyén mon.
LAy céc thong tin théng keé.
Thyec hién céc bdo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puge chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién ve cdc cong viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3 | Puge cung cip thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cua don vi trong pham vi

nhi¢ém vu dugce giao.

4.4 | Pugc yéu ciu cung cAp thong tin, danh gid mirc d§ xdc thyuc ctia thong tin phuc vu

cho nhiém vu duogc giao.

4.5 | Dugc tham gia céc cudc hop lién quan theo sy phin céng ctia Thi truedng don vi.




23

5- Céc yéu ciu vé trinh d9, niing lue

5.1- V@ trinh d9.

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh xay dung, kién tric,
quy hoach hodc chuyén nganh khac phu hgp v6i nganh, linh
vuc xdy dung.

Bdi dudng, chimg
chi

C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chuén chirc danh nghé nghiép
theo quy dinh.

Pép (mg yéu ciu vé viin bing, chimg chi khic theo yéu ciu
chirc danh nghé nghiép va thuc té don vi.

Kinh nghi¢m (thanh Dap tng diéu kién, tiéu chuén theo quy dinh cta phép luét.

tich cong tic)

Phim chét c4 Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
nhan truong, chinh sich ctia Dang, phap luét ciia Nha nuée, quy dinh

clia co quan.

Tinh thén trédch nhiém cao v6i cong viée véi tap thé.
Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
Piém tinh, can than.

Khé ning doan két noi bo.

Phém chét khdc .

Cac yéu cdu khac

C6 kha ning dé xuat nhirng giai phéap giai quyet cdc van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia don vi.

Yéu cau khac theo thye té ctia don vi.

5.2- Cac ning lue

Nhom néing lwe Tén niing lue Cip do

Pao dic va ban linh 2-3

Tb chire thuc hién cong viée 2-3

Soan thao va ban hanh vin ban 2-3

Giao tiép tng xtr 23
Nhé*z'hﬁifég lue Quan hé phéi hop 2-3

Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chire

ndng, nhiém vu cua

co quan, don vi st
dung vi tri vi¢c lam
dugc cip c6 thim

Str dung ngoai ngit

quyén phé duyét
Kha ning chu tri tham muu xdy dung 2-3
Nhém ning luc Kha ning huéng dan thuc hién 2-3
chuyén mon Kha ning thim dinh 2-3

Kha ning phdi hop thuc hién 2-3
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e Tu duy chién luge 2

e Quén ly su thay dbi 2

DU néng I Ra quyét dinh 2
quan ly -

e Quan ly nguon lyc 2

e Phat trién vién chic 2

Phé duyét ciia lanh dao
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TEN CO QUAN.... CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI..... Péc lap - T do - Hanh phi

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Thim ké vién hang IV

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt ddu thyc hién:

Quy trinh c¢6ng viéc lién quan

- Thye hi¢n cdc quy dinh van ban quy pham phap
luét lién quan dén chirc trach, nhiém vu dugc giao.
- Quy trinh xr ly cdng viéc clia co quan, don vi.

1- Muc tiéu vij tri viéc lam:

Thue hién nhiém vy, quyén han trong pham vi dugc lanh dao phén cong; thuc

hién ché d9 bao cdo vé tinh hinh va két qua thye hién nhiém vu dugce giao.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Ciéc nhiém vy, cdng viéc

Nhiém vy,
Ming cong viéce

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

Cong tac nghién
cliru va cong tac
chuyén moén lién
quan

Thuce hién cdc nhiém vu k¥ thuat thong
thudong trong cong tic thiét ké, thim
dinh, thdm tra theo timg bd mén, céc
cong viéc co tinh chét thudng xuyeén,
lap di ldp lai theo mdt quy trinh cu thé.

Céc san pham dam
bao chat luong,
tién do.

Thuc hién nhiém vu quan ly quy trinh
thyc hién cong tac thiét ké, tham dinh,
thAm tra trong pham vi dugc giao theo
sy huéng din cia chie danh thdm ké
vién hang cao hon.

Cac  bdo cao,
phuong 4n c6 chat
lugng, Kip thoi.

Tham gia nghién cru co ban, nghién
ctru phét trién, nghién cfru (mg dung
trong linh vuc xdy dung cbng trinh,
quén 1y dy an déu tu xdy dung.

Theo yéu ciu cu
thé timg cong vigc
tham gia.

Chu tri hodc tham gia thyc hién céc dé
tai, du an thudc linh vuc chuyén moén
cua don vi.

San pham dé tai, du
an dugc nghiém thu,
ap dung dam bao
chit lugng, tién do.

Tham gia chuan bi ndi dung cho céac
cudc hoi thao chuyén mon, nghi¢p vu
trong va ngoai nudc.

Tham du day du,
tiép thu, trao doi
thong tin, trién khai
thyc hién theo két
ludn cudce hop.

Thuc hién céc nhiém vu khac do Cép c6 thAm quyén giao
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3- C4c mdi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

= 16 - Quan Iy truec tiép
Kibm eyt kbt qud b33 (S‘;g;%izfl‘;‘; tg;;ﬁc Ciic don vi phéi hop chinh
Lanh dao DVSNCL Céac phong ban khac trong
don vi
3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc BO nganh co lién quan; Uy ban | e Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
nhin dan cap tinh; co quan chuyén | e Cung cép céc thong tin theo yéu céu.
mon Vé, xdy dung & dia phuong; cdc co' | ¢ Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc
quan, t0 chirc khac co6 lién quan. thuc hién céng viéc chuyén mon.

e LAy céc thong tin thong ke.
e Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puge cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cdc cong vi¢c chuyén mon ctia don vi.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cta don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | BPuge yéu cau cung céap thong tin, danh gid mirc do xéc thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puge tham gia cic cudc hop lién quan theo sy phén cong ciia Thu trudng don vi.

5.1- V& trinh d¢

r A A A ~ A -
5- Cac yéu cau vé trinh dg, ning lyc

- A A
Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép trung cép tr& 1én chuyén nganh xdy dung, kién
triic, quy hoach hodc chuyén nganh khac phi hgp voi nganh,
linh vuc xdy dung.

Bbi dudng, chirg
chi

Cé ching chi bdi dudng theo tiéu chuin chic danh nghé
nghiép va tuong duong theo quy dinh.

Dap tmg yéu cdu vé vin bing, ching chi khac theo yéu cdu
chire danh nghé nghiép va thuc té don vi.

Phim chét ca
nhan

Tuyét déi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
treong, chinh sach ctia Dang, phdp ludt cua Nha nude, quy
dinh cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé.

Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cdn than.

Kha ning doan két ndi bo.

Phém chit khac.
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Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuit nhitng giai phap giai quyct cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua don vi.

Yéu cau khac theo thuc t€ cuia don Vvi.

5.2- Vé niing lyc

St dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhoém néing luc Tén niing lwe Cap d6
Dao dirc va ban linh 2
Té chirc thye hién cong viée 2
Soan thao va ban hanh vin ban 2
Giao tiép tmg xir 2
Nhoém nang luc | ® Quan hé phéi hop 2
chung Pht hgp vai chie

ndng, nhi¢m vu
cua co quan, don

vi str dung vi tri
viéc lam dugce cép

c6 thim quyén

phé duyét

Kha ning chu tri tham muu x4y dung 1-2

Nhém niing luc Kha ning huéng dén thyc hién 1-2
chuyén mon Kha ndng thAm dinh 1-2
Khé ning phdi hop thuc hién 1-2

Tu duy chién lugc 1-2

Quan ly su thay dbi 1-2

Nhé;?l;f?? L Ra quyét dinh 1-2
Quan ly nguon luc 1-2

Phat trién vién chirc 1-2

Phé duyét ciia linh dao




TEN CO QUAN:...
TEN PON VI:
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Quén ly du dn diu tw xAy dung hang I

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

- Thyc hi¢n céc quy dinh van ban quy pham phéap
luat lién quan dén chirc trach, nhiém vu dugc giao
- Quy trinh xtr Iy cdng viéc clia co quan, don vi

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thyc hi¢n nhi¢m vu, quyén han trong pham vi dugc Lanh dao phan cong; thuc
hién ché do bao céo vé tinh hinh va két qua thuc hién nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi dianh gia

Céac nhi¢m vy, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéce

TT Nhiém vy,

Maing cong viéc

1
Cong tac nghién
cru va codng tac
chuyén mon lién
quan

2

3

4

Cha tri td chirc thue hi¢n nhiém vu
chuyén mon nghiép vu veé quén ly du
an dau tu xdy dung dugc cdp co thdm
quyen giao, gom quén ly vé pham vi,
ké hoach cong viéc; khdi lugng cong
viéc; chét luong xdy dung; tién do xay
dung; chi phi dau tu xdy dung; an
toan; bado vé moi trudng; lwa chon nha
thau va hop dong xdy dung; quan ly
rii ro; quan ly hé thdng thong tin cong
trinh va mot s6 cong viéc khac theo
chirc ning, nhiém vu, quyen han cua
don vi su nghiép.

Cac nhiém vy, san
pham dam bao chat
lugng, tién do.

Chu tri t6 chirc hodc tham gia thuc
hién cdc nhiém vu vi¢c khai thac,
quan ly van hanh, bao tri, bdo dudng,
ning cip, cai tao, stra chita cac cong
trinh xdy dung thudc chirc ning,
nhiém vu cuia don vi.

Céic nhiém vy, san
phim dam bao cht
luong, tién do.

Chu tri nghién ciru, dé xudt, xdy dung
cac chu truong, chinh séch, dinh
huéng, k& hoach phat trién va tmg
dung khoa hoc cong nghé¢ trong hoat
dong quan ly du 4n diu tu xay dyng.

Céac vidn ban dugce
cip co thim quyén
ban hanh, bao cdo
thuc hién dam bao
chét lwong, tién do.

Chu tri nghién ctru, xay dung quy ché,
hudng dan chuyén mon vé quan ly du
an d4u tu xay dung.

Céc san phim dam
bao chat lugng, tién
do.
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Chu tri nghién ctru dé tai, dé 4n, céc
cong trinh nghién ctru khoa hoc nhim
5 dbi méi, hoan thién co ché quan 1y,
nang cao hiéu lyc, hi¢u qua hoat dong
quén 1y dy dn diu tu xdy dung.

San phdm dé tai, du
an dugc nghiém thu,
ap dung dam bao chit
lugng, tién do.

Chu tri chuan bi ndi dung cho cac
6 cudc hoi thdo chuyén moén, nghiép vu
trong va ngoai nudc.

Tham du déy du,
tiép thu, trao dbi
thong tin, trién khai
thuc hién theo két
luén cudc hop.

Chu tri hodic tham gia bién soan, bién
tip c4c tai lidu, gido trinh hudng dan
chuyén mon, nghiép vy trong quan ly
du 4n ddu tu xdy dung cong trinh.

Gido trinh, tai liéu
huéng din nghiép
vu chuyén moén va
ding dé dao tao, bdi
dudng.

T& chirc hojc tham gia tip huan
chuyén dé, bdi dudng nghiép vu hodc
phd bién kinh nghiém trong nganh,
linh vuc xdy dung dé nang cao trinh
dd cho cac chic danh quan ly dy dn
dau tu xdy dung hang thip hon.

Céc budi t6 chirc tap
huin, boi dudng
nghiép vu duge danh
gid hoan thanh.

Té chirc hodc tham gia tip huén
chuyén dé, bdi dudng nghiép vu hoic
phd bién kinh nghi¢m trong nganh,
linh vuc xdy dung dé ning cao trinh
dd cho cdc chire danh quan ly du an
dau tu xdy dung hang thap hon.

Céc budi td chire tap
hudn, bdi dudng
nghiép vu dugc danh
gid hoan thanh.

1 0 . a ’ +n - A r A A .
Thue hién céc nhiém vu khac do cap c6 tham quyén giao.

3- Cac mbi quan h¢ cong viée
3.1- Bén trong

kiém duyét két qua béi

Dugc quin ly trye tiép va Quiin Iy trye tiép Cic don vi phdi hop chinh

don vi

Lanh dao don vi Cac phong ban khac trong

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Bén chit quan h¢

quan chuyén mén v¢ xdy dung ¢ dia
phuong va céc co quan, td chic, ca

Cac BY, nganh, UBND cdc cap, 0| ¢ Tham gia cac cuc hop co lién quan;

e Cung cép cic thong tin theo yéu ciu;
nhin c6 lién quan dén cong tac xay | ® Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc
dung va quén 1y dv an thye hién cong viéc chuyén mon;

e Lay cac thong tin thong ké;

e Thyc hién cic béo cdo theo yéu cau.




4- Pham vi quyén han
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I

Quyén han cu thé

1 | Pugc chi dong st dung phwong phép thuc hién cong viée duge giao hi€u qua.

2 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

Pugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém
vy duge giao .

4 | Puge yéu cau cung cép thong tin va danh gid mirc d§ xéc thyc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu.

5 | Chu tri cdc cudc hop chuyén mdn, chuyén nganh hodc duge tham gia céc cude
hop lién quan dén cong viéc dugc phén cong.

6 | Tham gia giang day, phd bién ning cao trinh d cho thém ké vién hang thip hon

5.1- Vé trinh d9

5- Céc yéu cau vé trinh d9, niing lyc

I A A
Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tét nghi¢p dai hoc tr& 1én chuyén nganh xdy dyung, kién truc,
kinh té xdy dung hodc chuyén nganh khac phu hop voi
nganh, linh vic xdy dung.

Bbi dudng, chimg
chi

C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé
nghiép theo quy dinh (néu co).

Dép tng yéu cau vé vin bing, ching chi khic theo yéu cau
chirc danh nghé nghiép va thyec té don vi.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong téc)

Pap tmg didu kién, tiéu chuén theo quy dinh ctia phép luat.

Pham chat ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luit cia Nha nude, quy
dinh cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé.

Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, cén thén.

Khé ning doan két ndi bo.

Phédm chit khic

Céc yéu cau khac

C6 kha niing dé xuét nhitng giai phap gidi quyét cac van dé
thue tién lién quan dén chirc ning, nhi¢ém vu cta don vi.
Yéu ciu khac theo thue té ctia don vi.

5.2- Vé ning lue

Nhém niang lye Tén niing lye Cip d6
e Dao dirc va ban linh 4-5
e T§ chire thyuc hién cong viée 4-5
Wik nhng e e Soan thao va ban hanh vin ban 4-5
chung .
e Giao ticp ung xir 4-5
e Quan hé phdi hop 4-5
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St dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Phu hgp véi chire
nang, nhiém vu
cua co quan, don
vi str dung vi tri
viéc lam duoc cép
c6 thdm quyén

phé duyét

Kha niing chu tri tham muu xdy dung 4-5

Nhém ning lue Kha ning huéng din thyc hién 4-5
chuyén mén Kha ning thim dinh 4-5
Kha niang phéi hop thuc hién 4-5

Tu duy chién luoc 3-4

Quén 1y sy thay doi 3-4

Nhé::l;f ?f e Ra quyét dinh 3-4
Quan ly ngudn luc 3-4

Phat trién vién chirc 3-4

Phé duyét ciia linh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pac lap - Tu do - Hanh phiic

TEN CO QUAN:...
TEN PON VI:....

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Quén Iy dy 4n dau tw xAy dung hang II| Ma vj tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc li€n quan

- Thuc hién cdc quy dinh vin ban quy pham phép
luat lién quan dén chire trach, nhi¢ém vu dugc giao.
- Quy trinh xir Iy cong viéc clia co quan, don vi.

1- Muc tiéu vi tri vi¢c lam:

Thyc hién nhiém vy, quyén han trong pham vi dugc lanh dao phan cong; thuc

hién ché d6 béo cdo vé tinh hinh va két qua thyc hién nhiém vy dugc giao.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic nhi¢m vy, cdng vi¢c Tiéu chi dinh
TT Nhiém vu, o . gia hoan thanh
Ming cong viéc Ong vige ey the cong viéc
Chu tri td chirc thuc hién nhiém wvu
chuyén mon nghiép vu vé quan ly du an
diu tu xay dung dugc cap co thim
quyén giao, gom quan ly vé pham vi, ké
hoach cong viéc; khi lugng cong viéc; Oy dhim Wi
chét luong xdy dung; tién d6 xay dung; | e
1 san phim dam
chi ph1 dau tr xdy dyng; an toan; bao |, 2
bao chat luong,
vé moi truong; lya chon nha thdu va | .z .-
tién do.
hop dong xdy dyng; quan ly rdi ro;
quan ly hé thdng thong tin cong trinh va
Cong tac chuyén | mét sO cong viéc khac theo chirc ning,
moén va cong tac | nhiém vu, quyen han cia don vi su
nghién ctru lién | nghiép.
uan £ 4ot ik : s o
q Chu tri hodc ‘thafn gia thl_l:C l}lf,:n B0 | oo b e,
nhiém vu khai thac, quan ly vén hanh, | . 3. o
5. o 4K ” & T sain pham dam
2 bao tri, bdo dudng, nang cap, cai tao, b it 1
stra chita cdc cong trinh xdy dung theo ﬂo ? e
chirc ning, nhiém vu cia don vi. tién do.
Chu tri hofc tham gia nghién ciru, dé | Cac vin ban dugce
xudt, xdy dung cic chi truong, chinh cép\ c6 tham
3 sach, dinh hudng, ké hoach phat trién | quyén ban hanh,
va umg dung khoa hoc cdng ngh¢ trong | bdo cdo thyc hién
hoat dong quan ly du 4n déu tu xdy | ddm bao  chét
dung. luong, tién do.
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Chu tri hodc tham gia nghién ciru, xay
dyng quy ché, hudng dan chuyén mén
vé quan ly du an du tu xay dung.

Cac san phim
dam bao chat
luong, tien dd.

Chu tri hogic tham gia nghién ctru dé tai,
dé 4n, cac cong trinh nghién ctru khoa
hoc nhim ddi méi, hoan thién co ché
quan ly, ning cao hi¢u lyc, hi¢u qua
hoat dong quan Iy du an diu tu xay
dung.

San phdm dé tai,
du an duogc
nghiém thu, ap
dung dam béo chit
lugng, tién do.

Tham gia chuan bi ndi dung cho céc
cudc hdi thao chuyén mdn, nghiép vu
trong va ngoai nudc.

Tham dy ddy du,
tiép thu, trao ddi
thong tin, trién
khai thuc hién
theo két luan cude
hop.

Chu tri hodic tham gia bién soan, bién
tip cac tai liéu, gido trinh hudéng dan
chuyén mon, nghi¢p vu trong quéan ly
du an ddu tu x4y dung cong trinh.

Gido trinh, tai liéu
huéng dan nghiép
vu chuyén mon
va ding dé dao
tao, bdi dudng.

Té chire hodic tham gia tap hudn chuyén
dé, bdi dudng nghiép vu hoic phé bién
kinh nghiém trong nganh, linh vuc xady
dung dé ndng cao trinh do cho céc
chirc danh quan 1y du 4n dau tu xay
dung hang thip hon.

Cac budi td chirc
tap  huén, bdi
dudng nghiép vu
dugc dinh gid
hoan thanh.

8 |Thuc hién cac nhiém vu khac do cdp c6 thim quyén giao

3- Cac mbi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

kiém duyét két qua boi

Pugc quén Iy true tifp va | Quin Iy trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao don vi

Cac phong ban khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bén chit quan h¢

Cédc BO nganh c¢o6 lién quan; Uy ban
nhin din cdp tinh; co quan chuyén
mon vé xdy dung & dia phuong; céc co
quan, t6 chirc khéc c6 lién quan.

Tham gia céc cudc hop co lién quan.
Cung cép céc thong tin theo yéu ciu.

Thu thép cédc thong tin can thiét cho viéc
thue hién cong viéc chuyén mon.

Léy céc thong tin thong ké.
Thye hién cac bao cdo theo yéu cu.




4- Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1

Duoc chi dong vé phuong phéap thue hién cdng viée dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé céc cong viéc chuyén mon ctia don vi.
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Puogc cung cdp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4

Pugc yéu ciu cung cap thong tin, ddnh gid mirc d xac thuc cla thong tin phyc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Puoc tham gia céc cude hop lién quan theo sy phén cong ctia Thu trudng don vi.

5- Céc yéu ciu vé trinh d§, niing lyc

5.1- V& trinh d¢

Nhém yéu ciu

A A A
Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghi€p dai hoc trd 1én chuyén nganh xdy dung, kién tric,
kinh té xdy dung ho#ic chuyén nganh khac phi hop v6i nganh,
linh vyc xady dung.

Boi dudng, ching
chi

C6 chimg chi boi dudng theo ticu chudn chirc danh nghé
nghiép theo quy dmh (néu co).

Pép tmg yéu ciu v& vin bing, chimg chi khéc theo yéu cdu
chirc danh nghé nghiép va thuc té don vi.

Kinh nghi¢m (thanh 5 y o

fich b #i6) e Dap ung diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh ctia phép luét.
Pham chét ca e Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh chu
nhan truong, chinh sach cia Pang, phdp ludt cia Nha nude, quy

dinh cua co quan.

Tinh thin trédch nhiém cao v6i cong viée véi tap thé.
Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét 1ing nghe.
Diém tinh, cén thén.

Kha ning doan két ndi bo.

Phim chit khac.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning d& xuit nhitng giai phap giai quyét cac van dé
thye tién lién quan dén churc nang, nhiém vu ctia don vi.
Yéu ciu khéc theo thuc té ciia don vi.

5.2- V& niing lue

Nhém ning lue Tén ning lye Ciép do
e Dao dirc va ban linh 3-4
e T4 chire thye hién cong viée 3-4
L, B e Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
chung
e Giao tiép Ung xur 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4
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Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Phu hop véi chirc
ning, nhiém vy cua
co quan, don vi str
dung vi tri vi¢c lam
dugc cép c6 tham

quyén phé duyét

Kha ning chu tri tham muu x4y dung 3-4

Nhém nang luc Kha niang hudéng din thyc hién 3-4
chuyén mon Kha ning thim dinh 3-4
Khé ning phdi hgp thye hién 3-4

Tu duy chién lugc 2-3

Quan 1y su thay ddi 2-3

Nhég:l;l:r;)% e Ra quyét dinh 2-3
Quan Iy ngudn lyc 2-3

Phat trién vién churc 2-3

Phé duyét ciia lanh dao




TEN CO QUAN:...

TEN PON VI:
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poe lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

hang 111

Tén Vi tri viéc lam: Quédn ly dy 4n dau tw xdy dung

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thyc hién:

Quy trinh cong viée lién quan

- Thyc hién céc quy dinh vén ban quy pham phap ludt
lién quan dén chirc trach, nhi¢ém vu dugc giao.
- Quy trinh xit ly cong viéc ctia co quan, don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thyc hi¢n nhiém vy, quyén han trong pham vi dugc lanh dao phin cong; thuc
hién ché do béo cdo vé tinh hinh va két qua thuc hién nhiém vu dugc giao.

2- Céc cong viée va tiéu chi dinh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Cong vigc cu thé

Tiéu chi dianh gia
hoan thanh cong
viée

TT Nhiém vu,

Ming cong viéc

1
Cong tac chuyén
mon va cong tac
nghién ctru lién
quan

2

3

4

Thyc hién nhiém vu chuyén mon
nghiép vu vé quan ly du an dau tur
xdy dyng dugc cap co thdm quyen
giao, gobm quan ly vé pham vi, ké
hoach cong viée; khéi lugng ~cong
viéc; chit lugng xdy dyng; tién do
xdy dung; chi phi diu tu xdy dung; an
toan; bdo vé mobi trudong; lya chon
nha thdu va hop ddng xdy dung; quan
Iy rdi ro; quan Iy hé thong thong tin
cong trinh va mot s6 cong vige khac
theo chirc nang, nhiém vy, quyén han
ctia don vi sy nghiép.

Cac nhiém vy, san
pham dam bao chat
lugng, tién do.

Tham gia thyc hién céc nhiém vu khai
théc, quan ly van hanh, bio tri, bao
dudng, ning clp, cai tao, stra chita cic
cong trinh xdy dung theo chirc ning,
nhiém vu cta don vi.

Céc nhiém vy, sidn
pham dam bdo chét
lrgng, tién do.

Tham gia nghién ciru, dé xudt, xdy
dung cdc cht truong, chinh séch, dinh
hudng, ké hoach phat trién va tng
dung khoa hoc cong ngh¢ trong hoat
dong quan ly du én dau tu xdy dung.

Céc van ban dugc
cip co thdm quyén
ban hanh, bdo cdao
thuc hién dam bao
chit lugng, tién do.

Tham gia nghién ctru, xdy dung quy
ché, hudng din chuyén mon vé quan
Iy du 4n dau tu xay dung.

Céc san pham dam
bao chat lugng, tien
do.
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Tham gia nghién ctru dé tai, dé an, céc
cong trinh nghién ctru khoa hoc nhim
d6i m&i, hoan thién co ché quan ly,
ning cao hiéu luc, hi¢u qua hoat dong

San phdm dé tai, du
an duogc nghiém thu,

ap dung dam bao chat
luong, tién do.

Tham gia chuin bi ndi dung cho céc
cudc hdi thao chuyén mon, nghi€p vu

Tham du day dua,
tiép thu, trao doi
thong tin, trién khai
thuec hién theo két
luédn cudc hop.

Tham gia bién soan, bién tdp cédc tai
liéu, gido trinh huéng dan chuyén
mon, nghi€ép vu trong quin ly dy an

Giado trinh, tai li¢u
huéng din nghiép
vu chuyén moén va
dung dé dio tao, bdi
dudng.

5
quéan ly du 4n dau tu xay dung.
6
trong va ngoai nudc.
7
dau tu xay dung cong trinh.
8 |Thyec hién cdc nhiém vu khéc do clp c6 thdm quyén giao.

, Ao A A A
3- Cic moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quéin ly true tiép va

Quiin 1y tryec tiép Céc don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua béi

Lanh dao don vi

Cac phong ban khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céac B0 nganh c6 lién quan; Uy ban
nhan dén cap tinh; co quan chuyén
mon ve xdy dung & dia phuong; cc co

Tham gia cac cudc hop co lién quan.
Cung cap céc thong tin theo yéu céu.

quan, to chirc khéc co6 lién quan.

Thu thip cédc thong tin can thiét cho viéc
thue hién cong viéc chuyén mon.

e Léy cic thong tin théng ke.
e Thuec hién cic béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puge chit dong vé phwong phép thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc cng viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3 | Pugc cung cip théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi

nhiém vu dugrc giao.

4.4 | Pugce yéu cdu cung cap thong tin, danh gid mirc d§ xac thuc cia thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puge tham gia cac cudc hop lién quan theo sy phan cong cta Thu truéng don vi.
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v A A A 2 A -
5- Cac yéu cau ve trinh dj, nang luc

5.1- V& trinh d6

’ A A
Nhom yéu cau

Yéu chu cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tét nghi€p dai hoc tré 1én chuyén nganh x4y dung, kién tric,
kinh té x4y dung hodc chuyén nganh khéac phit hop véi nganh,
linh vyc x8y dung.

Boi dudng, ching
chi

C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuén chtc danh nghé
nghi¢p theo quy dinh (néu co).

bép ng yéu clu vé vin bing, chimg chi khac theo yéu cau
chtrc danh nghé nghiép va thuc té don vi.

Phim chét c4
nhin

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phdp ludt cia Nha nudc, quy
dinh cta co quan.

Tinh thin trich nhiém cao véi cong viée véi tap thé.
Trung thye, thing thiin, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, cén than.

Khé niing doan két ndi bo.

Phim chit khéc.

Céc yéu cau khéc

C6 kha ning dé xudt nhitng gidi phép giai quyét cac van dé
thuc ti&n lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi

Yéu ciu khac theo thuc té ciia don vi.

5.2- V& niing lyc

Nhom niing lue Tén niing lwe Cép do
DPao dirc va ban linh 2-3
T chirc thye hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Giao tiép tmg xtr 2-3

Nhom néng lyc Quan hé phdi hop 2-3

chung —

Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop véi chire

ning, nhiém vu cla
co quan, don vi sir

dung vi tri viéc lam

Str dung ngoai ngir ! :
dugc cdp c6 tham

quyén phé duyét
Kha ning chu tri tham muu xdy dung 2-3
Nhém nang luc Kha ning huéng dan thuc hién 2-3
chuyén mon 23

Khé ning thim dinh

Kha ning phdi hop thuc hién 23
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Nhém néng luc
quan ly

Tu duy chién luge

Quén ly sy thay dbi

Ra quyét dinh

Quén 1y ngudn luc

Phat trién vién chic

(VST [ SO I SO T I oS I 8

Phé duyét ciia lanh dao




PHU LUC 5: KHUNG NANG LUC VA CAP PQ CUA CAC VI TRi VIEC LAM

(Ban hanh kém theo Thong tw 6 10 /2023/TT-BXD ngay 20 thdng 10 nam 2023 ciia Bé truéng Bo Xay dung)

I. CAC CAP PO CUA NANG LUC CHUNG DUNG CHO VIEN CHUC CHUYEN NGANH XAY DUNG

Nhom ning luc chung

Ci
d@p ??‘3 dl’fc To ch:'r i thl.'l,,.c i Giao tiép ung xir Quan hé ph(‘)i hop B dl‘mg c(‘)n.g nght e d-l_mg~
va ban linh cong viéc ) thong tin ngoai ngir
Tao dyng vén héa dén | Pua ra cic dinh | Dém dbi mat v6i tinh | Thiét 14p céc dinh | Am hiéu sdu va c6 | Hoat dong doc lap véi
dat viéc thuc hién dao | huéng chién luge. hubng giao tiép khé | huéng quan hé ddi tac | kién thic  chuyén | mdt d6 chinh xdc cao
dirc va ban linh. khin nhét. Binh tinh, | chién lugc. nganh cong nghé | trong nhiéu cha dé da
5 tu tin trinh bay cac thong tin. dang va trong da phan
vin dé phic tap va cic hoan canh ma
nhay cam nhédt cho khong co6 chudn bi
nguoi khac. trudc.
Chi  déng, trach | Nhan biet trudc va | Ty tin giao tiép trong | Thiét ldp mang ludi | Am hiéu vé cong | Hoat dong doc lap
nhiém cao véi cong | thich img véi yéu cau | tinh hudng khé khan. | quan hé & nhiéu cdp | nghé thong tin va sir | trong nhiéu  moi
viéc; huéng dan, kiém | méi cia cong viée; | Kha ning thuyét trinh | do. dung duoc nhiéu cong | trudong hoc thudt va
4 | traviéc thuc hién. phat huy nguén luc | mach lac céc van dé cu & trinh do cao. cong viéc biang ngoai
bén trong va bén ngodi | phirc tap voi cdc ddi ngir, dit & pham vi sic
dé co giai phap dam | tugng khac nhau. thai va d0 chinh xac
bao chat lugng cong han ché.
viéc. '
Trich nhiém cao véi | P& xudt didu chinh | C6 thé van dung ning | Tim kiém co hdi xdy | Hiéu biét co ban vé | Lam viéc véi bdo céo
cong viéc dugc giao, | thu tuc, quy trinh 1am | luc lic khé khéan, du | dung va mo rong | cong nghé thong tin va | don gian vé nhimg
; | guong mAu trong thuc | viée, ... kip thoi dé | doi khi van cén ngudi | mang ludi quan hé. sir dung mét s6 phén | chu dé quen thudc va
hién. dap ung tot hon nhu | khéc chi dan. mém ning cao, quan | soan thao don gian vé
cdu cia co quan, dia tri co s& dit lidu. cac chu dé trong linh
phuong. vuc.
Tu nhén trich nhiém | Linh hoat trong td | C6 thé van dung ning Thiét lap dugc mang Hiéu biét co ban vé | Nim virng nhitng kién
véi cong viée duoc | chic thuc hién cong | luc trong cdc tinh | lu6i quan hé tt trong | may tinh va sir dung thirc co ban cua ngén
’ giao, chuén muc trong | viéc nhim dam bao | hubng giao tiép c6 do | ndi bo. mét s6 phin mém | ngit va c6 thé truyén

thure hién.

cac tiéu chudn chét
luong da thong nhat.

kh¢ vira phai, vin can
¢6 su ho trg va huéng
dan tir nguoi khac.

nang cao.

dat nhitng nhu cau
don gian va co ban.




Trach nhiém vai cong
viéc dugc giao, chuan
muc trong thure hién.

Té chic thuc hién
cong viéc theo tiéu
chuan chét luong, quy
trinh c6 sin.

Chi ¢6 kha nang van
dung tinh hudng co
ban va vin cén rat
nhiéu su chi dan tir
nguoi khac.

Tao mbi quan hé tdt,
cha dong phéi hop véi
dong nghiép trong
cong viéc.

Hiéu biét va sir dung
may tinh va mdt so
phan mém co ban.

Giao tiép, twong tac
co ban, don gian.

Ghi chii: Cdp do duoe xdc dinh tir cao xudng thap, tuwong tmg tir 5 dén 1.




IL. CAC CAP PO CUA NANG LUC QUAN LY DUNG CHO VIEN CHU'C CHUYEN NGANH XAY DUNG

Nhém niing luc quéan ly

Tw duy chién lwoc

Quan Iy sw thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon lue

Phat trién vién chirc

Dinh huéng xdy dung muc
tiéu, chién lugc phét trién
dai han cho co quan, don
vi/ nganh, linh vuc/ dia
phuong.

Chu dong chudn bj va tién
hanh nhimg thay doi, cai
t6 co ban trong co quan,
don vi.

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

Huy dong nguén luc
trong va ngoai co quan,
dom vi, linh vyuc phu trach

Tao moi trudmg phat trién,
hoan thién kién thic, k¥
nang, kinh nghiém.

Xay dung dinh huéng muc
tiéu cta phong/ t&/ nhém,
linh vuc phu trach, gop
phan xdy dung chién lugc
tbng thé.

Chu dong chuén bi va thuc
hién tién trinh thay doi
trong céc linh vuc/ phong/
nhom phu trach.

Ra quyét dinh phirc tap,
thugc phong/ t6/ nhoém,
linh vyuc phu trach.

Quan ly, phat huy duogc
nguodn lyc ctia phong/ to/
nhom, linh vue phu trach.

Tao co hoi cho vién chuc
& vi tri viéc lam cd chuce
danh nghé nghiép thap
hon duoc phat trién va thé
hién ban than.

Xay dung dugc muc tiéu,
dinh hudéng dich vu cho cua
mang linh vure phu trach.

Cha dong chudn b va thuc
hién tién trinh thay doi
trong mang linh vuc phu
trach.

Ra quyét dinh phirc tap
thudc trong mang linh vuc
phu trach.

Quéan ly, phat huy duoc
nguon luc trong mang linh
vuc phu trach.

Thic ddy vién chirc & vi tri
viéc lam cé chirc danh
nghé nghiép thp hon hoc
tap lién tuc va phét trién
cho vién chirc.

Xéy dung duge muc tiéu,
ké hoach cong viéc cho
nhém/ bd phén.

Chu dQng chuén bi ve} thuc
hién tién trinh thay doi cho
nhom/ bd phan.

Ra quyét dinh thé hién
duoc cac nguyén tdc thude
nhom/ bd phéan.

Phat huy duge ngudn luc
trong nhém/ bg phéan.

Hb tro vién chirc & vi tri
viéc lam c6 chuc danh
nghé nghiép thip hon
trong viéc phat trién, hoan
thién ban than.

Xac dinh dugc muc tiéu,
ké hoach coéng viéc cho
ban than.

Chu dong chuén bj va thuc
hién tien trinh thay doi
trong cong viéc.

Ra quyét dinh dwa theo
nguyén tic, quy trinh ¢6
sin thudc mang cong viéc
phu trach.

To chic thuc hi€én cong
viéc tiet kiém, hi¢u qua.

Chia sé kieén thirc, chuyén
mon véi ngudi khéc.

Ghi chii: Cap dp dwoc xde dinh tir cao xudng thdp, tuong timg tir 5 dén .




III. CAC CAP PQ CUA NANG LUC CHUYEN MON DUNG CHO VIEN CHUC CHUYEN NGANH XAY DUNG

Nhom niing lue chuyén mén

Kha ning cha tri tham muu
xay dung

Khi ning hwéng din thwe hién

Kha niing thim dinh

Kha ning phdi hop thue hién

- Chu tri nghién ctru xay dung vin
ban thuéc pham vi quan ly, trinh
cép c6 thAm quyén ban hanh.

- Chu tri nghién ciru d& xuit xay
dung céc d& 4n ciia hé thdng chinh
tri hodc ctua nganh, linh vuc cong
tac dugc phan cong

- Chu tri xay dung hudng dan
thuc hién céc van ban thudc pham
vi quan ly.

- Chu tri xdy dung gido trinh;
tham gia gidng day cac 16p dao
tao, bdi dudng chuyén mén,
nghiép vu cho can b, cong chire.

Chu tri t6 chire thdm dinh cac vin
ban thudc linh vuc cong tac dugce
phén cong.

Chu tri phdi hop chit ché véi cac
don vi ¢ lién quan & trung uvong
va dia phuong trong xdy dung
chién luge, d& 4n va quy trinh
trinh nghiép vu chuyén mén cua
don vi su nghi€p cong lap.

- Chu tri nghién ctru xdy dung cac
van ban thudc pham vi quan ly,
trinh cap co6 tham quyén ban hanh.
- Cha tri xay dyng ké hoach trién
khai thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly.

Tham gia xdy dung dé 4n trinh cép
¢o thAam quyén theo linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- Chu tri xdy dung cidc vin ban
quan ly cua nganh, dia phuong.

- Chu tri xdy dung hudéng din
trién khai thuc hién cic vin ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia giang day céc lop dao
tao, boi dudng nghiép vu cho cin
b, cong chirc.

T6 chirc thdm dinh cdc van ban
thudéc linh vuc cong tic dugc
phan cong.

Chu ddng phdi hop véi céc don vi
c6 lién quan ¢ trung wong va dia
phuong trong x4y dung chién
luge, d& 4n va quy trinh trinh
nghiép vu chuyén mon cua don vi
sur nghi€p cong lap.

- Tham gia xay dung cac vin ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xay dyng ké hoach
trién khai thyc hién cdc vin ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xdy dung dé an trinh
cip c6 thAm quyén theo linh vuc
cong tac dugc phén cong.

- Chu tri xdy dung cdc vidn ban
quan ly cta nganh, dia phuong.

- Tham gia xay dung huéng dan
thue hién cac van ban thudc pham
vi quan ly.

- Tham gia huéng dén nghiép vu
cho cap dudi.

Tham gia tham dinh c4c vin ban
thudc linh vuc coéng tic duoc
phéan céng.

Biét phbi hop voi cac don vi ¢
lién quan ¢ trung wong va dia
phuong trong thuc hién chién
luoe, @ an, trién khai quy trinh
nghiép vu chuyén mon.




Tham gia xdy dung cdc vin ban
thude thdm quyén ban hanh cia co
quan.

Khi nang huéng dan thuc hién
nghiép vu cho cap dudi.

Chu déng phdi hop véi cac co
quan, c4 nhin c6 lién quan dé
thue hién dung thdm quyén va
trach nhiém dugc giao

Soan thao cac quy dinh cu thé, cac
vin ban khac thudc phan viéc
duoc phén cong.

Phéi hop v&i cac co quan, ca
nhan cé lién quan dé thuc hién
cong vige duge giao

Ghi chu: - Cap do dugc xdc dinh tir cao xuong thap, twong ung tir 5 dén 1.
- D6i vdi cdc 6 dé trong *-', dé nghi co quan, 16 chite bé sung néi dung phit hop véi chire nang,

Iy, danh gid (néu cé)./.

nhiém vu va dap irng yéu cau quan
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