BO LAO PONG - THUONG BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VA XA HOI Doc 1ap - Tw do - Hanh phtc
S6: 10 /2023/TT-BLDTBXH Ha Ngi, ngay 17 thang 10 ndm 2023
THONG TU

Huwéng dan veé vi tri viéc lam cong chirc nghi€p vu
chuyén nganh lao dong, nguwdi c6 cong va xa hgi trong co quan, to chirc
thugc nganh, linh vuc lao dong, ngudi c6 cong va xa hoi

Can cit Nghi dinh sé 62/2022/NP-CP ngay 12 thang 9 nam 2022 cua
Chinh phii quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia Bé
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;

Can ci Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 cua
Chinh phu ve vi tri viéc lam va bién che cong chuc;

Theo dé nghi cia Vu trieeng Vu Té chirc can bg;

B¢ truong Bo Lao dong - Thuwong binh va Xa hoi ban hanh Thong tw
hwong dan ve vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh lao dong, nguoi
c6 cong va xd hoi trong co quan, to chirc thuéc nganh, linh vuc lao dong, nguoi
co cong va xa hoi.

piéu 1. Pham vi diéu chinh

Thoéng tu nay huéng dan danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta céng viéc
va khung nang luc caa vi tri viéc lam cong chtrc nghiép vu chuyén nganh lao
dong, nguoi co cong va x& hoi trong co quan, td chic thugc nganh, linh vuc lao
dong, ngudi ¢ cbng va xa hoi.

Piéu 2. Pdi tweng ap dung

1. Co quan, t6 chiic hanh chinh thudc cac Bo, co quan ngang Bo thuc
hién chirc nang tham muu, giap B0 trudng, Thu trudng co quan ngang B quan
1y nha nudc vé nganh, linh vuc lao dong, nguoi ¢6 cong va xa hoi.

2. Co quan chuyén mén thuoc Uy ban nhan dan cap tinh, thuc hién chic
nang tham muu, gitip Uy ban nhan dan cap tinh quan 1y nha nudc vé nganh, linh
vuc lao dong, nguoi 6 codng va xa hoi.

3. Co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cip huyén, thuc hién
chirc nang tham muu, gitip Uy ban nhan dan cap huyén quan 1y nha nudc vé
nganh, linh vuc lao dong, nguoi ¢6 cong va xa hoi.

4. C4c co quan, t6 chirc, don vi va ca nhan cd lién quan.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-61-2012-nd-cp-quy-dinh-chuc-nang-nhiem-vu-quyen-han-co-cau-to-chuc-145679.aspx

2

picu 3. Nguyén tic va cin cir xac dinh vi tri viéc 1am céng chiic
nghié€p vu chuyén nganh lao dong, nguwoi c6 cong va xa hoi

1. Nguyén tic xac dinh vi tri viéc lam cdng chtac nghiép vu chuyén
nganh lao déng, nguoi cé cdng va xa hoi thuc hién theo quy dinh tai Bieu 3
Nghi dinh s6 62/2020/NB-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 cua Chinh phu veé vi tri
viéc lam va bién ché cong chuc.

2. Can ctr xac dinh vi tri viéc lam cong chuc nghiép vu chuyén nganh
lao dong, nguoi cé cong va xa hoi thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 DBiéu 4
Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 cua Chinh phu vé vi
tri viéc 1am va bién ché cong chuc.

Piéu 4. Danh muc vi tri viéc lam, ban mo ta cong viéc va khung niing
lwc caa vi tri viéc lam céng chirc nghiép vu chuyén nganh lao dong, nguoi
€O cong va xa hoi

1. Danh muyc vi tri viéc lam cbng chuac nghiép vu chuyén nganh lao
dong, nguoi co cong va xa hoi quy dinh tai Phu luc | ban hanh kem theo Thong
tu nay.

2. Ban m0 ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam cong chuc
nghiép vu chuyén nganh lao dong, nguoi c6 cbng va xa hoi quy dinh tai Phu luc
I ban hanh kém theo Thong tu nay.

3. Khung cap d6 xac dinh yéu cau vé ning luc doi véi vi tri viéc 1am
cdng chac nghiép vu chuyén nganh lao dong, nguoi ¢o cong va xa@ hoi quy dinh
tai Phu luc 11l ban hanh kém theo Thong tu nay.

Piéu 5. To chirc thuc hién

1. Can ctr Thong tu nay, co quan, t6 chirc néu tai Diéu 2 xay dung Dé &n
vi tri viéc lam cua co quan, t6 chiac minh gui co quan, to chirc dugc giao trach
nhiém tham dinh Bé an vi tri viéc lam dé tién hanh tham dinh, trinh cap c6 tham
quyen phé duyét theo quy dinh cia phap luat.

2. Truong hop céc vin ban quy pham phép luat dan chiéu tai Thong tu nay
duoc thay doi, bd sung hodc thay thé thi thuc hién theo van ban mai ban hanh.

Piéu 6. Piéu khoan chuyén tiép

Déi vé6i trudong hop cong chirc dang gitt ngach cong chirc cao hon so véi
ngach cong chic theo yéu cau cua vi tri viéc lam dugc quy dinh tai Thong tu
ndy thi dugc bao luu cho dén khi c6 huéng dan méi vé ché do tién luong theo
quy dinh.

Piéu 7. Hiéu hre va trach nhiém thi hanh

1. Thong tu nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 05 thang 12 nim 2023.

2. Bo truong, Thu truong co quan ngang B9, Thu trudéng co quan thudc
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Chinh phii, ngudi dimg dau t6 chitc do Chinh phi, Thu tuéng Chinh phu thanh
1ap ma khong phai 12 don vi sy nghiép cong 1ap, Chu tich Uy ban nhan dan tinh,
thanh phd truc thude trung wong, cac co quan, to chirc, don vi va ca nhan co lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Théng tu nay.

3. Trong qua trinh td chirc thuc hién ¢6 vuong mic, dé nghi phan anh vé
B06 Lao dong - Thuong binh va Xa hdi xem xét, stra doi, bo sung./..

Noi nhan: KT. BO TRU:O'NG
- Ban Bi thu Trung wong bang; THU TRUONG
- Tha tuéng Chinh ph; 2
- Cac Pho Thu tuéng Chinh phu;
- Céc B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu;/
- Vian phong Trung wong Pang va cac Ban cua Bang; §
- Vin phong Qudc hoi;

- Van phong Chu tich nudc;

- Van phong Chinh phu;

- Vién kiém sat nhan dan tdi cao;

- Tda an nhan dan ti cao;

- Kiém toan nha nuéc;

- Uy ban Trung wong Mit tran T6 qubc Viét Nam;

- Co quan Trung wong cuia cac t6 chirc chinh tri - X hoi;
- HDND, UBND tinh, thanh phé truc thudc trung wong;
- S6 LBDTBXH céc tinh, TP tryc thuoc Trung uong;

- Cong béo; Cong TTDT Chinh phi;

- Bo truong, cac Thu trudng, cac co quan, don vi thudc,
truc thuoc Bo LBTBXH;

- Coéng TTPT B6 LDTBXH;

- Cuc Kiém tra VBQPPL, B6 Tu phép;

- Luu: VT, TCCB.

Lé Van Thanh



PHU LUC |

T Tén VTVL Ng@:frr;ﬁgn{gncéh&c Cé[l:)r O'I;lrgung Eﬁﬁ hcljjgn Ghi chu
L Chuyén vién cao cap vé lao dong tién luong Chuyén vién cao cip X

2. | Chuyén vién chinh vé lao dong tién luong Chuyén vién chinh X X

3. Chuyén vién vé lao dong tién luong Chuyén vién X X X
4. Chuyén vién cao cdp vé bao hiém xa hoi Chuyén vién cao cip X

5. | Chuyén vién chinh vé bao hiém xa hoi Chuyén vién chinh X X

6. | Chuyén vién vé bao hiém x4 hoi Chuyén vién X X X
/. Chuyén vién cao cap vé binh dang gi6i Chuyén vién cao cip X

8. | Chuyén vién chinh vé binh dang gi6i Chuyén vién chinh X X

9. Chuyén vién vé binh dang giéi Chuyeén vién X X X
10. | Chuyén vién cao cip vé quan Iy lao dong ngodi nudc | Chuyén vién cao cip X

11. | Chuyén vién chinh vé quan 1y lao dong ngoai nudc Chuyén vién chinh X X

12. | Chuyén vién vé quan 1y lao dong ngoai nudce Chuyén vién X X

13. | Chuyén vién cao cip vé an toan, vé sinh lao dong Chuyén vién cao cap X

14. | Chuyén vién chinh vé an toan, vé sinh lao dong Chuyén vién chinh X X

15. | Chuyén vién vé an toan, vé sinh lao dong Chuyén vién X X X
16. | Chuyén vién cao cip vé ngudi co cong Chuyén vién cao cip X

17. | Chuyén vién chinh v& ngudi c6 cong Chuyén vién chinh X X

18. | Chuyén vién vé ngudi co cong Chuyén vién X X X




19.

Chuyén vién cao cdp vé phong, chong té nan x4 hoi Chuyén vién cao cip X
20. | Chuyén vién chinh vé phong, chdng té nan x hoi Chuyén vién chinh X
21. | Chuyén vién vé phong, chdng té nan xi hoi Chuyén vién X
22. | Chuyén vién cao cip vé viéc lam Chuyén vién cao cap X
23. | Chuyén vién chinh vé& viéc lam Chuyén vién chinh X
24. | Chuyén vién vé viéc 1am Chuyén vién X
25. | Chuyén vién cao cip vé bao trg xa hoi Chuyén vién cao cap X
26. | Chuyén vién chinh vé& bao tro xa hoi Chuyén vién chinh X
27. | Chuyén vién vé bao trg xi hoi Chuyén vién X
28. | Chuyén vién cao cp vé giam nghéo Chuyén vién cao cip X
29. | Chuyén vién chinh vé giam nghéo Chuyén vién chinh X
30. | Chuyén vién vé giam nghéo Chuyén vién X
3l | Chuyén vién cao cip vé tré em Chuyén vién cao cap X
32. | Chuyén vién chinh vé tré em Chuyén vién chinh X
33. | Chuyén vién vé tré em Chuyén vién X
34. | Chuyén vién cao cip vé co so vat chit va thiét b Chuyén vién cao cip X
35. | Chuyén vién chinh vé co s& vat chit va thiét bi Chuyén vién chinh X
36. | Chuyén vién vé co so vat chat va thiét b Chuyén vién X
37. Chuyé‘n \‘/ién cao C.’?,lp vé dé£) tao (gdm ddo tao chinh Chuyén vién cao cép X

quy va dao tao thuong xuyén)
38. C‘huyén vién cpinh vé Eiéo tao (gém dao tao chinh quy Chuyén vién chinh X

va dao tao thudong xuyén)
39. | Chuyén vién vé dao tao (gém dao tao chinh quy va X

dao tao thuong xuyén)

Chuyén vién




40.

Chuyén vién cao cp vé cong tac hoc sinh, sinh vién Chuyén vién cao cip X
41. | Chuyén vién chinh vé cong tac hoc sinh, sinh vién Chuyén vién chinh X
42. | Chuyén vién vé cong tac hoc sinh, sinh vién Chuyén vién X
43." | Chuyén vién cao cip vé quan 1y k§ ning nghé Chuyén vién cao cip X
44. | Chuyén vién chinh vé quan 1y k§ ning nghé Chuyén vién chinh X
45. | Chuyén vién v& quan 1y k¥ ning nghé Chuyén vién X
46. | Chuyén vién cao cip vé nha gido gido duc nghé nghiép | Chuyén vién cao cép X
47. | Chuyén vién chinh vé nha gido gido duc nghé nghiép | Chuyén vién chinh X
48. | Chuyén vién vé nha gido giao duc nghé nghiép Chuyén vién X
49. Chuyén.\’/ién cao cég vé lfiAém dinh va bao dam chét Chuyén vién cao cép X

luong gido duc nghé nghiép
50. | Chuyén vién chinh ve kiém dinh va bao dam chat Chuyen vién chinh X

lugng gido duc nghé nghiép
51 | Chuyén vién vé kiém dinh va bao dam chat luong gido X

duc nghé nghiép

Chuyén vién




PHU LUC I1.1

CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH
Y, LINH VU'C QUAN HE LAO PONG VA TIEN LUONG
Kém theo Théng tw sé 10/2023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 ndm 2023
cua Bo truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

TEN CO QUAN.................. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUTC :....ccuuerueeueee Péc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip vé lao dong, tién M4 vi tri viéc lam:
lwong Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: | Cuc Quan h¢ lao dong va Tién luong, BO LDTBXH

Quy trinh cong viéc

lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tit tong quan vé vi tri viéc 1am)

Chu tri tham muu, dé xuét chu truong, nhiém vy, giai phap vé linh vuc lao dong, tién luong,
quan hé ~lao d(:)ng thudc trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hdi; chu tri
hudng dan, kiém tra thyc hién theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac cong viéc

(tén tai lidu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

T Mane con - Tiéu chi danh gia
T V?éc g Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
1.1. Chu tri nghién clru xay dung,
hoan thién thé ché hodc cac vin ban
quy pham phap luat, cic chu
trrong, chinh sach, cac van ban
thudc tham quyén ban hanh vé linh
vuc lao dong, tién lvong, quan hé
lao dong trong pham vi toan qudc
hoac cép tinh, cép huyén thudc | Du thdo van ban dugc phé
Tham  muu | trach nhiém ciia nganh Lao dong - | duyét va trinh cép c6 tham
1 | xay dung vin | Thuong binh va X hoi. quyén ban hanh.

ban 1.2. Chu tri viéc to chirc bién soan,
xdy dung cac tai liéu huéng dan
chuyén mén nghiép vuy; to chirc tap
huan chuyén dé, boi dudng nghiép
vu hoac phé) bién kién thtrc, kinh
nghi¢m vé linh vuc lao dong, tién
lrong, quan hé lao dong thudc trach
nhiém cuia nganh Lao dfng -
Thuong binh va Xa hoi
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Hudng dan

Tham muu cip c6 tham quyén
huéng dan trién khai cac Nghi dinh,
nghi quyét, quyét dinh, chi thi cua
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu
vé linh vuc lao dong, tién luong,
quan h¢ lao dong thudc trach nhi¢m
cua nganh Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi.

Vin ban huéng dan duoc xay
dung theo ding ndi dung quy
dinh, dung tién do va duoc cép
c6 tham quyén ky ban hanh;

T chtre thuc hién

3.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu xay dung ké hoach,
chién luogc, chinh séach, phap luit,
dy 4n, dé 4an thudc linh vuc lao
dong, tién luong, quan hé lao dong
td chirc trién khai thuc hién cac ché
do chinh sach, quy dinh cua phép
luat vé linh vuc lao dong, tién
luong, quan hé lao dong.

- Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tuan cia
ca nhan

Ké hoach xay dung dugc phé
duyét, thuc hién ké hoach theo
dung ké hoach cong tac cua
don vi, co quan va nhi€ém vy
dugc giao.

3.2

Tham dinh céc
dé 4n cong tac
va nghi¢p vu
lién quan

Tham dinh cic dé 4an céap tinh,
thanh phd, cip bd, cip nha nudc
thuéc vé linh vuc lao dong, tién
luong, quan hé lao dong thudc
trach nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

Bio céo két qua tham dinh
dugc phé duyét va duogc cap
c6 tham quyén thong qua

3.3

Nghién  cuu
xdy dung cac
dé an cip nha
nudc, cap Bo

Chu tri nghién ctru dé tai, dé an va
cac cbng trinh nghién ctru khoa
hoc cép bo, cép tinh nham doi
m&i, hoan thién co ché quan 1y,
nang cao hi¢u luc, hi¢u qua thuc
hién dudng 16i, chinh sach cia
Dang va phap luat cia Nha nudc
vé linh vuc lao dong, tién luong,
quan hé lao dong thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

Pé 4n dugc thong qua,
nghi¢m thu va &p dung trong
thuc tien mang lai hiéu qua.

3.4

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop

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

- Tham du cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham dy day di, chuan bi tai
lidu va y kién phat biéu theo
yéu cau.
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3.5

Béao cao,
thong ké, di€u
tra

Theo dbi, thu thap thong tin, thong
ké tong hop sb liéu lién quan trong
thuc hién cac chinh sach vé lao
dong, tién lwong, quan hé lao dong

S6 lidu béo cao, thong ké day
du, kip thoi

3.6

Phéi hop thuc
hién

- Phéi hop véi cac co quan t6 chuc
c6 lién quan ¢ Trung vong va dia
phuong vé linh vuc lao dong, tién
luong, quan hé lao dong thudc
trach nhiém ctua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

- Phéi hop thuc hién cong viéc voi
cac thanh vién trong don vi.

- Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao dugc mdi
quan hé¢ cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh phdi
hop cbng tac.

- Hoat dong cua don vi nhip
nhang, dung tién do.

Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach,
phap luat vé linh vyc lao dong, tién
lurong, quan hé lao dong thudc trach

C6 van ban bao cao két qua
kiém tra, danh gi4 va cé de xuat

4 | Kiém tra nhiém cta nganh Lao dong - | kip thoi, dugc cAp tham quyén
Thuong binh va Xa hoi; dé xuat cha | phé duyét xt 1.
truong, bién phap xtr 1y, diéu chinh.

5 | Thuc hién cac nhiém vu khéac do 1anh dao don vi giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép
va kiém duyét ket qua

bai

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao truc tiép

Chuyén vién dugc phéan
cong cung mang cong tac.

Céc co quan, don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai
3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac B0, ban, nganh thudc Chinh phu,
Qudc hdi va céac co quan co lién quan
dén cong tac chuyén mon

- Tham gla cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yeu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay céc thong tin thong ké

- Thuc hién cac bédo cao theo yéu cau

Céc S0, ban nganh thugoc UBND tinh,

HDND va céac co quan, t6 chuc, don
vi, doanh nghiép co lién quan dén
cong tac chuyén mon

- Huéng dan, trién khai thyc hién phéap lut vé lao
dong, tién luong, quan hé lao dong

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mén

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong vi¢c quan ly.




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién céng viée duoc giao

4.2 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

vu duogc giao

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém

4.4 | Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia murc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

4.5 | BPugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én hodc twong duong

C6 bang tot nghiép cao cap ly luan chinh tri hoic bang cao cap ly
luan chinh tri - hanh chinh hoic c6 gidy xac nhan trinh d6 Iy luan
chinh tri twong dwong cao cap Iy luan chinh tri cia co quan c6
tham quyén

Boi dudng, ching
chi

C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi
v6i cong chire ngach chuyén vién cao cap va tuwong duong hodc cé
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh;

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

- (o thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tu du

06 nam tr¢ 1én. Truong hop co6 thoi gian tuong duong véi ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh tdi
thiéu 01 ndm (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so
dang ky du thi nang ngach;

- Trong thot gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong da

chu tri xdy dyng, thim dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap
luat hodc dé tai, dé an, dv an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cap nha nudc, cAp b, cip ban, cap nganh hodc cip tinh ma co
quan su dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ciru, xay dung
da dwoc cap co thAm quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu

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

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc véi tap thé, phdi hop

cong tac tot

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

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap

- Kha nang doan két noi bd
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Cac yéu cau khac

don vi,

deé an thudc linh vuc chuyén mon cia co quan, don vi;

lao dong

- C6 kha nang, dé xuat nhing chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cua co quan,

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,

- Hi€u biét sau, rong vé linh vyc lao dong, tién luong va quan hé

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap
do
- Pao duc va ban linh 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 5
Nhoém nang luc |- Ky thuat soan thao va ban hanh van ban 5
chung - Giao tiép Gmg xr 5
- Quan hé phoi hop 5
- St dung cong nghé thong tin 3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 4

Nhoém nang luc
chuyén mén

quyét, phap luat vé tién luong, lao dong, quan hé lao dong

- Kha nang huong dan thue hién chu truong, nghi quyét,
phép ludt vé tién luong, lao dong, quan hé lao dong

o1

- Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét, phap
luat vé tién luong, lao dong, quan hé lao dong

ol

- Kha ning tham dinh céc van ban, d€ an cua cac cap

o1

- Kha ning phoi hop thuc hién cc chi truong, nghi quyét,
phap luat vé tién luong, lao dong, quan h¢ lao dong

o1

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

WWwWww b~

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

A A en , A n 2 Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé lao dong, tién lwong Vi HL VS

Ngay bit dau thyc hién:
Cuc Quan h¢ lao dong va Tién luong, B LDTBXH

(tén tai lidu, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tém tit tong quan vé vi tri viéc 1am)

Tham muu, dé xudt va to chuc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé linh vuc lao dong,
tién luong, quan hé lao dong thudc trach nhiém cia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi; chii tri hudng din, kiém tra thyc hién phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Tham gia xay,
dung van ban vé
linh vuc duoc
phén cong

1.1. Cha tri hoac tham gia nghién ctru,
xay dung, hoan thién thé ché, co ché
quan ly nha nudc thudc linh vuc lao
dong, tién luong, quan hé lao dong
trong pham vi toan qubc thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

1.2. Chu tri hodc tham gia xay dung ké
hoach va to chirc thuc hién céc chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé 4an vé lao
dong, tién lvong, quan h¢ lao dong
theo quy dinh cua Chinh phu va
huéng dan ctia Bo Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

Hoac:

1.3. Tham gia xa@y dung cdac van ban
quan 1y thugc tham quyén ban hanh?
cia HPND, UBND cdp tinh vé lao
ddng, tién lwong, quan hé lao dong.

Céac quy dinh, van ban
quy pham phép luat,
chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé
an dugc cap c6 tham
quyén théng qua hoic
Noi dung tham gia
(phan duoc phan
cong)... duwoc TS bién
tap hodc nguoi chu tri
soan thdao thong qua,
dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
lugng..

2 | Huéng dan

2.1. Tham gia xay dung huéng dan trién
khai cac nghi dinh, nghi quyét, quyét

1. NOi dung tham gia
xdy dung dugc hoan

! Nghi quyét, Quyét dinh,

Chi thi cac van ban khac.
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dinh, chi thi cia Chinh phu, Thu tuéng
Chinh phu va cua Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi vé linh vuc lao
dong, tién lurong, quan hé lao dong thudc
trach nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

2.2. Tham gia huéng dan nghiép vu
cho cac co quan quan 1y nha nuéc vé
lao dong, tién lwong, quan hé lao dong
va cic co quan, to chirc ¢6 lién quan.

thanh theo dung tién do
ké hoach, chat luong
theo yéu cau cia ngudi
chu tri.

2. Puoc co quan, td
chtc, don vi lép dao
tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh coéng viéc
giang day

3 | T chirc thyc hién
- Tham muu xay dung ké hoach trién
khai thuc hién cac Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi cia Chinh |Ké hoach dugc xdy
phd, Thu tuéng Chinh pha va cia Bo | dung trén co s ndi
31 Xay dung ké Lao dong - Thuong binh va X& hoi | dung ké hoach cong tac

hoach

(hodc nghi quyét, quyét dinh, chi thi ciia
HDND, UBND cdp tinh) vé linh vuc lao
dong, tién lvong, quan hé lao dong.

- Xay dung va thyc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn cta ca nhan.

cia t0 chirc va duoc
thuc hién theo dling tién
do

Tham dinh cac
dé an cong tac

Tham gia tham dinh cac dé an, cong
trinh cip tinh, thanh phd, cip bo, cip
nha nudc vé linh vuc lao dong, tién
lvong, quan hé lao dong thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong

Phéan noi dung tham
gia tham dinh duogc

3.2 | . . . N hoan thanh theo dung
va nghi¢p vu| binh va Xa hdi. X X
< x . . 2 . . 41, |ké hoach, chat luong do
lién quan Hodc tham gia tham dinh cac deé an, ool chu i eiao
van ban thugc linh vuc cong tac dwoc & g
phdn cong truoc khi trinh HDND,
UBND cap tinh.
Tham gia nghién ctru, xay dung dé 4n | NOi dung tham gia xay
Nghién ctru xay| trinh Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu | dung duoc hoan thanh
33 dung cac dé an (hoac HDND, UBND cap tinh) vé linh | theo ding tién do k&

cap nha nudc,
cap Bo

vuc lao dong, tién luong, quan h¢ lao
dong thudc trach nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va X3 hoi.

hoach, chat lugng theo
yéu cau cua nguoi chu
tri.

3.4

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu,
bao cao, thong ké

Tham gia t6 chtrc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghié¢p vu
vé lao dong, tién luong, quan hé lao
dong; xay dung bdo cao, théng ke,
quan ly hd so luu trit, thyc hién quy
trinh nghiép vu; tong hop, danh gia,
hoan thién co ché, chinh sach quan Iy
vé linh vyc lao dong, tién lwong, quan

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
lugng, hi¢u qua cong
viéc




hé lao dong.

Hodc: (cap tinh)

- Chui tri hodc tham gia té chirc trién
khai thuc hién cdc hoat dong chuyén
mén nghiép vu trén pham vi tinh, gom:
lao dong, tién lwong, quan hé lao
déng; xdy dung bdo cdo, thong ké,
quan 1y ho so luu trik, thuc hién quy
trinh nghiép vu; tong hop, danh gid,
hodn thién co ché, chinh sach quan Iy
vé linh vyc lao dong, tién lwong, quan
hé lao dong.

Thuc hién cac

- Tham du cac cudc hop lién quan dén

guan theo phéan cong.

linh vuc chuyén moén & trong va ngoai co

Tham du déy dﬁ,’ chuin
bi tai li¢u va y kién phat

- Tham du cac cudc hop don vi, hop cobiéu theo yéu cau.

quan theo quy dinh.

- Phoi hop véi cac don vi trong B6 Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi; voi cac
co quan t6 chirc cua dia phuong va cic
co quan cé lién quan ¢ Trung wong vé
linh vuc lao dong, tién luong, quan hé
lao dong thudc trach nhi€ém ctia nganh
Lao dong - Thuong binh va X3 hoi.

- Phéi hop véi cac thanh vién trong don
vi thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phéi hop cong tac.

Kiém tra viéc thuc hién chinh sach,
phap luat vé linh vuyc lao dong, tién
lvong, quan hé lao dong thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va X3 hoi (hodc nghi quyét, quyét
dinh, chi thi ciia HPND, UBND cdp
tinh); d& xuat chu truong, giai phap

diéu chinh.

Vin ban béo cao két qua
kiém tra, danh gia va co
dé xuat kip thoi; ding
ké hoach, duoc cép
thAm quyén phé duyét
xu ly

3.5 nhiém vu chung,
hoi hop

36 1?h01 hop cong
tac

4. |Kiém tra

5

Thyc hién cac nhi¢m vy khac do 1anh dao don vi giao.

3- Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoge quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan 1y truc tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Trudng phong, Lanh dao Cuc

e Cac t6 chure thudc co quan




3.2- Bén ngoai

mon

Poi twong quan hé chinh Ban chiat quan hé
Céc B0, ban, nganh thuoc Chinh |- Tham gia cdc cuge hop ¢6 lién quan.
pht, Quédc hoi va cac co quan co |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau. _
lién quan dén cong tac chuyén - Thu thip céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc chuyén mon.
- Lay cac thong tin thong ké
- Thuc hién cic bdo cao theo yéu cau

Céc S&, ban nganh thuoc UBND |- Hudng dan, trién khai thyc hién phap luat vé lao

tinh, HDND va cic co quan, to dong, tién luong, quan h¢ lao dong
chire, don vi, doanh nghiép c6 lién |- Kiém tra, gidm sat cac hoat dong chuyén mon
quan dén cong tac chuyén mon - Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc quan 1y.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién céng viée duoc giao

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

vu dugc giao

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

4.5 | BPugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- C4C yéu ciu veé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tét nghi¢p dai hoc tr¢ 1én hodc tuong duong

B6i dudng, chimg
chi

C6 chtng chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi
v&i cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac cé
bang cao cap ly luan chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
nam trd 1én. Truong hop cd thoi gian tuong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nim
(du 12 théang).

- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc twong duong da chu
tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham
phép luat hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc cip co so trd 1én ma co quan sir dung cong chirc dugc giao
cha tri nghién ctru, xay dung di dugc cip c6 thim quyén ban
hanh hodc nghiém thu.
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Pham chat ca nhan

cua co quan.

cong tac tot
- Trung thyc, kién dinh nhung biét l'fmg nghe
- Piém tinh, cin than
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap
- Kha nang doan két noi bd

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop

Céc yéu cau khac

don vi;

de an thudc linh vuc chuyén mon cia don vi;

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap gidi quyet cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia co quan,

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac deé tai,

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
- Pao dac va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3
Nhom nang luc |- Soan thao va ban hanh van ban 3
chung - Giao tiép tmg xtr 3
- Quan hé phoi hop 4
- Str dung cong nghé thong tin 3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 4
quyét , phap luat vé tién luong, lao dong, quan hé lao dong
- Kha nang hudng dan thuc hién chi truong, nghi quyét, 4
Nhom nang lye phaﬁp l?at VG. x‘[1er1 luong, lgg dong, quan h¢ laq d(_)ng ,
chuyén mon - K}}a nfm% kiém tra thuc Pl@n chu tru;orng, nighl quyet, phap 4
ludt vé tién lvong, lao dong, quan hé lao dong
- Kha nang tham dinh cic vin ban, dé an clia cac cap 4
- Kha nang phdi hop thuc hién cac chi trrong, nghi quyét, 4
phap luat vé tién luong, lao dong, quan hé lao dong
- Tu duy chién lugc 3
Nhém ning hye Quan 19; s thay doi 3
quan Iy - Ra 9uy,e:t de 3
- Quan ly ngudn lyc 3
- Phat trién nhan vién 3

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé lao dong, tién lwong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Cuc Quan hé lao dong va Tién luvong, B6 LBTBXH

Quy trinh cong viéc lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc lao dong,
tién lvong, quan hé lao dong thudc trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi; truc tiép thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Madng cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van
ban

Tham gia nghién ctu, xay dung
cac chinh sach phap luat vé linh
vuc lao dong, tién lvong, quan hé
lao dong thudc trach nhiém cua
Bo Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi (hogc HDND, UBND cdp
tinh hodc cap huyén).

Céc quy dinh, cic van ban
thudc linh vuc quan ly lao
dong, tién luong, quan h¢
lao dong dugc hoan thanh
theo dung tién do ké hoach,
dam bao chat lugng theo
yéu cau cua ngudi cha tri.

Hudng dan

Theo do6i, tham muu lanh dao
huéng dan thyc hién, giai dap cau
hoi va xir 1y cac van dé lién quan
dén ché do, chinh sach lao dong,
tién luong, quan hé lao dong ddi
véi cac co quan don vi, Huéng dan
nghiép vu vé lao dong, tién luong,
quan hé lao dong cho cap So.

Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu dé cap
dudi, cac co quan don vi ¢
kha nang thyc hién cong
viéc

Kiém tra

T6 chuc theo dai, kiém tra va bao
cao tinh hinh vé két qua thyuc hién
kiém tra, giam sat va xir ly cac
van dé lién quan dén viéc thuc
hién ché d¢, chinh sach, phap luat
lao dong, tién luong va quan hé
lao dong cua cac co quan don vi
theo linh vuc cong tac dugc phan
cong, dé xuat bién phap udn nan,
diéu chinh.

Vin ban bio cao két qua
kiém tra, danh gia va c6 dé
xuat giai phap kip thoi;
ding ké hoach, duoc cép
thAm quyén phé duyét xir Iy
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Thuc hién nhiém
vu cu thé

4.1. Tham gia kiém tra, thu thap
thdng tin, théng k&, quan 1y hd so,
Iuu trit tur lidu, s6 liu theo quy dinh
vé ché do, chinh sach lao dong,
tién luong, quan hé lao dong va
1ap bao cdo dinh ky theo thang va
bao c4o phat sinh theo yéu cau.
4.2. Xay dung ké hoach va trién
khai cic hoat dong vé tuyén
truyén, phd bién phap luat vé lao
dong, tién luong, quan hé lao
dong.

Hodc: (cdp tinh)

4.2- Phoi hop cac don vi lién
quan va céng chirc trién khai thirc
hién cdac hoat dong chuyén mon
nghiép vu vé lao déng, tién lwong,
quan hé lao dong trén pham vi
tinh.

Hodc: (cap huyén)

4.2- Phéi hop cdc don vi lién quan
va cong chirc trién khai thue hién
cdc hoat dong chuyén mon nghiép
vu vé lao déng, tién lwong, quan
hé lao dong trén dia ban
quan/huyén theo quy dinh cua
phdp ludt va theo phan cap.

4.3. Xay dung va thyc hién ké
hoach céng tic nam, quy, thang,
tudn ctia ca nhan.

- Pam bao theo ding quy
dinh, dap tng duoc yéu cu
nhiém vu dé ra.

- Thyc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac

- Xay dung, thuc hién Kké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi va
nhiém vu duogc giao

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

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

5.2. Tham dy cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

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

Phbi hop cong
tac

Chu dong phdi hop Véi cac co
quan, don vi lién quan va phdi hop
V6i céc cong chic khac trién khai
cong viéc, thuc hién ding tham
quyén va trach nhiém duoc giao

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao duoc
moi quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy ché, quy
dinh phéi hop cong tac.

Thyc hién cac nhi¢m vy khac do 1anh dao don vi giao
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va Quan 1y truc tiép Céc ca nhan, don vi phdi hop
kiém duyét két qua bai chinh
Lanh dao truc tiép Céc ca nhan, t6 chirc thudc don vi

3.2- Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac B0, ban, nganh thudc Chinh |- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

phi, Qudc hodi va cac co quan co |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

lién quan dén cong tac chuyén mén |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Lay cac thong tin thong ké

- Thuc hién cac bdo cdo theo yéu cau

Cac SO, ban nganh thuoc UBND |- Hudng gl?ln, trién khai thyc hién phap luat vé lao
tinh, HDND va cac co quan, to | dong, tién luong, quan h¢ lao dong

chire, don vi, doanh nghiép c6 lién |- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mon
quan dén cong tac chuyén mon - Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan 1y.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 | Puogc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém
vu dugc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5 | BPugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao | THt nghiép dai hoc tré 1én hodc tuong duong

Boi dudng, ching C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nudc ddi
chi vai congchirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh | Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac
tich cong tac)
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Pham chat ca nhan

cua co quan.

cong tac tot
- Trung thuc, kién dinh nhung biét l'fmg nghe
- Piém tinh, cin than
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap
- Kha nang doan két noi bd

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh

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

Céc yéu cau khac

va lién quan dén chtrc nang, nhi¢m vu cia don vi

de an thudc linh vuc chuyén mon;

dinh hudng phat trién.

- C6 kha ndng, dé xuat nhitng chu truong, gidi phap gidi quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,

- Hiéu biét vé linh vuc lao dong, tién lvong va quan hé lao dong va

5.2- Cac nang lue

Nhom nang luc

Tén nang luc

u
>

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiep tng Xt

- Quan hé phoi hop

- Sur dung cdng ngh¢ thdng tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyét, phéap luat vé tién luong, lao dong, quan hé lao dong

wWwwwwwlwl wre

- Kha ning huéng dan thye hién chu truong, nghi quyet,
phap luat vé tién luong, lao dong, quan hé lao dong

- Kha nang kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét,
phap luat vé tién luong, lao dong, quan hé lao dong

- Kha nang tham dinh cic vin ban, dé an cta cic cap

- Kha niang phdi hop thuyc hién cac chu truong, nghi
quyét, phap luat vé tién luong, lao dong, quan h¢ lao
dong

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguon luc

- Phat trién nhan vién

WWwwiw

Phé duyét cia lanh dao
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MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM

(Kém theo Théng tw s6 1012023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023
cua B¢ truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

TEN CO QUAN:....cc...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUTC :....ccucerueeueee Péc lap - Tu do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip vé biao hiém xa hoi

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: (dia chi tru s& cua co quan)

Quy trinh cong viéc lién quan | (tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tdit tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri tham muu dé xuat,xay dung hoan thién thé ché, chu truvong chinh sach vé bao hiém
xa hoi, cac du an, d€ an, chuong trinh; tham muu, dé xuat chu truong, nhiém vu, gidi phap
vé linh vyc Bdo hiém xa hdi thudc trach nhiém ctua B9, nganh Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi; chu tri hudng dan, ki€m tra thuc hién theo phan cong.

2. C4c cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
lal Miéng cong viéc Cong viéc cu thé hoan tC?érlh cong
- Tham muu va chu tri nghién ctru xay duyng, | Dy thao dugc phé
hoan thién cac du an Luat, phap 1énh, du thao | duyét va trinh cép
Nghi quyét cia Uy ban Thuong vu Qubc hoi, | c6 tham quyén
dur thao Nghi dinh, nghi quyét ctia Chinh pha, | ban hanh.
quyét dinh, chi thi cuia Thi tuéng Chinh pht va
cac van ban quy pham phap luat vé linh vyc
bao hiém xa hoi, cac chu truong, chinh sach,
cac van ban thudc thim quyén ban hanh vé linh
.| vuc bao hiém x3 hoi trong pham vi toan thudc
Tham muu xay o a2 n
dung chién Iuoc pham vi traph nl}1¢rr~1 cua B9, nganh Lao dong
1 ; . | - Thuong binh va Xa hoi.

k? l,load?’ dl‘f A | . Tham muu va cha tri nghién ctru xay dung
dé an, van ban 2 Z .

chién lugc, quy hoach, ké hoach dai han, trung
han; chuong trinh, dy 4n, dé an vé linh vuc
bao hiém xa hoi thudc pham vi quan 1y cia
B9, nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hdi;
- Tham muu chinh séach, bi¢én phép xu ly
nhitng van d& méi phat sinh trong qua trinh
thuc hién chinh sach, phéap luat bao hiém x3
hoi dé dam bao quyén lgi cta cac nhom ddi
tugng tham gia bao hiém xa hoi.




2

- Hudng da~1n xdy dyng trién khai cac Luat,
Nghi quyet ciia Qudc hoi, Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi cua Chinh phu, Thu
tuéng Chinh phi vé linh vuc bao hiém x3 hoi
thudc trach nhiém cua B9, nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

- Hudng dan xay dung va t6 chire thuc hién cong

- Van ban huoéng

dan duoc xay
dung theo dung
noi dung quy

dinh, ding tién do
va dugc cap co
tham quyén ky

2 | Huéng dan tac thong tin, bao cdo thong ké vé bao hiém xa | ban hanh;
héi theo quy dinh cua phap luat. - Tai liéu huong
- Chu tri viéc td chire bién soan, xdy dung cac | dan duoc danh gia
tai liéu hudng dan chuyén mon nghi€p vu; td | cao; nodi dung tap
chire tap hudn chuyén dé, boi dudng nghiép vu | huan chuyén dé boi
tuyén truyén, phd bién chinh sach phap luét vé | dudng nghiép vu
linh vuc bao hiém x3 hoi. dugc danh gia cao.
3 | T6 churc thyc hién
Tham muu xay dung ké hoach, to chtic trién | KEé hoach  xdy
khai thyc hién cac ché d6 chinh sach, quy dinh | dung dugc phé
cua phap luat vé linh vyuc bao hiém x4 hoi duyét, thyc hién ké
31 Xay dung ké hoach theo dung
"~ | hoach ké hoach cong tac
caa don vi, co
quan va nhiém vu
duogc giao.
Thim dinh cc | Thim dinh céc @& an cAp tinh, thanh phé, chp | Do ©40 ket qua
dé an cong tac va | B9, cdp Nha nudc vé linh vuc bao hiém xa tham ~dinh dugc
3.2 o n n A A \ . X phé duyét va dugc
nghiép vu lién | hdi thudc trach nhiém cia B9, nganh Lao
A : R LA cap co6 tham quyén
quan dong - Thuong binh va X3 hoi.
thong qua
Chu tri nghién ctru dé tai va cac cong trinh  |Pé tai, cong trinh
Nghién ctru xay | nghién ctru khoa hoc cap Nha nuéc, cdp B6 |nghién ctiu duoc
dung cac dé tai, | nham d6i méi, hoan thién co ché quan 1y, |thong qua, nghiém
33 cong tr‘lr]h néng cao hi¢u lyc, hiéu qua thyc hién duong  |thu va ap dung
" | nghién ctru cap | 161, chinh sach cua Pang va phap luat cua |trong thyc tién
nha nudc, cép Nha nude vé linh vue bao hiém x3 hoi thudce mang lai hi¢u qua.
Bo trach nhi¢ém cua B, nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.
- Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc | Tham du déy du,
Thuc hién nhiém | chuyén mén & trong va ngoai co quan theo | chuan bi tai lidu
3.4 | vu chung, hdi | phan cong. va y kién phat
hop - Chu tri, tham du cac cudc hop don vi, hop co biéu theo yéu cau.
quan theo quy dinh.
- Theo dbi thong tin, s liéu lién quan trong ST
Bio céo, thdng | thuc hién cac chinh sach vé bao hiém xa hoi. | 50 liéu bio cdo,
3.5 ’ : i . thong ké day du,

ké, dieu tra

- Xay dung cac B4o cao trinh Chinh phu,
Quoc hoi ve linh vuc bao hiém xa hoi

kip thoi.
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- Chu tri so két, téng két, bao cdo dinh ky va
dot xuat vé tinh hinh thuc hién chinh sach,
phap luat vé linh vuc bdo hiém xa hdi.

- N6i dung Béo
cdo duogc phé
duyét.

3.6 | Ph6i hop thuc

hién

- Phéi hop voi cac co quan td chirc c6 lién
quan ¢ Trung wong va dia phuong vé linh
vue bao hiém x3 hoi thudc trach nhiém cia
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Phéi hop thuc hién cong viéc vdi cac thanh
vién trong don vi.

- Cong viéc, nhi€ém
vu dugc giao
thong subt, tao
duge mbi quan hé
cong tac tich cuc
theo dang quy ché,
quy dinh phdi hop
cong tac.

- Hoat dong cua
don vi (lién quan
dén linh vuc cong
tac duogc giao) nhip
nhang, ding tién do

4 | Kiém tra

Chu tri tham muu, gitp don vi va Bg chi dao,
huéng dan va kiém tra viéc to chirc thuc hién
chinh sach, phép luét va cac quy dinh ctia Nha
nude, cua Bo vé linh vuc bao hiém xa hoi
thudc trach nhiém cua B9, nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi; dé xuat cha truong,

Co6 van ban bao
cao két qua kiém
tra, danh gia va co
dé xuat kip thoi,
dugc cap tham
quyén phé duyét

bién phép xtr 1y, diéu chinh, xir ly.
5 Hoat dong hop | Chu tri tham muu va trién khai cac hoat dong | Cac hoat dong
tac qudc té vé | hop tac vdi cac to chirc qudc té vé linh vuc bao | hop tac dat két qua
linh vuc hiém x3 hoi, d& xuit va tham gia dam phan, | cao.

hiém xa hoi

xdy dung, ky két va huéng dan to chic thuc
hién cac diéu udc, cam két quoc té cua Viét
Nam v¢ linh vuc bao hiém xa hoi

Céc diéu ude, cam
két qubc té dugc
xay dung, ky két
va trién khai ding

quy dinh.
A X Xay dung, thuc hién va bao cao vé€ viéc ké | Ké hoach thuc hién
Lap ké hoach A AR s A A SR
6 N hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan cua c4 | dam bao tién do va
cua ca nhan . A LA A £
nhan trén co s& phan cong. chat luong.

7 | Thyuc hién cac nhi€ém vu khéac do lanh dao don vi giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao truc tiép

Chuyén vién dugc phéan
cong cung mang cong tac.

quan

Céc co quan, don vi c6 lién




3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc B9, ban, nganh thudc Chinh phu, Qudc hoiva | - Lién quan dén chuyén mon, nghiép
cac co quan c6 lién quan dén cong tac chuyén moén | vu vé to chirc theo chirc ndng ctia don

vi va nhiém vu do cap trén giao.

Cac S¢, ban nganh thuéc UBND tinh, HDND va - Lién quan dén chuyén mén, nghiép
cac co quan co lién quan dén cong tac chuyén mon | vu theo chirc nang ctia don vi va

nhiém vu do cip trén giao.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao;

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

dugc giao;

4.3 | Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém vu

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao;

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1én hodc tuong duong

C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao cap 1y luan
chinh tri - hanh chinh hodc c6 giay xac nhan trinh d6 1y luan chinh tri
tuong duong cao cap ly luan chinh tri cia co quan c6 tham quyén

Boi dudng, C6 ching chi bdi dudng kién thirc, . ky nang quan ly nha nudc déi voi

chung chi cdng chirc ngach chuyén vién cao cap va twong duong hodc ¢ bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh;

Kinh nghié¢m - Co thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir du 06

(thanh tich céng
tac)

nam tro 1én. Truong hop co6 thoi gian twong duwong voi ngach chuyén
vién chinh thi thoi gian giir ngach chuyén vién chinh tdi thiéu 01 nim
(da 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so dang ky duy thi ning
ngach;

- Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va twong duong da chu
tri xay dung, tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap luét hoac dé
tai, de an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nudc, cap
b, cap ban, cip nganh hodc cip tinh ma co quan st dung cong chuc
dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung di dugc cip co tham quyén
ban hanh hoac nghiém thu.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,

chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trich nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot
- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe




- Diém tinh, can than
- Kha ndng doan két ndi bd
- Pham chat khac ...

Céc yéu cau
khac

- C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van
de thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, don vi,
- C6 kha nang t6 chtre trién khai nghién cutru, thuc hién cac dé tai, dé an

thudc linh vuc chuyén moén cta co quan, don vi;

- Xir 1y nhanh cac van dé phat sinh trong thuc té lién quan dén linh vuc

bao hiém xa hoi;

- Hiéu biét sau vé linh vyc bao hiém xa hoi va cac linh vyc lién quan.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén niang luc

gw
X
>

Nhom nang luc
chung

- Pao dtrc va ban linh

- T6 chire thyc hién cong viéc

- Ky thuat soan thao va ban hanh van ban

- (Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thdng tin

Nhom nang luc
chuyén mén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyét

Alw|loojloo|lon|jon o R

- Kha niang hudng dan thuc hién chu truong, nghi quyét

- Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét

- Kha ning tham dinh c4c van ban, d€ 4n cia cac cap

- Kha ning phdi hop thuc hién cc chii truong, nghi quyét

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

W WWw w ik~ |Oo1|o1 |01 |01

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé bao hiém xi héi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

(dia chi try s¢ cua co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(tén tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri ndy)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (7om tat t(fng quan vé vi tri viéc lam)
Chu tri, tham gia nghién ctru xay dung va td chirc thuc hién cac chién luoc, ké hoach,
dur 4n, dé an, ché do, chinh sach; xdy dung, hoan thién chinh sach vé bao hiém xa hoi; tham
muu, dé xuét va td chire trién khai thuc hién cac nhiém vu vé linh vuc bao hiém x3 hoi thudc
trach nhiém ctia BO, nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri huéng dan, kiém tra
thuc hién theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Chu tri hoac tham
gia xdy dung chién
luoc, ké hoach, du
4n, dé an va van
ban

- Chu tri hodc tham gia nghién ctu, xay
dung, hoan thién du an Luat, phap 1énh,
chinh sach quan 1y nha nudc thudc linh vyuc
bao hiém x3 hoi trong pham vi toan quéc
hoac cép tinh, cép huyén thudc trach nhiém
cta nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
hoaic HDND, UBND cép tinh hoac cép
huyén.

- Chu tri, tham gia xay dung du 4n, dé an, cac
van ban quy pham phap ludt thudc linh vuc
bao hiém xa hoi.

- Chu tri, tham gia xay dung ké hoach va t6
chte thuc hién céc chién luge, ché d¢, chinh
sach vé& bao hiém x3 hoi theo quy dinh cua
Chinh phi1 va huéng dan ctia Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa héi hoac HDND, UBND
cap tinh hodc cip huyén.

Noi dung tham gia
dugc T6 bién tap
hoac ngudi chu tri
soan thdo thong qua,
dam bdo quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién @0, chat luong..

Huéng dan

- Tham gia huéng dan trién khai cac Luat,
Nghi quyet cua Quoc hoi, Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi ctia Chinh phu,

- Noi dung tham gia
duoc hoan thanh theo
dung tién 4o ké
hoach, chat lugng

Thu tuéng Chinh phu va cua B Lao dong -
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Thuong binh va X4 hoi vé linh vuc bao hiém
xa hoi.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho co
quan tham muu cép tinh, cip huyén. Huéng
dan xay dung va to chirc thuc hién cong tac
thong tin, bio cao théng ké vé linh vuc bao
hiém x4 hoi theo quy dinh .

- Chu tri hodc tham gia bién soan, xay dung
cac tai liéu huéng dan chuyén mon nghiép
vu; tham gia tdp huin chuyén dé, bdi dudng
nghiép vu va tuyén truyen pho bién chinh
sach phap luat vé bao hiém xa hoi.

theo yéu cau cua
ngudi chu tri.

- DPugc co quan t6
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day

Tb chirc thue hién

3.1

Xay dung ké
hoach

Tham muu, chu tri va tham gia xay dung ké
hoach trién khai thuc thuc hién cac Nghi

| dinh, Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cta

Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu va cua Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, HDND,
UBND cip tinh, huyén vé linh vuc bao hiém
xa hoi.

Ké hoach duoc xay
dung trén co so ndi
dung ké hoach cong
tac cia td chirc va
duoc thuc hién theo
dung tién do.

3.2

Tham dinh cac
dé an cong tac va
nghiép wvu lién
quan

Tham gia tham dinh cic dé an, cong trinh
cap huyén, tinh, thanh phd, cip bd, cap nha
nuée vé linh vyc bdo hiém xa hoi thudc
trach nhiém cua BO, nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi va dia phuong theo
phan cip quan 1y.

Phéan ndi dung tham
gia tham dinh duogc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat lugng
do nguoi chu tri giao.

3.3

Nghién ciu xay
dung cac dé tai,
cobng trinh nghién
ctru cap nha nudc,
cép Bo

Chu tri, tham gia nghién ctru dé tai, cong trinh
nghién ciru khoa hoc cap Bo, cap Nha nude
vé linh vye bao hiém xa hoi thudc trach nhi¢m
cta nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
hodc cac dé tai, cong trinh nghién ctru khoa
hoc cua dia phuong theo quy dinh va phan
cong nhi€ém vu dugc giao.

Noi dung tham gia
nghién cou dugc
danh gié cao.

3.4

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi€p vy, bao cdo,
thong ké

- Chu tri, tham gia t6 chuc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén moén nghi¢p vu
vé bao hiém xa hoi; xay dung béo céo, thong
ké, quan 1y hd so luu trix, thuc hién quy trinh
nghiép vu; tong hop, danh gia, hoan thién co
ché, chinh sach quan 1y vé linh vic bao hiém
x3 hoi trén pham vi toan qudc hoic trén dia
ban tinh, quan/huyén theo quy dinh cua phap

luat va theo phan cap.

bam bao quy trinh
cong tac theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong, hiéu qua
cong viéc.
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- Truc tiép huéng dan ché do, chinh séch bao
hiém xa h¢i cho nguoi lao dong

Thuc hién cac
nhi¢ém vu chung,
hoi hop

3.5

- Tham du céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan theo
phan cong.

- Tham du céc cudc hop don vi, hop co quan
theo phan cong.

Tham du df?ly du,
chuén bi tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
cu.

- Phéi hop véi cac co quan, don vi lién quan
cua B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;
v6i cac co quan to chire cua dja phuong va
cac co quan, B9, nganh co6 lién quan ¢ Trung
wong va dia phuong vé linh vire bao hiém xa

Cong vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong
sudt, tao duoc moi

bao hiém xa hoi

xa hoi theo pham vi trach nhi€ém dugc giao
va phan cap theo quy dinh.

3.6| Phoi hop cong tac héi thudc trach nhiém cta nganh Lao dong - | 4440 }}lf; Cog% tac tich
Thuong binh va Xi hoi va HDND, UBND CEC theo d?“ilg 1“?_
cap tinh hodc cap huyén. che, quy dini phol
Z. S A . | hop cong tac.
- Phoi hop véi cac thanh vién trong don vi
thuc hién nhiém vu.
Kiém tra viéc thuc hién chinh sach, phap luat | Van ban bao cao két
vé linh vuc bdo hiém xa hoi thudc trach | qua ki€ém tra, danh
4 | Kiém tra nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh | gi4 va c6 dé xuat kip
' va Xa hoi va HDND, UBND cap tinh hodc | thoi; dung ké hoach,
cap huyén; dé xuat chu truong, bién phdp | dugc cap tham quyén
uon nan, di€u chinh. phé duyét xu ly.
Hoat dong hop téc Tham gia thl%‘c hu;An cdc ‘Ahczat dong ?Qp.‘gac C,ac hoa‘E dQI}g hop
SN v6i céce to chire quoc té vé linh vuce bao hiém | tac dat két qua cao.
5 |quoc té ve linh vuc

Lap ké hoach cia

Xay dung, thyc hién va bao céo ve viéc ké

Ké hoach thuc hién

6 c4 nhan hoach cong tic nim, quy, thang, tun cta cd | dam bao tién d6 va
nhan trén co s¢ phan cong. chat lugng.
7 | Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Cép trudng vy, don vi

Cac t6 chirc thude co quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc co

quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac don vi thudc Bo, cac don vi thudc
cac B0, nganh khac, céac to6 chirc doan
thé ¢ lién quan dén linh vuc cong tac

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
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- Thu thap céac thong tin can thi€t cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau

Céc S¢, Ban, nganh thudc tinh, thanh | - Thu thap céc thong tin can thiét cho viée thuc

pho

hién cong viéc quan ly.

Céc vu, don vi thudc So - Phoi hop xay dung cac van ban quan ly cia co

quan va huéng dan viéc thuc hién.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi nhiém
vu dugc giao

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop li€én quan

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao T6t nghiép dai hoc tro 1én hodc tuong duong

Boi dudng, ching chi | C6 ching chi bdi dudng kién thic, k§ ndng quan 1y nha nudc ddi

v&i cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuwong duong hodc c6
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh - C6 thot gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir da 09
tich cong tac) nam tr¢ 1én. Truong hop c6 thoi gian twong dwong voi ngach

chuyén vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién tbi thiéu 01 nim
(du 12 thang).

- Trong thot gian gitt ngach chuyén vién hoac tuwong duong da
chu tri, tham gia xdy dyng, tham dinh it nhat 01 van ban quy
pham phap luat hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cdp co sd tré 1én ma co quan sir dung cong chire
duoc giao chu tri nghién ctru, xdy dung di dugc cip cd tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chit ca nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu

trrong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nuée, quy dinh
cta co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot
- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

- Diém tinh, cin than

- Kha ning doan két ndi bo.
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Céc yéu cau khac

- C6 kha nang nghién ctru dé xuat nhitng chu truong, giai phap
giail quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém

vu cua co quan, don vi;

- C6 kha nang to6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé

tai, d€ an thuoc linh vuc chuyén mon ctua don vi;

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc ip dp
- PBao duc va ban linh 4
- Té chirc thuc hién cong viéc 4
L - Soan thao va ban hanh van ban 4
Nhom nang lyc chung I -
- Giao ti€p ung xur 4
- Quan hé phdi hop 4
- Str dung cong nghé thong tin 3
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, 4
nghi quyét

- Kha nang huéng dan thyc hién chu truong, nghi 4

Nhém nang luc chuyén | quyet : :
mén - Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét 3
- Khd ndng thadm dinh cAc van ban, dé an ctia céac cép 3
- Kha nang phéi hop thuc hién cac chu truong, nghi 4

quyét

- Tu duy chién lugc 3
- Quan Iy sy thay doi 3
Nhom néng lyc quan Iy | - Ra quyét dinh 3
- Quan Iy ngudn luc 2
- Phét trién nhan vién 2

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Bao hiém xa hoi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vj tri viéc lam: Tham gia xay dung ché d6 chinh sach vé linh vuc bao hiém xi
hoi thudc trach nhiém cua B, nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; truc tiép thuc thi
cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
Mang cong
viéc

TT

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

Xay dung van
ban

- Tham gia nghién ctru, xay dung, hoan thién
cac chinh sach phap luat, van ban quy pham
phap lut quan 1y nha nude thude linh vue bao
hiém xa hoi trong pham vi toan qudc hoic cap
tinh, huyén thudc trach nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi hoac HDND,
UBND cép tinh hodc cip huyén.

- Tham gia x4y dung ké hoach va to chirc thuc
hién cac chién luge, ché do, chinh sach vé bao
hiém xa hoi theo quy dinh ctia Chinh pha va
huéng dan ctia Bo Lao dong - Thuong binh va
X4 hoi hodc HPND, UBND cép tinh hoic cip
huyén.

Céc quy dinh, céc
van ban duoc hoan
thanh theo dulng
tién do ké hoach,
dam bao chat lugng
theo yéu cdu cua
nguoi chu tri.

2 | Huéng dan

- Theo ddi, tham muu 13nh dao hudng dan thyc
hién, giai dap vuéng mac va xir Iy cac van dé
lién quan dén ché do, chinh sach bao hiém xi
hoi d6i véi cac co quan don vi, huéng dan
nghiép vu vé bao hiém x& hoi cho cac S, co
quan, doanh nghiép va cac ddi teong khac theo
quy dinh.

- Tham gia huéng dan xay dung va to chic thyuc
hién cong tac thong tin, bao cao thong ké vé bao
hiém xa hoi theo quy dinh.

- Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghiép vu dé cip
dudi, cac co quan
don vi c6 kha nang
thuc hién cong
viéc.

- G1a1 quyet vuong
mac vé bao hiém x4
hoi.
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Kiém tra

T6 chuc theo di, kiém tra va bao cao tinh hinh
vé két qua thuc hién kiém tra, giam sat va xt 1y
cac van dé lién quan dén chinh sach, phap luat
vé bao hiém xa hoi ctia cac co quan don vi theo
linh vire cong tac duoc phan cong, dé xuat bién
phap udn nin, diéu chinh.

Van ban bdo cao
két qua kiém tra,
danh gia va c6 dé
xuat kip thoi; ding
ké hoach, dugc cép
thim quyén phé
duyét xtr 1y.

Thuc hién
nhiém vu cu
the

- Tham gia kiém tra, thu thap théng tin, thong ke,
quan 1y hd so, luu trit tr lidu, s liéu theo quy
dinh vé ché do, chinh sach bdo hiém xa hoi
trong cac co quan, don vi va lap bao cao dinh
ky theo thang va bao cdo phat sinh theo yéu cau.
- Xay dung ké hoach va trién khai cac hoat
dong vé tuyén truyén, phd bién phap luat vé bao
hiém x4 hoi.

- Tham gia nghién ciru dé tai va cac cong trinh
nghién ctru khoa hoc theo phan cong cia don vi.
- Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc
chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi theo phan
cong.

- Tham gia cac cudc hop don vi, hop co quan
theo quy dinh.

- bam bao theo
ding quy dinh déap
tmg dugc yéu cau
nhiém vu dé ra.

- Thuc hién theo
yéu cau ké hoach
cong tac.

Hoat dong
hop tac quéc
té vé linh vuc
bao hiém xa
hoi

Tham gia thuc hién cac hoat dong hop tac voi
céc to chirc qudc té vé linh vuc bao hiém x3 hoi
theo pham vi trach nhiém dugc giao va phan
cap theo quy dinh.

Céc hoat dong hop
tac dat két qua cao

Pﬁéi hop cong
tac

- Phoi hop Véi cac co quan, don vi lién quan
cua By Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, voi
cac co quan, t6 chirc cua dia phuong va cic co
quan, Bo, nganh c6 lién quan khac ¢ Trung
wong va dia phuong vé linh vuc bao hiém x&
hoi thuoc trach nhiém cuaa nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi hoac HDND, UBND
cap tinh hodc cap huyén.

- Phéi hop véi cac thanh vién trong don vi thyuc
hién nhiém vu diing tham quyén va trach nhiém
duoc giao.

Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao dugc mbi
quan hé cong tac
tich cuc theo ding
quy ché, quy dinh
phéi hop cong tac.

Lap ké hoach
cua ca nhan

Xay dung, thuc hién va bao céo vé viéc ké
hoach cong tic nam, quy, thang, tuan cia cé
nhan trén co s phan cong

Ké hoach thuc hién
dam bao tien do va
chat luong

Thuc hi¢n cadc nhi€ém vu khac do 1anh dao don vi giao
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va Quan 1y truc tiép CA4c ca nhan, don vi phdi hep
kiém duyét két qua baéi chinh
Theo phan cong quan ly Céac co quan, don vi c6 lién
quan va t6 chtrc thudc don vi

3.2. B&n ngoai

Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac B9, ban, nganh thudc Chinh pht, | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Qudc hoi va cac co quan 6 lién quan | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

dén cong tac chuyén mon. - Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc
Céc co quan quan 1y vé Bao hiém xa | hién cong viéc chuyén mon.

hoi c6 lién quan theo yéu ciu cong | - LAy cac thong tin thong ké

viéc - Thuc hién céc bao cdo theo yéu ciu

Cac So Lao dong - Thuong binh va | - Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén méon
Xa hoi, cac SO, Ban nganh lién quan | - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
khac va cac co quan c6 lién quan dén | hién cong viéc quan 1y.

cdng tac chuyén mon.
Céc don vi thudc co quan

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi
nhiém vy dugc giao

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thyc ciia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop li€én quan

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao T6t nghiép dai hoc tré 1én hoidc twong dwong

Boi dudng, ching C6 chiing chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan ly nha nudc doi
chi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh | Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac
tich cong tac)
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Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

cong tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe
- Diém tinh, can than

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi b0

Céc yéu cau khac

va lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu cia don vi.

dé an thudc linh vuc chuyén mon;

trién.

- Co kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac deé tai,

- Hiéu biét vé linh vuc lao dong tién lwong va dinh huéng phat

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

>
=
>

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng Xt

- Quan hé phéi hop

- Sur dung cdng nghé théng tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyét

NN W N W w w| wR

- Kha nang hudng dan thuc hién chu truong, nghi quyét

- Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét

- Kha nang tham dinh c4c van ban, d€ 4n cia cac cap

- Kha ning phdi hop thuc hién cc chi truong, nghi
quyét

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguén luc

- Phat trién nhan vién

NINN W W w NN

Phé duyét cia lanh dao
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/10 TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA V] TRi VIEC LAM

cua Bo truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

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

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cap vé binh diang gi6i Ma vj trf vige lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:
Quy trinh cbng viéc
lién quan
1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tém tdit téng quan vé vi tri viéc 1am)

Chu tri xay dyng, hoan thién chu truong, chinh sach vé binh dang gidi, cac du 4n, Dé
an, chuong trinh; tham muu, dé xuit chu truong, nhiém vu, giai phap vé linh vuc binh
dang gioi thudc trach nhiém cia nganh Lao dong - Thuong binh va X4 hoi; chii tri hudng

(dia chi tru so cta co quan)

(tén tai liéu, quy trinh cdng viéc lién quan dén vi tri nay)

dan, kiém tra thuc hién theo phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cbng viéc

Il Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
Viéc

Tham muu xay
dung chién
1 | lugc, ké hoach,
du an, dé én,
van ban

- Tham muu va chu tri nghién ctu xay
dung, hoan thién du &n Luat, phap Iénh,
cac van ban quy pham phép luat, cac chu
truong, chinh sach, cac van ban thuoc
tham quyén ban hanh vé linh vuc binh
dang gigi trong pham vi toan quéc hoic
cap tinh, cp huyén thudc trach nhiém
cua nganh Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi.

- Chu tri viéc to chac bién soan, xay
dung cac tai liéu hudng dan chuyén mon
nghiép vu; to chic tap huan chuyén de,
boi dudng nghiép vu hoic phd bién kién
thirc, kinh nghiém vé linh vuc binh dang
gidi thugc trach nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Tham muu x@ ly nhitng van d&& méi
phat sinh trong qua trinh thyc hién chinh
sach, phap luat vé binh ding gidi.

Du thao dugc phé
duyét va trinh cip
c6 tham quyén ban
hanh.

2 | Huéng dan

Huéng dan trién khai cac Luat, Nghi
quyét caa Qudc hoi, Nghi dinh, nghi
quyét, quyét dinh, chi thi caa Chinh phu,
Thu tuéng Chinh pha vé linh vyuc binh

Vin ban huéng dan
duoc xay dung theo
dung ndi dung quy
dinh, dung tién do va
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dang gisi thuoc trach nhiém cuaa nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hdi.

duoc cap co tham
quyen ky ban hanh;

3 | To6 chuc thuc hién
- Tham muu xay dung ké hoach, chién Ké hoach xay dung
luoc, chinh sach, phap luat, dy an, d¢ an | dwoc phé  duyét,
’ thl,!cf)c linh vuc binh dang gig’wi, to chac | thuc hién k@ hoach
Xay dung ké trien khai thuc hién cac ché doé chinh | theo dung ké hoach
3.1 . ) , At A 1o A s :
hoach sach, quy dinh cua phap luat vé linh vyc | cdng tac cua don vi,
binh dang giai. , co quan va nhiém
- Xay dung va thuc hién ké hoach céng | vu duoc giao.
tdc nam, quy, thang, tuan cua ca nhan.
Thamdinh cac | Tham dinh céac de tai, d¢ an cap tinh, |Bao cao ket qua
de tai, de an thanh pho, cap bg, cap nha nudc thuoc |tham dinh duoc phé
3.2 | cbng tac va Ve linh vyc binh dang gidi thugc trach |duyét va duoc cap
nghiép vu lién | nhiém cua nganh Lao dong - Thuong [c6 tham  quyen
quan binh va X& hoi. thdng qua
A Chu tri nghién ctru dé tai, ¢ an va cac  |b¢ tai, dé an, cong
Nghién cuu A R A X R S .
A . cong trinh nghién cttu khoa hoc cap |[trinh  nghién cGu
xay dung cac Y S SR
Ner: 2k nha nudc, cap bo nham doi méi, hoan |khoa hoc  duoc
deé tai, de an, - x PN o o A
- R thién co ch¢ quan ly, nang cao hiéu luc, |thong qua, nghiém
cong trinh C , ) . PR \ s
3.3 A hiéu qua thuc hién duong 16i, chinh |thuva ap dung trong
nghién ctru . ) \ N e . . 4
£ sach cua bang va phap luat caa Nha |thuc tién mang lai
khoa hoc cap A s . 2 e ‘ ,
Y nudc ve linh vuc binh dang gidi thuoc  |hi¢u qua.
nha nudc, cap , . ; . N
B trach nhi¢m cta nganh Lao dong -
' Thuong binh va Xa hdi.
- Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham dy day du,
Thuc hién linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai co | chuan bi tai liéu va
3.4 | nhiém vu quan theo phan cong. y kien phat bieu
chung, hoi hop | - Chu tri, tham du cac cudc hop don vi, | theo yéu cau.
hop co quan theo quy dinh.
- Theo ddi thong tin, so liéu lién quan L ovia va s
Y, . . X oes - SO liéu bao cao,
trong thuc hién cac chinh sach vé binh |, : A aAo aa L
L x 2 o thong ké day du, kip
Béo céo, thong | dang giai. ‘.
3.5 N 4 ) < A , , , < thoi
ké, dieu tra - Chu tri xay dung cac Bao céo trinh N (.
. , 2 bAoA 1o N - Noi dung Béo céo
Chinh phu, Quoc hoi vé linh vuc binh N .
2 C - duoc phé duyét.
dang gidi.
3.6 | Phoi hop thuc | - Phoi hop véi cac co quan to chuc ¢6 |- Cdng viéc, nhiém
hién lién quan ¢ Trung wong va dia phuong |vu dugc giao théng
vé linh vuc binh dang gidi thuoc trach |suot, tao duwogc moi
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong |quan hé cdng tac
binh va Xa hoi. tich cuc theo ding
- Phoi hop thuc hién céng viéc véi cac  |quy che, quy dinh
thanh vién trong don vi phoi hop cbng tac.
- Hoat dong cua don
vi nhip nhang, dtng
tien do.
7 Kiém tra, viéc thuc hi¢n chir)h sach, Co van ban péo cao
4 | Kiémtra phap luat vé linh vuc binh dang gigi | két qua kiém tra,

thuoc trdch nhiém ctia nganh Lao dong -

danh gia va co dé
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Thuong binh va Xa hoi; dé xuat chu
trrong, bién phap xir ly, diéu chinh.

xgét kip thoi, duoc
cap tham quyen phé
duyét xur ly.

5 | Hoat dong hop
tac qudc té vé
linh vuc binh
dang gioi

Chu tri cac hoat dong hop téc vai céc to
chuc quoc té veé linh vuc binh dang gidi

Cac hoat, dong hop
tac dat ket qua cao.

Lap ké hoach

6 N
cua ca nhan

Xay dung, thuc hién va béo cao vé viéc
ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan
Cua ca nhan trén co s phan cong.

Ké hoach thuc hign
dam bao tién do va
chat uong.

7 | Thuc hién cac nhi

ém vu khac do 1anh dao don vi giao

3. Cac méi quan hé trong cong viéc:

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy truc
tiep va kiém duyét
ket qua béi

Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hep chinh

Lanh dao tryc tiép Chuyén vién dugc phén
cbng cung mang cong tac.

Cac co quan, don vi ¢0 lién quan

3.2- Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong c6 quan hé
chinh

Ban chat quan hé

chuy&n mén

Céc B, ban, nganh thudc Chinh phu, Quéc hoi
va cac co quan co lién quan den cong tac

Lién quan dén chuyén mén, nghiép
vu Ve to chirc theo chirc nang cua don
vi va nhiém vu do cap trén giao

chuy&n mon

Céac So, ban nganh thuoc UBND tjnh, HDND
va cac co quan co lién quan den cong tac

Lién quan dén chuyén mén, nghiép
vu theo chic nang cua don vi va
nhiém vu do cap trén giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién céng viéc dugc giao

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

vu dugc giao

4.3 | Puoc cung cap c4c thdng tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc do xac thuc cua théng tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- C4c yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1- Yéu cau veé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tro 18n hoic twong duong

- C6 bang tot nghiép cao cap Iy luan chinh tri hodc bang cao cap
ly luan chinh tri - hanh chinh hoac co6 giay xac nhan trinh d6 ly
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luan chinh tri trong dwong cao cap ly luan chinh tri cia co quan

c6 tham quyén

Boi dudng, chung chi

C6 ching chi bdi dudng kién thic, ky nang quan 1y nha nudc
d6i voi cong chuc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong

hoac ¢6 bang cao cap Iy luan chinh trj - hanh chinh;

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va twong duong

tor du 06 nam trd 1€n. Truong hop cé thoi gian twong duong
voi ngach chuyén vién chinh thi thoi gian gitr ngach chuyén
vién chinh t6i thiéu 01 nam (da 12 thang) tinh dén ngay hét
thoi han ndp ho so diang ky du thi ndng ngach;

- Trong thot gian gitr ngach chuyén vién chinh va twong duong

da chu tri xay dung, tham dinh it nhat 02 van ban quy pham
phap luat hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ciru
khoa hoc cap nha nuéc, cip bd, cap ban, cap nganh hodc cap
tinh ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién
ctru, xay dung di dugc cap c6 tham quyén ban hanh hoic
nghi¢m thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap the, phoi

hop cong tac tot

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe
- Diém tinh, can than
- Kha nang doan két noi b

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chit truong, giai phap giai quyét

cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
co quan, don vi;

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé

tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cia co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vuc binh ding gi61 va cac linh vuc lién quan

5.2- Cac nang luc

Nhom néang luc

>
X
>

Tén nang luc C

- Dao dtrc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéce

Nhom nang luC |- Ky thudt soan thao va ban hanh van ban

chung - Giao tiép tmg xir

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi
quyét

Slw|lalalo|la| ;s

- Kha ning hudng dan thyc hién chu truong, nghi quyét

Nhom nang luc
chuyén mén

- Kha ning kiém tra thyc hién chu treong, nghi quyét

- Kha nang tham dinh céc van ban, dé an ctia cac cap

- Kha nang phéi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyeét

o1 o1 o1 O1




Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

WWw w| ks~

Phé duyét caa lanh dao




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé binh diang giéi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

(dia chi tru so cta co quan)

Quy trinh cdng
viéc lién quan

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tém tat tong quan ve vi tri viéc 1am)

~ Tham muu, dé Xxuét va to chic trién khai thuc hién céc chién lugc, ké hoach, dy an,
de an, nhiém vu veé linh vuc binh dang gidi thuoc trach nhiém cta nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi; chu tri hudng dan, kiém tra thuc hién phan céng.

2- Cac cdng viéc va

tiéu chi danh gia

Céc cbng viéc

Tiéu chi danh gia

vé binh dang gisi theo quy dinh cia Chinh
phi va hudéng dan cua Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi

TT MﬁngAcéng Cong viéc cu thé hoan thanh nhi¢m
viéc v vu

- Tham gia nghién curu, xay dung, hoan thién
thé ché, co ché, chinh sach quan 1y nha nuwéc | Noi dung  tham
thudc linh vuc binh dang gidi trong pham vi | gia dugc To bién
Tham gia xay| toan qudc hodc cap tinh, cip huyén thuoc | tap hoic ngudi
dung van ban| trdch nhiém cua nganh Lao dong - Thuong | chu tri soan thao
1 M linh wvuc| binhva X hoi. thong qua, dam
dugc  phan| - Tham gia xay dung ké hoach va t6 chic | bao quy trinh cong
cong thue hién céc chién lugc, ché do, chinh sach | tic va theo dung

ké hoach vé tién
do, chat luong.

2 | Huéng dan

- Tham gia huéng dan trién khai cac Luat,
Nghi quyét caa Qudc hoi, Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi caa Chinh phuy,
Thu tuéng Chinh phu va cua B Lao dong -
Thuong binh va X3 hoi vé linh vuc binh dang
giai thudc trach nhiém cia nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho co quan
chuyén mén cap tinh, cap huyén vé linh vuc
binh dang gidi.

- Noi dung tham
gia dugc hoan
thanh theo dung
tién d6 ké hoach,
chat luong theo
yBu CAU clia ngudi
chu tri.

- Puoc co quan to
chac 16p dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh cong
viéc giang day

3 | T6 chuc thuc hién

Xay dung ké

31 hoach

- Tham muu xay dung ké hoach trién khai
thuc thuc hién cac Nghi dinh, Nghi quyét,
Quyét dinh, Chi thi ciia Chinh phu, Tha tuéng
Chinh phu va cua Bo Lao dong - Thuong binh
va X3 hoi vé linh vyc binh dang gioi

Ké hoach duoc
xay dung trén co
s& noi dung ké
hoach cOng tac
cia to chic va
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- Xay dung va thyc hién ké hoach cdng tac
nam, quy, thang, tuan caa ca nhan

duoc thuc , hién
theo dung tién do

7 Tham gia tham dinh cac dé tai, dé an, cong |Phan noi dung
Thamdinh | trinh cap tinh, thanh pho, cap by, cap nha tham gia tham
cac deé tai, dé | nudc vé linh vuc binh dang gidi thuoc trach |dinh dugc hoan

3.2 |ancongtac | nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va [thanh theo ding
va nghiép vu | Xa hoi. ke hoach, chat
lién quan luong do nguoi

chu tri giao
Nghién cau | Tham gia nghién cuu, xay dung dé tai, dé an,
xay dyng cac | cong trinh cap nha nudc, cip Bo vé linh vuc

3.3 |de tai, de an | binh dang giGi thudc trach nhiém caa nganh
cap nha nudc, | Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.
cap Bo

.. .| Tham gia t6 chuec trién khai thuc hién cac hoat | Bam bao quy trinh

Thuyc hién cac| .. A A o A s 2 A L3
hoat dong dgn_g cAhuyen mon n,ghlep’Vu veé binh d,ang cong tac va theo
PSR giadi; xay dung béo cao, thong ké, quan ly ho | dung ké hoach ve

3.4 chuyén mén, - A R = iz -4 o x

. . | so luu trit, thuc hién quy trinh nghiép vu; tong | tien  d9, chat

nghiép vu, bao . . - 2 I . ’. \
: £ ~ | hop, danh gia, hoan thién co ché, chinh sach | lugng, hiéu qua
cao, thong ké SR . 2 R A
quan ly ve linh vuc binh dang gidi cong Vviéc

3.5

Thuc hién cac
nhiém vu
chung, hoi hop

cong.

theo phan cong.

- Tham duy céc cudc hop lién quan dén linh vuc
chuy&n mon ¢ trong va ngoai co quan theo phan

- Tham du cé&c cudc hop don vi, hop co quan

Tham du day duo,
chuan bi tai liéu va
y kién phéat biéu
theo yéu cau.

3.6

Phdi hop cong
tac

- Phéi hop véi cac don vi trong Bo Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi; Véi cac co quan t6
chuc cua dia phuong va cac co quan co lién
quan ¢ Trung wong vé linh vuc Binh dang
giai thuoc trach nhiém cta nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi

- Phéi hop véi cac thanh vién trong don vi
thuc hién nhiém vu

Cong viéc, nhiém
vu dugc giao
théng sudt, tao
duoc mdi quan hé
cbng tac tich cuc
theo dang quy
ché, quy dinh phéi
hop codng tac.

Kjém tra, viéc thuc hién chinh séch, phap luat
vé linh vuc binh dang gigi thugc trach nhiém
cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;

Van ban bao cao
ket qua kiem tra,
danh gia va co dé

4 | Kiém tra dé xuat chu trwong, bién phéap xu ly, diéu Xl’Jat kip thoi;
chinh. dang ké hoach,
duoc cap tham
quyen phé duyét
xu ly
Hoat dong Céc hoat dong hop
5 hgp‘téc quoc Tharr] gia thuc ,hiér) cg%lc hoat dong hqg tdc vai | tac dat két qua
te ve linh vuc | cac to churc quoc té ve linh vue binh dang gidi | cao.
binh dang giai
A 1A Xay dung, thuc hién va bdo cao vé viéc ké | Ké hoach thuc
Lap ke hoach . . s X | mian az L ik
6 cia ca nhan hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cia cd | hién dam bao tien

nhan trén co sd phan cong.

d6 va chit luong.
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| 7 | Thyc hién cac nhiém vu khic do lanh dao don vi giao.

3- Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va | Quan Iy truc tiép | Cac don vi phdi hep chinh
kiem duyét ket qua bai

Cép truong vy, don vi

Cac t6 chuc thudc co quan

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, té chirc c6 quan hé Ban chat quan hé

Cac don vi thuoc BO,

linh vuc céng tac

cac don vi | - Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

thuoc céc B9, nganh khac, céc t6 | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
chirc doan thé co lién quan dén | - Thu thap cac thdng tin can thict cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién cac bao céo theo yéu cau

thanh phé

Cac So, Ban, nganh thudc tinh, | - Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc thuc

hién cdng viéc quan ly.

Cac vu, don vi thudc So - Phéi hop xay dung cac vin ban quan Iy cia co

quan va huéng dan viéc thuc hién

4- Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thude don vi

4.3 | Puogc cung cap thong tin vé cng tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi
nhiém vu duoc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mac do xac thuc cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- C4c y8u cau Ve trinh dd, ning luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghiép dai hoc tré 1én hoac tuong duong

Boi dudng, ching
chi

C6 chimg chi boi dudng kién thac, ki nang quan 1y nha nuéc
doi véi cong chic ngach chuyén vién chinh va twong duong
hoac c6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- CO thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09
nam trd 1én. Truong hop cd thoi gian twong duong vai ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién téi thiéu 01
nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian git ngach chuyén vién hoac twong duong da
chu tri, tham gia xay dyng, tham dinh it nhit 01 vin ban quy
pham phap luét hoac dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cép co s tré 1én ma co quan sir dung ‘cong chirc
duoc giao chu tri nghién ctu, xay dung da dugc cap c6 tham
guyén ban hanh hoic nghiém thu.
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Pham chat canhan | - Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh cha
trrong, chinh sach ciia Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
Cua co quan.

- Trach nhiém cao vai cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot
- Trung thye, kién dinh nhung biét lang nghe

-Piém tinh, can than

- Kha ning doan két ndi bo

- Pham chat khéac ...

Céc yéu cau khac - C6 kha niang, dé xuat nhitng chu trurong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chire ning, nhiém vu cua co
quan, don vi,

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé
tai, & an thudc linh vuc chuy@n mén cua don vi;

5.2- Cac nang luc
Nhom nang luc Tén nang luc
- Pao dirc va ban linh

O
>

.
>

wWwlhwwlwl w=

- T6 chuc thuc hién cong viéc
Nhom nang lyc - Soan thao va ban hanh van ban
chung - Giao tiép g xr

- Quan h¢ phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Kha ndng chu tri tham muu xay dung chu truong,
nghi quyét

- Kha nang huong dan thuc hién chi truong, nghi

Nhom nang luc quyét i ]
chuyén mon - Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét

w

w

w

- Kha ndng tham dinh c4c van ban, d€ an cta cac cap

w

- Kha nang phoi hop thuc hién cac chi truong, nghi
quyét

- Tu duy chién luoc

- Quan Iy sy thay doi

Nhom nang lyc

- R 5t dinh
quan ly a quyet &in

- Quan Iy nguén luc

NN DN DN W

- Phat trién nhan vién

Phé duyét cua lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phudc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé Binh ding gi6i

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

(tén tai lieu, quy trinh céng viéc lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham gia xay dung ché do chinh séch vé linh vuc binh dang
gigi thugc trach nhiém ctia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; truc tiép thuc thi
cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phéan cong.

2. Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
Viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van
ban

Tham gia nghién ctu, xay dung
cac chinh sach phap luat vé linh
vuc binh dang gisi thudc trach
nhié¢m cua Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi

Céc quy dinh, cic van ban
thuoc linh vuc dugc hoan
thanh theo dung tién do ké
hoach, dam bao chat lugng
theo yéu cau ciia ngudi chi tri.

Hudng dan

- Theo doi, tham muu lanh dao
huéng dan thuc hién, giai dap
vuéng mac va xu ly cac van dé
lién quan dén ché o, chinh sach
binh ding giéi ddi véi cac co
quan don vi,

- Huéng dan nghiép vu vé binh
dang gigi cho co quan chuyén
mon cap tinh, cap huyén.

- Truyén dat dugc cac noi dung
vé nghiép vu dé cap duéi, cac
co quan don vi cd kha nang
thuc hién cong viéc.

- Tham muu lanh dao giai dap
dugc cac vudng mac trong linh
vuc binh ding gioi

Kiém tra

To6 chire theo ddi, kiém tra va bao
c4o tinh hinh vé két qua thyc hién
kiém tra, giam sat va xu ly cac
van dé lién quan chinh sach, phéap
luat v& binh ding gidi cta cac co
quan don vi theo linh vyc cong
tac dugc phan cong, dé xuat bién
phép xir Iy, diéu chinh.

Vin ban béo céo két qua kiém
tra, danh gia va co dé xuat kip
thoi; ding ké hoach, duoc cap
tham quyén phé duyét xu ly
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- Tham gia kiém tra, thu thap
thdng tin, thong k&, quan Iy hd so,
luwu trir tur liéu, s6 lieu theo quy
dinh vé ché do, chinh sach binh
dang gigi trong cac co quan, don

- Bam bao theo dung quy dinh
dap ung dugc yéu cau nhiém

4 :l:]ilé(r:nh\llinCu viva lap bao cao dinh ky theo | vu deé ra. o
he thang va bao cao phat sinh theo | - Thyc hién theo yéu cau ke
yéu cau. ’ | hoach cong tac
- Xay dung ké hoach ya trien
khai cac hoat dong ve tuyén
truyén, pho bién phap luat ve
binh dang gidi
Chu dong phO_IAth Va1 cac o Cong viéc, nhiém vu duogc
quan, don vi lién quan va phoi | . N £ %
e PSR , . | giao thong suot, tao dugc MO
Phoi hop hop véi cac cong chuac khac oA
5 . , ) A SRR , quan hé cong tac tich cuc theo
cong tac trien khai cong viéc, lam dang | -, X . Z-
2 A sl . > | diang quy che, quy dinh phoi
tham quyen va trach nhiém N
X hop cbng tac.
duoc giao
6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao don vi giao

3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép
va kiem duyét ket qua

béi

Quan Iy truec tiép

Cic ca nhén, don vi phoi
hop chinh

Theo phéan cbng quan ly

Céc t6 chuc thude don vi

3.2- Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan quan ly vé Binh dang
gigi co lién quan theo yéu cau céng
Viéc

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mén.

- Lay cac thong tin thong ké

- Thuc hién cac béo céo theo yéu cau

Cac So Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi, cac don vi.
Cac don vi thudc co quan

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mén
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc
hién cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

nhiém vu duoc giao

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong céng chirc thude don vi

4.3 | Pugc cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
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4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua théng tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 | buoc tham gia cac cuoc hop lién quan

5- C4c y8u ciu Ve trinh dd, ning luc
5.1- Yéu céu vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 18n hoic trong duong

Boi dudng, C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc doi
chung chi véi cOng chac ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém Khong yéu cau vé kinh nghiém céng tac

cong tac

Pham chat cé - Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tlc chap hanh cha
nhan trvong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh

Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc voi tap thé, phéi hop
cdng tac tét

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bo

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhirng chua treong, giai phap giai quyét cac
van d¢ thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai,
dé &n thuoc linh vuc chuyén mon

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc

O
3|

[
>

Nhém nang luc chung |- Giao tiép tng xu

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan hé phoi hop

- Sur dung cong ngh¢ thdng tin

- St dung ngoai ngir

Nhém nang luc chuyén |- Kha nang kiém tra thuc hién chu truong,

mon

NN W N w w|lw| wS

- Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu
truong, nghi quyeét

- Kha néng huong dan thuc hién cha truong,
nghi quyét

nghi quyét

- Kha nang tham dinh céc van ban, dé an cua
cac cap

- Kha ning phdi hop thue hién cac chu
truong, nghi quyét
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Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguon luc

- Phat trién nhan vién

NINIDN WWw

Phé duyét caa lanh dao



D PHU LUC I1.4

2 BAW MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM
7N ’4 “W C NGHIEP VU CHUYEN NGANH LINH VUC NGUOI LAO PONG VIET NAM
N i /) I LAM VIEC G NUGC NGOAI THEO HQP PONG

S Q‘b Kem theo Thong tw s6 10/2023/TT-BLPTBXH ngay 17 thang 10 ndam 2023

cua Bo truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

TEN CO QUAN........cuu..... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC e Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip vé quan Iy lao dong ngoai  [Ma vi tri viéc lam:
nuoc Ngay bit dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: (dia chi try s cua co quan)

uy trinh cong viéc A aiga . . x gea £
ﬁényquan g Vit (tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan den vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tdit tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri tham muu, dé xuét cha truong, nhiém vy, giai phap vé linh vuc quan 1y ngudi lao
dong Viét Nam di lam viéc ¢ nudc ngoai theo hop dong thudc trach nhiém cta nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi; chu tri hudng dan, kiém tra thuc hién theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc Tiéu chi danh gia
TT . n ‘n n ‘n z hoan thanh cén
Mang cong viéc Cong viéc cu thé vide g

- Chu tri nghién ctru xay dung, hoan | - Dy thdo dugc phé
thién thé ché hodc cic vin ban quy duyét va trinh cap c6
pham phap luét, cac chu trwong, chinh | tham quyén ban
sach, cac vian ban thudc tham quyen hanh.

ban hanh vé linh vuc quan ly ngu’0’1 lao | - Du thao dugc phé
dong Viét Nam di lam viéc & nudc | duyét va ban hanh.
ngoal theo hcrp dong trong pham vi toan
quoc hodc cap tinh, cap huyén thudc
trach nhiém cta nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

- Chu tri viéc t6 chic bién soan, xdy
du:ng cac tai ligu huong dan chuyén
moén nghi¢p vu; t6 chirc tap huin
chuyén dé, boi dudng nghiép vu hodc
pho bién kién thirc, kinh nghiém vé linh
vuc quan ly ngu’ol lao dong Viét Nam
di lam viéc ¢ nudc ngoa1 theo hop dong
thudc trach nhiém cta nganh Lao dong
- Thuong binh va Xa hdi.

1 Tham muu xay
dung van ban




2

Tham muu cap c6 thdm quyeén hudng
dan trién khai cac Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi ctia Chinh
phu Thu tuorng Chinh phu vé linh vuc

Vin ban huéng dan
duoc xay dung theo
ding ndi dung quy

2 | Huéng dan quan ly nguol lao dong Viét Nam di | dinh, dung tién do va
lam viéc ¢ nudc ngoai theo hop dong dugc cdp ¢ tham
thudc trach nhiém cua nganh Lao dong | quyén ky ban hanh
- Thuong binh va Xa hdi.

3 | T6 chirc thuc hién
- Tham muu xay dung k€ hoach, chién |
luge, chinh sach, phap luat, du 4n, d& | K& hoach xdy dung
an thuoc linh vuc dua ngu:ol Viét Nam | dugc phé duyét, thuc
di lam vigc & nudc ngoai theo h0’p hién ké hoach theo

A . dong, t6 chirc trién khai thuc hién cac | diing ké hoach cong
31 | X4y dung ke | cpé do chinh sich, quy dinh ctia phap | tic cua don vi, co
hoach luat vé linh vuc quan ly ngu:ol lao dong quan va nhiém vu
Viét Nam di lam viéc ¢ nudc ngoai | dugce giao
theo hop dong
- Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan clia ca nhan.
Tham dinh cac de an cép tinh, thanh Bao cao két qua
ThiAm dinh céc phd, cip bo, cip nha nudc thudc vé tham dinh duoc phe
4 an cong the linh vuce [inh vyc quan ly ngu:o1 lao |duyét va duoc cap ¢6
3.2 va nghiép vu dong Viet Nam di lam viéc ¢ nude thim quyén thong
lién qua N * | ngoai theo hop dong thudc trach [qua
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.
Chu tri nghién ctru dé tai, d 4n va cac [Dé 4n dugc thong
cong trinh nghién ctru khoa hoc cip |qua, nghiém thu va
b9, cap tinh nhim d6i méi, hoan thién ap dung trong thyc
Nehién cfru xav | €0, €hé quan 1y, nang cao hiéu lyc, |tién mang lai  hi¢u
dg Y hiéu qua thuc hién dudng 16i, ch1nh qua.
3.3 | yne cic d¢ én sach cua Dang va phap ludt cia Nha
g va phap lug
cadp nha nudc, oA e . w
chp Bo nudc vé linh vuc quéan ly nguoi lao
¥ dong Viet Nam di lam viéc ¢ nude
ngoai theo hop ddng thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.
- Tham du cac cudc hop lién quan dén
Th .. | linh vuc chuyén mén & trong va ngodi | Tham du day du,
uc hién A A
3.4 | nhidm vu chung, co quan theo phan cong. chuan bi tai liguvay

hoi hop

- Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

kién phat biéu theo
yéu cau.
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35 Béo cao, thong

ke, diéu tra

Theo ddi, thu thap thong tin, thong ké
tong hop sO lidu lién quan trong thyc
hién cac chinh sach vé linh virc quan ly
ngu:ol lao dong Viét Nam di lam viée &
nudc ngoai theo hop dong

S6 liéu bao cdo, théng
ké day du, kip thoi

3.6 | Phdi hop thuc

hién

- Phéi hop véi cac co quan to chtrc ¢o
lién quan & Trung uong va dia phuong
vé linh vuc quan Iy ngu01 lao dong Viét
Nam di lam viéc ¢ nude ngoal theo hop
dong thudc trach nhiém cia nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Phoi hop thuc hién cong vi€c vd1 cac
thanh vién trong don vi

- Cong vi¢c, nhiém
vu duge giao thong
suot, tao dugc moi
quan h¢ cong tac tich
cuc theo dung quy
ché, quy dinh phdi
hop cong tac.

- Hoat dong cua don
vi nhip nhang, dung
tién do.

4 | Kiém tra

Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach,
phap luat vé linh vuc quan 1}'/ nguoi lao
dong Viét Nam di lam viéc & nudce
ngoal theo hop ddng thudc trach nhiém
cua nganh Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi; de xuat chu truong, bién phap
xu 1y, d1eu chinh.

Co6 van ban bao cdo
két qua kiém tra, danh
gia va co dé Xuat kip
thoi, duoc cap tham
quyén phé duyét xir
ly.

5 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do lanh dao don vi giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc
tiep va kiém duyét
két qua bai

Quin ly true tiép

Ciac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Chuyén vién dugc phan cong
cung mang cong tac.

quan

Cac co quan, don vi cO lién

3.2- Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong cé quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, ban, nganh thudc Chinh phu, Qudc hoi
va Cac co quan co lién quan dén cong tac

chuy&n mon

Lién quan dén chuyén mon, nghi¢p
vu v€ to chuc theo chirc nang cua don
vi va nhiém vu do cap trén giao

Céac S¢, ban nganh thudc UBND tinh, HDND
va cac co quan co lién quan dén cong tac

chuyén mén

Lién quan dén chuyén mén, nghiép
vu theo chttc nang cia don vi va
nhiém vu do cap trén giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao;
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4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac cong viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 | BPuoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhi€ém vy

dugc giao;

4.4 | Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ca thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én hodc trong dwong

C6 bang tot nghiép cao cap Iy luan chinh tri hoic bang cao cap ly
luan chinh tri - hanh chinh hoac cé giéy xac nhan trinh d¢ ly luan
chinh tri twong dwong cao cap 1y luan chinh tri cia co quan co6
thim quyén

Boi dudng, ching
chi

C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi
v6i1 cong chue ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hodc cod
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- Co thoti gian gilt ngach chuyén vién chinh va twong duong tir du
06 ndm tr¢ 1€n. Trudong hop cd thoi gian twong duong voi ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian giir ngach chuyén vién chinh t6i
thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so
dang ky du thi nang ngach;

- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong
da chi tri xdy dung, tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham
phap luat hoac dé tai, dé 4an, du 4n, chuong trinh nghién ctu
khoa hoc cdp nha nuéc, cip bd, cip ban, cip nganh hodc cap
tinh ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién
ctru, xdy dung d3 dugc cAp c6 thAm quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phéap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe

- Diém tinh, cén than

- Kha nang doan két noi bod

- Pham chét khac ...
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Cac yéu cau khac

quan, don vi,
dé an thudc linh vuc chuyén mon ctia co quan, don vi;

& nude ngoai theo hop dong.
- St dung thanh thao ngoai ngfr.

- Co kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co

- Co6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac deé tai,

- Hiéu biét vé linh vuc dua nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc

5.2- Cac nang luc

Nhom niang luc

Tén nang luc

Q
3|

[
>

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viée

- K¥ thudt soan thdo va ban hanh van ban

- Giao tiép Ung xu

- Quan hé phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén mén

- Khé,nﬁng chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyet

Mwlo|o|la|o| oS

- Kha nang hu:ong dan thuc hién chi truong, nghi quyet

- Kha ning kiém tra thyc hién chu truyong, nghi quyet

- Kha ning tham dinh cac van ban, dé 4n cua cac cap

- Kha ning phoi hop thuc hién cc chi truong, nghi quyét

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan Iy sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

WwWwWww pkororjoro

Phé duyét caa lanh dao
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TEN CO QUAN................. CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC :ucuoueevurunene. Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan Iy lao dgng [Ma vi tri viéc lam:

ngoal nuoc Ngay bat dau thyc hién:
bia diém lam viéc: (dia chi try s cta co quan)

uy trinh cong viéc . . . Cn e £
?igér?]quan g VIS (tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)
Tham muu, dé xuét va to chirc trién khai thuc hién céc nhiém vu vé linh vuc quan ly
nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc 6 nudc ngoai theo hop dong thude trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va X3 hoi; chu tri huéng dan, kiém tra thuc hién phan
cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi dinh gia hoan
Maing cong viée Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vu

- Chi tri hodc tham gia nghién ctru, xay
dung, hoan thién thé ché, co ché,
chinh sach quan ly nha nudc thude
linh vuc quan 1y nguoi lao dong Viét
Nam di lam viéc ¢ nudc ngoai theo
hop dong trong pham vi toan qudc
hodc cip tinh, cip huyén thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong , )
binh va Xa hoi. Noi dung tham gia
dugc TO bién tap hoac
nguoi chu tri soan
thdo thong qua, dam
bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach
vé tién d0, chat luong.

TT

Chu tri  hoac
tham gia xay
1 |dyng van ban vé
linh vuc duoc
phén cong

- Tham gia xay dung ké hoach va to
chire thuc hién cac chién luge, ché do,
chinh sach vé linh vyc quan Iy nguoi
lao dong Viét Nam di lam viéc & nude
ngoai theo hop ddng theo quy dinh
ctia Chinh phu va huéng dan cua Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.
Hodc:

- Tham gia xay dung cdc van ban quan
ly thugc tham quyén ban hanh! cua
HDND, UBND cap tinh vé nguoi Viét
Nam di lam vi¢c theo hop d(;ng tai
nuwdC ngoai

! Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cac vin ban khac.
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Huéng dan

- Chu tri huéng dan trién khai cac nghi
dinh, Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi
cua Chinh phu, Thu tudéng Chinh phu
va cua Bo Lao dong - Thuong binh va

Xa hoi (hodc nghi quyét, quyét dinh, chi

thi ciia HPND, UBND cdp tinh) vé linh
vuc quan ly nguoi lao dong Viét Nam
di lam viéc & nudc ngoai theo hop
dong thudc trach nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va X3 hoi.

- Tham gia huéng dan nghiép vu quan
Iy nguoi lao dong Viét Nam di lam
viéc ¢ nudc ngoai theo hop dong cho
co quan chuyén mén cap tinh, cép
huyén.

- NOi dung tham gia
xdy dung dugc hoan
thanh theo dung tién
d0 ké hoach, chét
luong theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

- Puoc co quan t6 chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day

Tb chirc thue hién

3.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu xay dung ké hoach trién
khai thuc hién cac Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi cia Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu va cia Bo

;| Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

(hodc nghi quyét, quyét dinh, chi thi ciia
HDND, UBND cdp tinh) vé linh vuc
quan ly nguoi lao dong Viét Nam di lam
viéc & nudc ngoai theo hop dong.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn ctia ca nhan.

Ké hoach duoc xay
dung trén co sO& ndi
dung ké hoach cong
tac cua to chirc va
duoc thuc hién theo
dung tién 4o

3.2

Tham dinh cic
dé 4n cong tac
va nghi¢p vu
lién quan

Tham gia nghién ctru, xay dung dé an,
cong trinh nghién ciru khoa hoc cép
B0, cap Nha nuéc trinh Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, B trudng (hodc
HDND, UBND cap tinh) vé linh vuc
quan ly nguoi lao dong Viét Nam di
lam viéc & nudc ngoai theo hop dong
thudc trach nhiém cua nganh Lao dong
- Thuong binh va Xa hdi.

Phian ndi dung tham
gia tham dinh duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chét luong
do ngudi chu tri giao

3.3

Nghién ctu xay
dung cic dé an
cAp nha nudc,
cap Bo

Tham gia nghién ctru, xdy dung dé 4n
trinh Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu
(hodc HPND, UBND cdp tinh) vé linh
vuc quan ly nguoi lao dong Viét Nam
di lam viéc & nudc ngoai theo hop
dong thudc trach nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi.
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3.4

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu,
bao cao, thong ké

Tham gia t6 chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép vu
vé quan 1y ngudi lao dong Viét Nam di
lam viéc ¢ nudc ngoai theo hop dong,
xay dung bao céo, thong ké, quan 1y hd
so luu trit, thuc hién quy trinh nghiép
vu; téng hop, danh gia, hoan thién co
ché, chinh sach quan 1y vé linh vuc
quan ly nguoi lao dong Viét Nam di
1am viéc & nudc ngoai theo hop dong.
Hodgc: (cdp tinh) | |
- Chit tri hodic tham gia t6 chire trién khai
thyc hién cdac hoat dong chuyén mon
nghiép vu trén pham vi tinh vé cdc hoat
dong quan Iy nguoi lao dong Viét Nam di
lam viéc & nwée ngodi theo hop dong
theo phén cdp quadn Iy,

Dam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong, hiéu qua
cong viéc

3.5

Thuc hién cac
nhi¢ém vu chung,
hoi hop

- Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai co
guan theo phéan cong.

- Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham dy day du, chuan
bi tai ligu va y klen phat
biéu theo yéu ciu.

3.6

Phbi hop cong
tac

- Phéi hop véi cac don vi trong Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi; voi cac
co quan t6 chirc cta dia phuong va cac
co quan co lién quan ¢ Trung wong veé
linh vyc quéan ly nguoi lao dong Viét
Nam di 1am viéc ¢ nudc ngoai theo hop
dong thudc trach nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va X3 hoi.

- Phdi hop véi cac thanh vién trong don
v1 thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
duing quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.

Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach,
phap luat vé linh vuc quan Iy ngudi lao
dong Viét Nam di lam viéc ¢ nudce
ngoai theo hop dong thudc trach nhiém

Van ban bao cao két
qué kiém tra, danh gia
va co dé xuat kip thoi;

4. |Kiém tra cua nganh Lao dong - Thuong binh va | , X
.y - ) )3 2 ding ké hoach, dugc
Xa hoi (hodc nghi quyet, quyet dinh, Ao thAm quven phé
chi thi cua HDND, UBND cdp tinh) d€ dup ot xit [9 quyen p
xuat chu truong, bién phap xu 1y, diéu e y
chinh.
5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do lanh dao don vi giao.




3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va Quan ly true tiép Cic don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua boi

Cép truéng vy, don vi

Céc to chirc thudc co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chic ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac don vi thuoc BO, cac don vi |- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
thudoc cac BO, nganh khéc, cac t0 |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
chtrc doan thé co6 lién quan dén linh |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

vuc cong tac

hién cong viéc chuyén mon.
- Thuyc hién cac bdo cdo theo yéu cau.

Céc S0, Ban, nganh thudc tinh, thanh |- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc

pho

hién cong viéc quan 1y.

Céc vy, don vi thudc So - Phdi hop x4y dung cac vin ban quan 1y cta co

quan va hudng dan viéc thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi

nhiém vu duoc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao

4.5 | BPugc tham gia cac cude hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én hoic twong duong

Bo6i dudng, ching
chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha nudc doi
vo1 cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va twong duong tu du 09
nam tr¢ 1én. Truong hop co thoi gian twong duwong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién tdi thiéu 01
nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hoac tuong duong da
chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy
pham phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
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ctru khoa hoc cap co s tré 1én ma co quan st dung cong chirc
dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da duoc cap co thAm
quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phép luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Trach nhiém cao voi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac
tt

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang doan két noi bo

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét
cc van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi¢ém vu cua co
quan, don vi;

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua don vi;

- Hiéu biét vé linh vuc dua nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc
& nudc ngoai theo hop dong.

- St dung thanh thao ngoai ngir.

5.2- Cac nang lue
Nhom nang luc Tén nang luc Cip

do

- Pao dtic va ban linh 3

- T chuc thyc hién cong viéc 3

Nhom nang lyc |- Soan thao va ban hanh van ban 3
chung - Giao tiép tng Xt 3

- Quan hé phoi hop 4

- Str dung cong nghé thong tin 3

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 3

quyét

Nhom nang lyc | - Kha nang hu('mg dan thyc hién chii truong, nghi quyét 3
chuyén moén - Kha nang kiém tra thuc hién chu treong, nghi quyet 3

- Kha ning tham dinh cac van ban, dé an ciia cac cap 3

- Kha nang phoi hop thyc hién cac chi trwrong, nghi quyét 3

- Tu duy chién luoc 3

Nhim nng e Quan 1-‘7; sy thay doi 2
. - Ra quyét dinh 2

quan ly - Quan Iy ngudn luc 2

- Phat trién nhan vién 2

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy lao dong ngoai nuwéc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét ddu thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

(tén tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc quan 1y
ngudi lao dong Viét Nam di 1am viée & nude ngoai theo hop dong thudc trach nhiém cia
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; truc tiép thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon
theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dyng van
ban

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
chinh sach phap luat vé linh vuc
quan 1y nguoi lao dong Viét Nam
di lam viéc ¢ nudc ngoai theo hop
d@)ng thudc trach nhiém cua B Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi
(hodic HDND, UBND cap tinh hodc
cap huyén).

Céc quy dinh, cac van ban
thudc linh vyc quan ly lao
dong duoc hoan thanh
theo ding tién do ké
hoach, dam bao chét
lugng theo yéu cau cia
ngudi chu tri.

Hudng dan

Theo doi, tham muu lanh dao
huéng dan thuc hién, giai dap cau
hoi va xir 1y cac van dé lién quan
dén ché do, chinh sach vé quan Iy
nguodi lao dong Viét Nam di lam
viéc & nudc ngoai theo hop dong
cho cac co quan, don vi theo phan
cong, phan cap quan Iy.

Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu dé cip
dudi, cac co quan don vi
c6 kha nang thuc hién
cong viéc

Kiém tra, thanh
tra

To chac theo ddi, kiém tra, thanh
tra va bao c4o tinh hinh vé két qua
thuc hién kiém tra, giam sat va xu
Iy cac van d¢é lién quan vé phép luat
linh vuc quan ly nguoi lao dong
Viét Nam di lam viéc & nudc ngoai
theo hop ddng cua cac co quan don
vi theo linh vuc cong tac dugc phan
cong, dé xuat bién phéap xu ly, diéu
chinh.

Vin ban bao cao két qua
kiém tra, danh gia va co
dé xuét kip thoi; ding ké
hoach, duoc cép thadm
quyén phé duyét xtr 1y
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Thuc hién
nhiém vu cu thé

- Tham gia kiém tra, thu thap thong
tin, thong k&, quan ly hd so, luu trit
tur liéu, s6 liéu theo quy dinh vé ché
dg, chinh sach quan ly nguoi lao
dong Viét Nam di lam viéc & nudc
ngoai theo hop dong trong cac co
quan, don vi, trong cac td chirc
nudc ngoai va 1ap bdo cdo dinh ky
theo thang va bao cdo phat sinh
theo yéu cau.

Hogc: (cdp tinh)

- Phéi hop cdc don vi lién quan va
cong churc trién khai thuc hién cdc
hoat déng chuyén mén nghiép vu vé
quan Iy nguoi lao dong Viét Nam di
lam viéc o nuwoc ngoai theo hop
dong trén pham vi tinh.

Hodc: (cap huyén)

- Phéi hop cdc don vi lién quan va
cong chire trién khai thwc hién cac
hoat déng chuyén mén nghiép vu vé
quan Iy nguoi lao dong Viét Nam di
lam viéc o nuwoc ngoai theo hop
dong trén pham vi huyén.

- Xay dung ké hoach va trién khai
cac hoat dong Ve tuyén truyén, pho
bién phap luat vé linh vuc quan ly
nguoi lao dong Viét Nam di lam
viéc & nude ngoai theo hop dong.

1. bam bao theo ding quy
dinh dap ung dugc yéu
cau nhiém vu dé ra.
2.Thyc hién theo yéu cau
ké hoach cong tac

Phbi hop cong
tac

Chu dong phoi hop véi cac co
quan, don vi lién quan va phdi hop
Véi cac cong chuc khéc trién khai
cong viéc, 1am daung tham quyén va
trach nhiém duoc giao.

Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong tac.

6 | Thyc hién cac nhi¢m vu khac do lanh dao don vi giao

3.1- Bén trong

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

Puoe quan Iy truc tiép va Quan Iy truc tiép
kiem duyét két qua béi

Cic ca nhén, don vi phoi
hgp chinh

Theo phan cong quan ly

Cac t6 chuc thudc don vi

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan quan Iy vé Quan 1y lao | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
dong ngoai nudc co lién quan theo | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
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yéu cau cong viéc

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay cac thong tin théng ké, thuc hién cac bao
c4o theo yéu cau

Xa hdi, cac don vi
Céc don vi thudc co quan

Céac SO Lao dong - Thuong binh va |- Kiém tra, gidm sat cic hoat dong chuyén mén

- Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

vu dugc giao

4.3 | Pugc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muic do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao T6t nghiép dai hoc tré 1én hoidc twong dwong

Boi dudng, chimg chi | C6 chitng chi boi dudng kién thic, k¥ ning quan ly nha nudc doi

v&i cOng chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh | Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac

tich cong tac)

Pham chat ca nhan -

Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Bang, phdp luat cia Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

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

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha ning doan két noi bd

Cac yéu cau khac -

C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duge phan
cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi

C6 kha nang to chirc trién khai nghién curu, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon.

Hiéu biét vé linh vuc dua ngudi lao dong Viét Nam di lam
viéc & nude ngoai theo hop dong.

Str dung thanh thao ngoai ngir.
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5.2- Cac nang luc

O
PN

[
>

Nhom nang luc Tén nang luc

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhém nang luc chung |- Giao tiép tng xu

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

NN W N w w|lw|w|

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong,
nghi quyét

- Khé,néng hudng dan thuc hién chi truong, nghi
Nhom nang luc quyeét

chuyén mén - Kha ning kiém tra thyc hién chu treong, nghi quyet

- Kha ning tham dinh cac vin ban, dé 4n cua cic cap

- Kha ning phoi hop thuc hién cac chi truong, nghi
quyét

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

Nhom nang luC quan |— Ra quyét dinh

ly P X
y - Quan ly nguon luc

NINDINWW| W NN DN

- Phat trién nhan vién

Phé duyét caa lanh dao



PHU LUC I1.5

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC

TRi VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH
, LINH VUC AN TOAN, VE SINH LAO PONG

TEN CO QUAN:...oueen...
TEN TO CHUC:..oueeeeen.e.

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

A A en A A N A Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Chuyén vién cao cap ve an toan, v¢ sinh lao dong i i

Ngay bat dau thyc hién:

bia diem lam viéc:
Quy trinh cong vi¢c
lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (Tom tdt tong quan vé vi tri viéc ldm)

Chu tri tham muu, dé xuét chu truong, nhiém vy, giai phap vé linh vuc an toan, vé sinh
lao dong, thoi gio lam viée, thoi gio nghi ngoi, bao hiém xa hoi vé tai nan lao dong,
bénh nghé nghiép thudc trach nhiém cia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu

(dia chi tru so cua co quan)

(tén tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri nay)

tri huéng dan, kiém tra thyc hién theo phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Man.gAcong Céng viée cu thé hoan thfaAnh cong
viéc viéc
- Chu tri nghién ctru x4y dung, hoan thién | - D thdo duogc phé
thé ché hodc céc vin ban quy pham phap | duyét va trinh cap c6
luat, cac chi truong, chinh sach, cac van tham quyén ban hanh.
ban thudc thAm quyén ban hanh vé linh | - Du thdo duoc phé
vuc an toan, vé sinh lao dong, thoi gio | duyét va ban hanh.
lam viéc, thoi gid nghi ngoi, bao hiém xa
hoi vé tai nan lao dong, bénh nghé nghiép
thudc trach nhiém cua nganh Lao dfng -
Tham muu Thuong binh va Xa hoi.
1 Egz dyngvan | _ Chu tri viéc to chirc bién soan, xady

dung cac tai liéu hudng dan chuyén mon
nghi¢p vuy; td chirc tap huén chuyén dé,
bdi dudng nghiép vu hodc phd bién kién
thirc, kinh nghiém vé linh vuc an toan,
v€ sinh lao dong, thoi gio lam viéc, thoi
gid nghi ngoi, bao hiém x4 hoi vé tai nan
lao dong, bénh nghé nghiép thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hdi.

2 | Huéng dan

Tham muu cép c6 tham quyén hudng
dan trién khai cac Luat, Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thj cta Chinh
phii, Thi twéng Chinh phu vé linh vyc an

Vin ban huéng dan
dugc xay dung theo
ding ndi dung quy
dinh, dung tién do va
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toan, v€ sinh lao dong, thoi gio lam viée,
thoi gio nghi ngoi, bao hiém xa hoi vé tai
nan lao dong, bénh nghé nghi¢p thudc
trach nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

duoc cap c6 tham
quyén ky ban hanh;

thanh vién trong don vi.

3 | T chirc thyc hién
3.1 | Xay dung ké|- Tham muu xay dung ké hoach, chién | K& hoach xay dung
hoach lugce, chinh sach, phap luat, dy an, dé an | duoc phé duyét, thuc
thudc linh vuc an toan, v¢ sinh lao dong, | hién ké hoach theo
td chtrc trién khai thuc hién cac ché do ding ké hoach cong
chinh sach, quy dinh cua phap luat vé | tac cta don vi, co
linh vyc an toan, v¢€ sinh lao dong. quan va nhiém vy
- Xay dung va thuc hién ké hoach cong | duoc giao.
tac nam, quy, thang, tudn cla ca nhan.
Thém dinh T,hém dinh cac dé 4n cap tinh, thanh phd, [Bio cao két qua thAm
cac dé an cap by, cap nha nudc thudc veé linh vuc |dinh duoc phé duyét
3.2 | cbng tac va an toan, v¢ sinh lao dong thudc trach |va duge chp c6 tham
nghi¢p vu nhiém cua nganh Lao dong - Thuong |quyén thong qua
lién quan binh va X& hoi.
Chu tri nghién ciru dé tai, dé an va céc P& 4n dugc thong
cong trinh nghién ctru khoa hoc cap bd, |qua, nghiém thu va
Nghién ciru cap tlnlh n}}am doi mdi, hoan .t’\hlf_:n co ché éE dung trong thUC
A .. | quan ly, nang cao hiéu lyc, hiu qua thuc |ti&n mang lai hiéu
33 | XAy dungcdc |y 4 rong 161, chinh séch cia Dang va | qus S
de an cap nha , N s oA e qua.
nuée, cAp Bo ph‘ap luAat.cua NhaAnu’oc ve 11r’1h vue an
’ " | toan, v¢ sinh lao dong thudc trach nhi¢m
cua nganh Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi.
- Tham dy céc cudc hop lién quan dén
Thuc hién linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai co | Tham du day duo,
54 | Dhiém vy quan theo phan cong. chuan bj tai ligu va y
' chung, hoi - Chu tri, tham du céc cudc hop don vi, | ki€n phat bi€u theo
hop hop co quan theo quy dinh. yéu cau.
B4 c4o, Theo ddi, thu thap thong tin, thong ké |
3.5 | théng ké, diéu | t0ng hop sO liéu lién quan trong thuc S? hfPu bf‘O cao, 'EhOng
tra hién cac chinh sach v¢é an toan, v sinh ke day du, kip thoi
lao dong.
- Phdi hop véi cac co quan to chirc ¢ |- Cong viéc, nhiém
lién quan ¢ Trung vong va dia phuong |yy dugc giao thong
v€ linh vuc an toan, v¢ sinh lao dong |sudt, tao duoc mbi
thudc trach nhiém cua nganh Lao dong - |quan hé cong tac tich
b 6 Phéi hop thyc Thu’o:ng binh va Xa hoi. cyc theo dung quy
' hién - Phéi hop thuc hi¢n cong viée véi cac [ché, quy dinh phoi

hop cong tac.

- Hoat dong cua don
vi nhip nhang, ding
tién do.
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Thanh tra, ki€m tra, viéc thyc hién chinh CP van ban Pao cao
sach, phap luat vé linh vuc an toan, vé | két qua kiém tra,

4 Kiém tra, sinh lao dong thudc trach nhiém cua | danh gié Va_ co dé
thanh tra nganh Lao dong - Thuong binh va Xa | Xuat Kip thoi, dugc
hoi; d& xut chu truong, bién phap ubn | cap tham quyén phé

nan, diéu chinh. duyét xur ly.

5 Thuyc hién cac nhiém vy khéc do 1anh dao don vi giao.

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

Puge quan 1y truc tiép

va kiém duyét két qua Quan 1y truc tiép Cac don vi phdi hep chinh
bai
Lanh dao tryc tiép Chuyén vién dwoc phdn | Cac co quan, T chuc, ca

cong cung mang cong tac. | nhan co co lién quan

3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan h¢ Ban chat quan hé
chinh
Céc B0, ban, nganh thuéc Chinh phu, Qubc hoi | Lién quan dén chuyén mon, nghiép
va cac co quan co lién quan dén cong tac vu ve to Chl_l’C theo chirc nang cua
chuy&n mén don vi va nhiém vu do cap trén giao

Céc S, ban nganh thugoc UBND tinh, HDND Lién quan dén chuyén mén, nghiép
va cac co quan, to chure ¢o6 1ién quan dén cong | vu theo chuc ning cia don vi va
tdc chuyén mon nhiém vu do cap trén giao.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién céng viée duge giao;

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chiic trong pham vi nhiém
vu duoc giao;

4.4 | Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gida mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tét nghiép dai hoc tré 1én hodc trong duong

C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao cap
1y luan chinh tri - hanh chinh hoac c6 giéy xac nhan trinh do 1y
luan chinh tri twong duwong cao cép 1y luan chinh tri ciia co quan
c6 thim quyén

Boi dudng, chimg | Co ching chi boi dudng kién thuc, ky nang quan ly nha nudc
chi d6i voi cong chirc ngach chuyén vién cao cép va tuong duong
hoiic c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh;
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Kinh nghié¢m
(thanh tich céng
tac)

- Co6 thoi gian giir ngach chuyén vién chinh va tuong duong tu
da 06 nam trd 1én. Trudong hop céd thoi gian tuong duong véi
ngach chuyén vién chinh thi thoi gian gitt ngach chuyén vién
chinh t6i thiéu 01 nim (da 12 thang) tinh dén ngay hét thoi
han ndp ho so dang ky du thi ning ngach;

- Trong tho1 gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong
da chu tri xdy dyng, tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham
phap luat hodc dé tai, d& an, duy 4n, chuong trinh nghién ciru
khoa hoc cap nha nuée, cap bd, cAp ban, cap nganh hoidc cap
tinh ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién
ctru, xdy dung di dugc cdp cd tham quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Péang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, théng théan, kién dinh nhung biét léng nghe

- Diém tinh, can than

- Kha nang doan két noi bd

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén churc nang, nhi€ém vu cta co
quan, don vi;

- C6 kha nang td chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi;

- Hiéu bi€t vé linh vuc an toan, v¢ sinh lao dong.

5.2- Cac nang lue

Nhom nang luc

Tén nang luc C

R
>

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

Nhom nang luyc |- Ky thuat soan thao va ban hanh van ban

chung - Giao tiép tng xu

- Quan hé phoi hop

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi

N,
Nlwlo|ojo|lo| ;R

quyét

- Kha niang hudng dan thyuc hién chu truong, nghi quyét

Nhom nang luc
chuyén moén

- Kha nang kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét

- Kha nang tham dinh cac vin ban, dé an cua cac cap

- Kha nang phdi hop thuc hién cac chu truong, nghi

o1l o o1 O1

quyeét

- Tu duy chién luoc

Quan ly sy thay doi

Nhom nang lyc
quan ly

- Ra quyét dinh

Quan ly ngudn lec

- Phat trién nhan vién

W W W w b~

Phé duyét cia lanh dao
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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

Ma vi tri viéc lam:
Ngay bat dau thuc
hién:

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé an toan, v¢ sinh lao dong

Dia diém lam viéc:
Quy trinh cong

viéc li€én quan

(dia chi try s¢ clia co quan)

(tén tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuat va td chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé linh vuc an toan, vé
sinh lao dong, thoi gio lam viéc, thoi gid nghi ngoi, bao hiém xa hdi vé€ tai nan lao
dong, bénh nghé¢ nghiép thudc trach nhi€ém cta nganh Lao dong - Thuong binh va Xa

hoi; chu tri hudng dan, kiém tra thuc hién phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

TT | Mang cong

viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Chu tri hoac
tham gia xay
1 |dung van ban
vé linh  vuc
duoc phan cong

- Tham gia nghién ctru, xay dung, hoan
thién thé ché, co ché, chinh sach quan ly
nha nudc vé linh vuc an toan, vé sinh
lao dong, thoi gio lam vige, thoi gio
nghi ngoi, bao hiém xa hoi vé tai nan
lao dong, bénh nghé nghiép trong pham
vi toan qudc hodc cip tinh, cdp huyén
thudc trach nhi¢ém cia nganh Lao dfng -
Thuong binh va Xa hoi.
- Tham gia xay dung ké hoach va to
chirc thuc hién cac chién luge, ché do,
chinh sach vé an toan, vé sinh lao dong,
thoi gio lam viée, thoi gio nghi ngoi,
bao hiém x3 hoi vé tai nan lao dong,
bénh nghé nghiép theo quy dinh cua
Chinh phii va huéng dan ctia Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

Hoac:
- Tham gia xay dung cdc van ban quan
ly thugc tham quyen ban hanh! cua
HPND, UBND cdp tinh vé An toan, vé
sinh lao dong, thoi gio lam viéc, thoi
gio nghi ngoi, bdo hiém xd héi vé tai
nan lao ddng, bénh nghé nghiép

Noi dung tham gia
dugc T6 bién tap
hoac nguodi chu tri
soan thdo thong qua,
dam bao quy trinh
cong tac va theo
dang ké hoach vé
tién do, chat luong.

1 Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thj cac vin ban khac.
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Huéng dan

- Tham gia xdy dung huéng dan trién
khai cac Luat, Nghi dinh, Nghi quyét,
Quyét dinh, Chi thi ctia Chinh pha, Thu
tudng Chinh phu va ctia B Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi (hodc nghi quyét,
quyét dinh, chi thi cia HDND, UBND cdp
tinh) vé linh vuc an toan, vé sinh lao
dong, thot gio lam vi€c, thoi gio nghi
ngoi, bao hiém x3 hoi vé tai nan lao
dong, bénh nghé nghiép thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

- Tham gia hudng dan nghiép vu cho co
quan chuyén mén cap tinh, cap huyén va
nhimng d6i twong c6 lién quan.

Noi dung tham gia
xdy dung duoc hoan
thanh theo dung tién
d0 ké hoach, chat
luong theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

Tb chirc thuc hién

3.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu x4y dung ké hoach trién
khai thuc hién cac Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi cia Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu va cua B
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
(hodc nghi quyét, quyét dinh, chi thi cia
HDND, UBND cdp tinh) vé linh vuc an
toan, v¢ sinh lao dong.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan clia ca nhan

Ké hoach dugc xay
dung trén co sd noi
dung ké hoach cong
tac cta to chuc va
duogc thuc hién theo
dung tién do

3.2

Tham dinh
cac dé an cong
tac va nghiép
vu lién quan

Tham gia tham dinh cac de an, cong
trinh cap tinh, thanh phd, cip b, cap
nha nudc vé linh vuc an toan, vé sinh
lao dong, thoi gio lam viéc, thoi gio
nghi ngoi, bao hiém xa hoi vé tai nan
lao dong, bénh nghé nghié¢p thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

Hoac tham gia tham dinh cdc dé dén, vin
ban thuoc linh vuc cong tac dwoc phan
cong triede khi trinh HDND, UBND cdp
tinh.

Phéan nodi dung tham
gia thAm dinh duoc
hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu
tri giao

3.3

Nghién ctru
xay dung cac
dé 4n cap nha
nuéc, cip Bo

Tham gia nghién ctu, xdy dung dé an
trinh Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu
(hodc HPND, UBND cdp tinh) vé linh
vuc an toan, vé sinh lao dong, thoi gio
lam viée, thoi gio nghi ngoi, bao hiém
xd hoi vé tai nan lao dong, bénh nghé
nghiép thudc trach nhiém ctia nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi.




7

3.4

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghi€p vy, bao
céo, thong ké

Tham gia t6 chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mén nghiép vu vé
an toan, v¢ sinh lao dong, thoi gio lam
viéc, thoi gio nghi ngoi; xay dung bao
céo, thong ké, quan 1y hd so luu tri,
thue hién quy trinh nghiép vu; tong hop,
danh gia, hoan thién co ché, chinh sach
quan 1y vé linh vuc an toan, vé sinh lao
dong

Hogc: (cdp tinh)

1- Chi tri hodc tham gia t6 chikc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu trén pham vi tinh, gém: an toan,
vé sinh lao dong, thoi gio lam viéc, thoi
gio nghi ngoi, bao hiém xd hdi vé tai nan
lao dong, bénh nghé nghiép; xdy dung bdo
cao, tho”'ng ké, quan ly ho so luu trir, thuc
hién quy trinh nghiép vu; tong hop, ddnh
gid, hoan thién co ché, chinh sdch quan Iy
vé linh viee An toan, vé sinh lao dong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chit luong,
hiéu qua cong viéc

3.5

Thuc hién cac

nhiém vu chung,

- Tham du céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan
theo phan cong

chuan bi tai liéu va y

hoi hop - Tham du céc cudc hop don vi, hop colkién phat biéu theo
quan theo quy dinh. yéu cau.
- Phoi hop véi cac don vi trong Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi; vdi cac co
quan to6 churc ctua dia phuong va cac co
an co lién quan ¢ Trung wong vé linh | . o n
qu . quA ) g N & V‘. .. | Cong viéc, nhiém vy
vuc an toan, v€ sinh lao dong, thoi gio . n
N Sy , LS 2 O | duge  giao  thong
lam viéc, thoi gio nghi ngot, bao hiém xa sudt. tao duoc mdi
Phoi hop cong | hoi vé tai nan lao dong, bénh nghé nghiép T A ,
3.6 |, N N \ > quan hé cong tac
tac thudc trach nhiém cua nganh Lao dong - | | ,
: N tich cuc theo dung
Thuong binh va Xa hoi. uwv ché. auv dinh
- Phoi hop véi cac thanh vién trong don qh}a'li h ,c (;11 ytéc.
vi thye hién nhiém vy. PROLROP cong tac.
- Phoi hop voi cac t6 chuc hoat dong vé
an toan, v€ sinh lao dong trong va nudc
nuoc.
Thanh tra, ki€ém tra, viéc thuc hién chinh e 1r . 1K
, . Ae A 1n . ~ | Van ban bao cao két
sach, phap luat vé€ linh vuc an toan, vé ua kidm tra. danh
sinh lao dong, thoi gi 1am viée, thoi gio | 17 0 5T (00
Kiém tra, thanh | nghi ngoi thudc trach nhiém cia nganh & b
4, thoi; dung ké hoach,

tra

Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
(hodac nghi quyét, quyét dinh, chi thi cua
HDND, UBND cdp tinh); d¢ xuat chu

truong, bién phap chin chinh.

dugc cidp  thdm
quyén phé duyét xu

ly

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do 1anh dao don vi giao.




3- Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

kiém duyét két qua

Puoc quan 1y truc tiép va Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hep chinh

béi

Cép truéng vy, don vi

Cac co quan, To chuc, ca nhan
cé lién quan

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, to chirc c6 quan hé Ban chat quan hé

pht, Qudc hoi va cac
lién quan dén cong
mon

Céc B9, ban, nganh thu¢c Chinh | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.

co" quan ‘fé - Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

tac chuyén | _ Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau

cbng tac chuyén mon

Cac So, ban nganh thugc UBND | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
tinh, HDND va céac co quan, t6 | hién cong viéc quan ly.

chirc, ca nhan c6 lién quan dén | _ phé; hop xdy dung cac van ban quan 1y cia co

quan va huéng dan viéc thyc hién.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thude don vi

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi
nhiém vu duoc giao

vu cho nhiém vu

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc

dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én hodc trong duong

Boi dudng, chimg
chi

C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nuéc
doi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuwong duong
hodc €0 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09
nam tr¢ 1én. Truong hop co6 thoi gian tuong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién téi thiéu 01
nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong da
chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhit 01 van ban quy
pham phép luat hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cdp co s¢ trd 1én ma co quan st dung cong
chtrc duoc giao chu tri nghién ctru, xay dung di duoc cip co
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tham quyén ban hanh hogc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phdp luat cia Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Trach nhiém cao v6i cong viéc vdi tap thé, phdi hop cong tac
tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Diém tinh, can than

- Kha nang doan két noi bd

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
co quan, don vi;

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua don vi;

5.2- Cac nang lue

Nhom néang luc Tén nang luc Cdp d¢
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 3
Nhom nang luc |- Soan thao va ban hanh van ban 3
chung - Giao tiép ung xu 3
- Quan hé phoi hop 4
- Sur dung cong ngh¢ thdng tin 3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, 3
nghi quyét
- Kha nang hudng dan thuc hién chi truong, nghi 3
L. quyet
Ngﬁ@gﬁ’fﬁlgﬁc - Khéinéng kiém tra thuc hién chu truong, nghi 3
quyét
- Kha ning tham dinh cac vin ban, dé an cua cac cap 3
- Kha nang phoi hop thuc hién cac chi truong, nghi 3
quyét
- Tu duy chién luoc 3
o - Quan ly sy thay doi 2
Nhom ’?“”IS ¢ TRa quyét dinh 2
quanty - Quan ly nguon lyuc 2
- Phaét trién nhan vién 2

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN TO CHUC e DPoc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé an toan, v¢ sinh lao dong | M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan | (tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham gia x4y dung ché do chinh sach vé linh vuc an toan, vé
sinh lao dong hodc thoi gio lam vige, thoi gio nghi ngoi, bao hiém x3 hoi vé tai nan lao
dong, bénh nghé nghiép thudc trach nhiém ctia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;

truc ti€p thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham gia nghién ctu, xay dung
c4c chinh sach phép luat vé linh
vuc an toan, vé sinh lao dong
hodc thoi gio lam viée, thoi gio
nghi ngoi, bao hiém xa hoi vé tai
nan lao dong, bénh nghé nghiép
thudc trach nhiém cua B0 Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi
(hodc HPND, UBND cdp tinh
hodic cap huyén)

Céc quy dinh, cic van
ban thudc linh vuc quan
Iy lao dong dugc hoan
thanh theo ding tién do
ké hoach, dam bao chat
luong theo yéu cau cia
nguoi chu tri.

TT Nhiém vu,
Maidng cong viéc
Xay dung van
1 ,
ban
2 | Huéng dan

Theo do6i, tham muu lanh dao
huéng dan thuyc hién, giai dap
cau hoi va xir 1y cac van dé lién
quan dén ché o, chinh sach an
toan, vé sinh lao dong hodac thoi
gio lam viéc, thoi gio nghi ngoi,
béao hiém x3 hoi vé tai nan lao
dong, bénh nghé nghiép ddi voi
cac co quan don vi, huéng dan
nghiép vu vé an toan, vé sinh lao
dong doi véi cap S va céc to
chic hoat dong dich vu vé an
toan, vé sinh lao dong.

Noi dung huéng dan vé
cong viéc, nghiép vu dé
cac ddi tuong, co quan
don vi ¢6 lién quan hiéu
va c¢6 kha nidng thuc
hién.
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Kiém tra, thanh
tra

To chtc theo d6i, kiém tra, thanh
tra va bao cdo tinh hinh vé két
qua thuc hién kiém tra, giam sat
va xtr 1y cac van dé lién quan vé
phap luat an toan, v¢ sinh lao
dong hodc thoi gio lam viéce, thoi
gio nghi ngoi, bao hiém x3a héi
ve tai nan lao dong, bénh nghé
nghiép va chinh sach vé an toan,
vé€ sinh lao dong ctia cac co quan
don vi theo linh vyc cong tac
dugc phan cong, d& xuat bién
phap chan chinh.

Vin ban béo céo két qua
kiém tra, dnh gia va co
dé xuat kip thoi; ding ké
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét xir Iy

Thuc hién nhiém
vu cu thé

- Tham gia xay dung, dé xuat
chinh sach va cac quy dinh phap
luat lién quan dén an toan, vé
sinh lao dong hoac thoi gio lam
viéc, thoi gio nghi ngoi, bao
hiém x3 hoi vé tai nan lao dong,
bénh nghé nghiép trong céc co
quan, don vi, trong cac td chirc
nudc ngoai va lap bao céo dinh
ky theo thang va bdo cdo phat
sinh theo yéu cau.

Hodc: (cdp tinh)

- Phéi hop cdc don vi lién quan
va céng chirc trién khai thic
hién cdc hoat dong chuyén mon
nghiép vy vé an toan, vé sinh lao
dong trén pham vi tinh.

Hodc: (cdp huyén)

- Phéi hop cdc don vi lién quan
va céng chirc trién khai thie
hién cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu vé an toan, vé sinh lao
dong trén dia ban qudn/huyén
theo quy dinh cua phap luat va
theo phdn cdp.

- Xay dung ké hoach va trién
khai cac hoat dong vé tuyén
truyén, pho bién phap luat vé An
toan, v¢ sinh lao dong

- Xay dung va thuc hién ké
hoach cong tdc nam, quy, thang,
tun clia ca nhan

- Pam bao theo dung
quy dinh dap ung duogc
yéu cau nhiém vu dé ra.

- Thyc hién theo yéu cau
ké hoach cong tac
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Cha dong phoi hop véi cac co
quan, don vi lién quan, cac t6 churc
hoat dong vé an toan, vé sinh lao

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong suot,

5 P,hOl hop cong trong va ngoai nudc va phéi hop te{o du’grc mot-quan he
tac i oA A , N . | cong tac tich cuc theo
véi cac cong chuc khéc trien khai | £ .
N cn 1 , 2 »_ | dung quy ché, quy dinh
cong Vviéc, lam dang tham quyen héi hon cone tac
va trach nhiém duoc giao PhoThop cong tac.
6 | Thuc hién cac nhi¢m vu khac do lanh dao don vi giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan ly true tiép Quan ly true tiép Cic ca nhan, don vi phoi
va kiém duyét ket qua hop chinh
Theo phan cong quan ly Céac co quan, TH chirc, ca
nhan cé cé lién quan

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac B9, ban, nganh thugc Chinh | - Tham gia cic cudc hop c6 lién quan.

phu, Quoc hoi va cac co quan €o | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
lién quan dén cong tac chuyén mon

- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong vi¢c chuyén mon.

- Lay cac thong tin thong ké

- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau

Céc S6, ban nganh thugc UBND | - Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mon
tinh, Hfl)NDA va cac co quan, 10| . Thy thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
chirc, ca nhan c6 lién quan dén | pian cong viéc quan 1y.

cbng tac chuyén mon ' '

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao

4.2

Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3

Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi
nhiém vy dugc giao

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao T6t nghiép dai hoc tré 1én hodc trong duong.

Boi dudng, chimg chi | Co ching chi boi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha nudc

do6i véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghi¢m cong tic | Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac.
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Pham chat c4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cia PBang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- DBiém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac - C6 kha nang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viée dugc
phan cong va lién quan dén chire nang, nhi€ém vu ctua don vi.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc lao dong tién luong va dinh hudng phat
trién.

5.2- Cac niang luc

Q)
Dn

N
>

Nhom ning luc Tén nang luc

- Pao dac va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép tng xur

- Quan hé phoi hop

- Sur dung cong ngh¢ thdng tin

- Str dung ngoai ng

Nhom nang luc
chung

RN NN W

- Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong,
nghi quyét

- Khé,na“mg hudng dan thyc hién chu truong, nghi 1

Nhém nang luc quyet w ,
chuyén mén - Kha nang kiém tra thuc hién chu trrong, nghi quyét

- Kha nang tham dinh cac van ban, dé 4n cua cac cép
- Kha nang phoi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyét

|-

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan ly nguon lyc
- Phét trién nhan vién

Nhom nang luc quan
ly

N|W|lR| k|-

Phé duyét cia lanh dao



PHU LUC I1.6

UC NGHIEP VU CHUYEN NGANH LINH vucC NGUOI CO CONG
theo Théng tur s6 10/2023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023
cua Bo truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

TEN CO QUAN.................. CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
TEN TO CHUC......cucucue.... Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip vé ngudi cé cong

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc: (dia chi tru so cua co quan)

Quy trinh cong viéc

lién quan (tén tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri ndy)

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

Chu tri tham muu, dé xuat chu truong, nhiém vu, giai phap vé linh vuc ngudi €0 cong
thudc trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hdi; chu tri huéng dan, ki€ém
tra thuc hién theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
T ” ~ .A A A 3 A X n ‘n
Mang cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
- Chu tri nghién ctru xdy dung, hoan | Dy thao dugc cip co
thién thé ché hodc cac van ban quy | thAm quyén phé duyét,
pham phap luat, cac chi truong, | ban hanh ding tién do,
chinh séch, cac van ban thudc tham | chat lugng.
quyén ban hanh vé& linh vuc nguoi c6
cong trong pham vi toan qudc hodc
dé an, du 4n, chuong trinh trong linh
vuc nguoi c6 cong thudc trach nhiém
1 Tham muu xay | cua nganh Lao dong - Thuong binh

dung van ban | va Xa hoi.

- Chu tri viéc t6 chirc bién soan, xay
dung cac tai liéu huéng dan chuyén
mon nghiép vy; t6 chirc tdp huan
chuyén dé, bdi dudng nghiép vu hoac
pho bién kién thirc, kinh nghiém vé
linh vyuc nguodi cd cong thude trach
nhi¢m cia nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

Tham muu cip c6 thim quyén huéng | Van ban huéng dan duoc
dan trien khai cadc Nghi dinh, Nghi | xdy dung theo ding noi

2 Huéng dan
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quyét, Quyét dinh, Chi thi ctia Chinh
phu, Thi tuéng Chinh pha vé linh
vuc nguoi c6 cong thudc trach nhiém
cua nganh Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi.

dung quy dinh, dung tién
do yz‘i duoc cap cd tham
quyén ky ban hanh.

T6 chtre thyuc hié

3 n
- Tham muu xay dung ké hoach,
chién lugc, chinh sach, phap luat, du Ké hoach xay dung duogc
an, dé an thudc linh vuc nguoi co | phé duyét, thuc hién ké
Xay dung 1é Cﬁrllg, td chirc trién khai thuc hién cac | hoach theo dung ké
3.1 hoach ché dg, chinh sach, quy dinh cua phap | hoach cong tac cua don
: luat vé linh vuc ngudi cé cong. vi, ¢cO quan va nhiém vu
- Xay dyng va thuc hi¢n ké hoach | duoc giao.
cong tac nam, quy, thang, tun cta ca
nhan.
Thim dinh cAc Thém (AiinhAcécAdé éu} cép,tinh, tAhélnlg B'éo cdo ket Aqué Athén‘l
4 4n c 6ng thc pho, cap bg, cap nha nudc thudc vé |dinh dqqc phé wduy@t va

3.2 vi nghidp vu th vuc nguoi c6 cong thudc trach duAQc cap co6 tham quyén

lién quan' " | nhiém 01j1a nganh Lao dong - |[thOGng qua

Thuong binh va X3 hoi.

Chu tri nghién ctru dé tai, dé 4n va |[Pé an duoc thong qua,

cac cong trinh nghién ctru khoa hoc |nghiém thu va ap dung
Nghién ctru cépA bo, cép Ktinhqnha‘“l}n df)i moi, hqe}n tr'oAng tl}uc tién mang lai
xdy dung céc thién co ché quan ly,'nang cao h19u hiéu qua.

3.3 4@ 4n .cép nha luc, hiéu qua thuc hién duong 1061,
nuée, chp Bo chinh sach cua Pang va phap 1uét

’ i cua Nha nudc vé linh vyc nguoi co
cong thudc trach nhiém ctia nganh
Lao dong - Thuong binh va X3 hoi.

3.4 | Thuc hién | - Tham dy céc cudc hop lién quan | -Tham dy dﬁy du, chuan
nhiém vu | dén linh vuc chuyén moén ¢ trong va | bi tai liu va y kién phat
chung, hdi hop | ngoai co quan theo phan cong. biéu theo yéu cau.

- Tham du cac cudc hop don vi, hop | - Viéc tiép cong dan phai
co quan theo quy dinh. dam bao cong khai, dan
- Tham gia tiép cong dan theo quy | chu, kip thoi, tha tuc don
dinh va dé ra phuong an giai quyét. gian, thuan tién cho
nguoi dan.

Chu tri, xay dung bao cao, theo doi,

35 Bao cao, thong thu thap thong tin, thong ké téng hop Sé liéu bao cao, théng ké

| ké, diéu tra sO li¢u lién quan trong thuc hién cac | day du, kip thoi

chinh sach vé nguoi cé cong
- Phoi hop véi cac co quan td churc Cong viéc, nhiém vu

36 Phdi hop thuc | c6 lién quan ¢ Trung wong va dia |duoc giao thong subt, tao

hién

phuong vé vé linh vuc nguoi co

cong thudc trdch nhi¢m ctia nganh

dugc mdi quan hé cong
tac tich cuc theo dung




3

Lao dong - Thuong binh va Xd hoi.  |quy ché, quy dinh phdi
- Phéi hop thuc hién cong viéc v6i  |hop cong tac.

cac thanh vién trong don vi. - Hoat dong cua don vi
nhip nhang, dung tién do.

Thanh tra, kiém tra, viéc thuc hién | Cé van ban béo céo két
chinh sach, phép luat vé linh virc ngudi | qua kiém tra, danh gia va
¢ cong thudc trach nhiém cua nganh | c6 dé xuét kip thoi, dugc
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; dé | cAp thdm quyén phé
xuét chu treong, bién phap xt 1y. duyét.

Kiém tra, thanh
fra

5 | Thuc hién cac nhi€ém vy khac do 1anh dao don vi giao.

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

D;gfnq(;llf;eiyk%?l:ut;egﬁza Quin Iy truc tiép Cac don vi phoi hop chinh
Lanh dao truc tiép Chuyén vién dugc phan | Cac co quan, don vi co lién
cong cung mang cong tac. quan
3.2- Bén ngoai
Ban, b§, nganh, dia phwong c¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Céc B9, ban, nganh thuoc Chinh phu, Qudc hoi | Lién quan dén chuyén mon, nghiép
va cac co quan co lién quan dén cong tac chuyén | vu vé t6 chuc theo chiic ndng cua
moén don vi va nhiém vu do cap trén giao

Céac S¢, ban nganh thuoc UBND tinh, HDND va | |jen quan dén chuyén moén, nghiép
cac co quan c6 li€n quan dén cong tac chuyén | vy theo chirc nang cia don vi va
mon nhiém vu do cip trén giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién céng viée duge giao;

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu
dugc giao;

4.4 | Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tét nghiép dai hoc tré 1én hodc trong duwong

C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao cip 1y
luan chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhan trinh d¢ 1y ludn
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chinh tri twong duong cao cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6
thAm quyén

Bo6i dudng, ching
chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nudc d6i
v6i1 cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hodc
¢6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh;

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tur du
06 nam tr¢ 1én. Truong hop co6 thoi gian twong duong voi ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh tdi
thiéu 01 nam (d 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp hod so
dang ky du thi ning ngach;

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va tuong duong
da chu tri xdy dung, thim dinh it nhat 02 vin ban quy pham
phap luat hoac dé tai, dé 4an, du an, chuong trinh nghién cuu
khoa hoc cdp nha nudc, cip bo, cip ban, cap nganh hoidc cip
tinh ma co quan sir dung cong chirc dugc giao chu tri nghién
ctru, xdy dung d3 dugc cdp c6 thAm quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tuc chap hanh chu
truong, chinh séch ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thyec, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang doan két ndi bod

- Pham chat khéc ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chiic ning, nhiém vu cia co
quan, don vi;

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién cuu, thyc hién cac dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vuc nguoi co cong.

-Nim vimng chu truong, duong 16i ctia Pang, phap luat va dinh
hudng phat trién, chién luoc, chinh sach cua nganh LDTBXH;
nam ving hé thong chinh tri, hé théng t6 chirc cac co quan nha
nude, ché do cong vu, cong chuc va céc kién thirc, ky nang
chuyén mon nghiép vu thuoc nganh LDTBXH, linh vuc nguoi
cb cong;

- C6 nang lyc nghién ctru, xay dung van ban quy pham phap luat,
dé 4n, du 4n, chuong trinh hanh dong; nang lyc tham muu hoach
dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach gz“'m v6i1 chuyén
mon nghiép vu ciia nganh LDTBXH, linh vire ngudi ¢ cong.

- C6 nang lyc phan tich, tong hop, hé thong hoa va dé xuat cac
giai phap dé hoan thién hodc giai quyét cac van dé thyc tién dat
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ra thudoc pham vi quan ly theo nganh LBTBXH, linh vuc nguoi
c6 cong;

- Nam viing tinh hinh va xu thé phat trién cia nganh LDTBXH,
linh vuc ngudi co cong trong nude va thé gidi; c6 kha ning to
chirc nghién ctru phuc vu quan ly va xu 1y thong tin quan 1y;

- C6 k¥ ning soan thao, thuyét trinh, bao vé xdy dung va trién
khai dy 4n, dé 4n, chuong trinh lién quan dén cong tac quan ly
nha nudc cua nganh LDTBXH, linh vuc ngudi c6 cong;

- C6 nang luc td chic chi dao thuc hién viéc ung dung tién bod
khoa hoc k¥ thuat dé cai tién va nang cao chat luong, hiéu qua
cong tac trong nganh LDTBXH, linh vuc nguodi ¢ cong;

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc C

>
|
>

Nhom nang luc
chung

- Pao dirc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéce

- K§ thuat soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung X

- Quan h¢ phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén mén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi quyet

- Kha ning hu:ong dan thuc hién chi truong, nghi quyet

- Kha nang kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyet

- Kha ning tham dinh cac vin ban, dé an cuia cic cap

- Kha ning phoi hop thuc hién cac chil truong, nghi quyét

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

wlwlww sooloaloslolaloaaoal o

- Phat trién nhan vién

Phé duyét caa lanh dao
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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

Tén VTVL:Chuyén vién chinh vé nguéi c6 cong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

(dia chi try s¢ cua co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(tén tdi liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri ndy)

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuét va té chuc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé linh vuc nguoi co
cong thudc trach nhiém ciia nganh Lao dong - Thuong binh va X hoi; chu tri huéng dan,
kiém tra thyuc hién phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Chu tri hoac tham
gia xay dung van

- Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay
dung, hoan thién thé ché, co ché, chinh
sach quan ly nha nudc thudc linh vuc
nguoi c¢6 cong trong pham vi toan qudc
hodc dé an, du én, chuong trinh trong
linh vyc nguoi cd cong thudc trach
nhiém cuia nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

- Chu tri hodc tham gia xay dung ké

Noi dung tham gia
duge To bién tap hoac
nguoi chu tri soan
thdo thong qua, dam

Chinh phu va cua B Lao dong -
Thugng biph va Xa hoi (hodc nghi
quyet, quyét dinh, chi thi cua HPND,

1, N hoach va to chitc thyc hién cac chién | |, ; A ,
ban v€ Iinh vuc L an . . A .. . | bao quy trinh cong tac
A lugc, ché dd, chinh sach vé nguoi co | , X
duogc phan cong . . \ . . . | va theo diing ké hoach
cong theo quy dinh ctia Chinh phu va | 1 % A %
. x o, A N vé tién do, chat
huéng dan cua Bo Lao dong - Thuong lron
binh va Xa hoi. one:-
Hoac:
- Tham gia xay dung cdc van ban quan
ly thugc tham quyen ban hanh' cua
HDND, UBND cap tinh vé linh vuc
nguoi €0 cong.
- Tham gia xay duyng huéng dan trién |- NOi dung tham gia
khai cac Nghi dinh, Nghi quyét, Quyet | xdy dung dugc hoan
, x dinh, Chi thi cia Chinh pha, Tha tuéng | thanh theo dung tién
2 | Huéng dan

d6 ké hoach, chit
luong theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

! Nghi quyét, Quyét dinh

, Chi thi cac van ban khac.
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UBND cdp tinh) vé linh vuc nguoi cé
cong thudc trach nhiém cia nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho co
quan chuyén mon cip tinh, cap huyén.

- Puoc co quan t6 chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh
cong viéc giang day.

Tb chirc thue hién

3.1

Xay dung ké

hoach

- Tham muu xay dung ké hoach trién
khai thuyc hién cac Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi ctia Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu va cua Bo
Lao dong - Thuong binh va X3 hoi
(hodc nghi quyét, quyét dinh, chi thi cia
HDND, UBND cdp tinh) vé linh vuc
nguoi co cong.

- Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn cua ca nhan.

Ké hoach duoc xay
dung trén co s& nodi
dung ké hoach cong
tic cua t0 chirc va
duoc thuc hién theo
dung tién do

3.2

Tham dinh cac
dé an cong tac va
nghiép vu lién
quan

Tham gia tham dinh cac dé an, cong
trinh cip tinh, thanh phd, cip bd, cap
nha nudc vé linh vuc ngudi cd cong
thudc trach nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

Phian ndi dung tham
gia tham dinh duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao

3.3

Nghién ctru xay
dung cac dé an, dé
tai cap nha nudc,
cép BJ, cép tinh

Tham gia nghién ctru, xay dung dé én,
cong trinh nghién ctru khoa hoc cap tinh,

{| cap Bo, cap Nha nudc trinh Chinh phi,

Thu tuéng Chinh phu, Bo truong (hodc
HDND, UBND cdp tinh) vé linh vuc
nguoi c6 cong thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

Noi dung tham gia
nghién ctru hoan thanh
dung ké hoach vé tién
do va chét lugng

3.4

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép wvu,
bao cao, thong ké

- Tham gia to chirc trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép vu vé
nguoi c¢6 cong; xay dung bao cdo, thong
ké, quan 1y hd so luu trix, thuc hién quy
trinh nghiép vu; tong hop, danh gia,
hoan thién co ché, chinh sach quan Iy vé
linh vyc nguoi co cong.

- Tham gia tiép cong dan, xur ly cong
van, don thu va cac van dé lién quan ddi
v6i linh vye dugc phan cong phu trach.
Hodgc: (cap tinh)

- Chit tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cdc hoat dong chuyén
mén nghiép vu trén pham vi tinh vé linh
viee ngueoi c6 céng, bao gom: qudn 1y ho
SO’ nguwoi ¢é cong, hwéng dan thic hién
mirc tro cdp, phu cdp hang thing doi

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién dg,
chat lwong, hidu qua
cong viéc
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vOi nguoi co cong, than nhan nguoi co
cong...theo phan cap.

- Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai co
quan theo phan céng.

-Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

- Tham gia tiép cong dan theo quy dinh
va dé ra phuong an giai quyét.

Thuc hién cac
3.5nhi¢ém vu chung,
hoi hop

- Tham du dﬁy du,
chuén bi tai liéu va y kién
phat biéu theo yéu cau.

- Viéc tiép cong dan
phai dam bao cong khai,
dan chu, kip thoi, thu
tuc don gian, thuan tién
cho nguoi dan.

- Phéi hop véi cac don vi trong Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi; véi cac
co quan t6 chire cua dia phuwong va céc
co quan c6 lién quan & Trung wong vé
3.6| Phéi hop cong tac | linh vuc nguoi c6 cong thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hdi.

- Phéi hop véi cac thanh vién trong don
vi thuc hién nhiém vu

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan hé
cong tac tich cuc theo
ding quy ché, quy
dinh phbi hop cong
tac.

Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach,
phap luat vé linh vuc ngudi cd cong
thudc trach nhi€ém ctia nganh Lao dong -
4. | Kiém tra Thuong binh va Xa hoi (hodc nghi
quyét, quyét dinh, chi thi cia HPND,
UBND cdp tinh); d&& xuat chu truong,
bién phéap xu ly.

Vin ban bao cdo két
qua kiém tra, danh gia
va c6 dé xuat kip thoi;
ding ké hoach, duoc
cap tham quyén phé
duyét xtr ly.

5 | Thuc hién cac nhi€ém vy khéc do 1anh dao don vi giao.

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

Puogc quan ly true tiép Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hop chinh
va kiém duyét két qua
bé&i
Cép trudng vy, don vi Céc t6 chitre thudc co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

chire doan thé c6 lién quan dén linh | - Thu thap cac thong tin

Cac don vi thuoc B9, cac don vi | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
thudccac B9, nganh khac, cac to | - Cung cap céac thong tin theo yéu cau.

can thiét cho viéc thuc

vuc cong tac hién cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién céc bao cdo theo yéu cau

Céc S¢d, Ban, nganh thugc tinh, thanh | - Thu thép cac thong tin
phd. hién cong vi¢c quan ly.
Cac vu, don vi thuoc So - Phéi hop xay dung cac
quan va huéng dan viéc

can thiét cho viéc thuc

van ban quan ly cua co
thuc hién




4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phucmg phap thyc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Tham giay klen hoac klen nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 | Pugc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi

nhiém vy dugc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop li€én quan

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghiép dai hoc tré 1én hodc twong duong

Boi dudng, ching chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
d6i véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong
hoic c6 bang cao cap 1y lun chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09
nam tr¢ 1én. Truong hop co thoi gian twong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian gitr ngach chuyén vién tbi thiéu 01
nam (da 12 thang).

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hodc tuong duong da
chu tri, tham gia xay dyng, thim dinh it nhat 01 van ban quy
pham phap luat hodc dé tai, ¢ an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cip co s& trd 1én ma co quan sir dung cong chirc
duoc giao chu tri nghién ctru, xay dung di dugc cip co thim
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phdp ludt cia Nha nude, quy
dinh cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, can than

- Kha ndng doan két ndi bod

Cac yéu cau khac

- Co6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
céc van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vy cua co
quan, don vi; c6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thuc
hién céc dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cua don vi;

- Nam vimng chu truong, duong 16i cia Pang, phap luat vé
nganh, linh vyc cong tac va cac kién thirc, k¥ ning chuyén
mon nghiép vu thudc linh vuc ngudi c6 cong;

- C6 kha ndng tham gia xay dung van ban quy pham phép luit,
dé an, du an, chuong trinh hanh dong va huéng din thyc hién
ché do, chinh sach, quy dinh vé& quan 1y nha nudc thudc nganh
LDTBXH, linh vuc nguoi c6 cong;
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phuc vu quan ly va xur Iy thong tin quan ly;

nghién ctru, tham muu.

-Nim duoc tinh hinh va xu thé phat trién linh vuc nguoi cé
cong trong nudc va thé gidi; co6 kha nang td chirc nghién clru

- C6 nang lyc lam viéc doc 1ap hodc phdi hop theo nhom; c6 ky
ning soan thao van ban va thuyét trinh cac vin dé duoc giao

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

.
=
>

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xur

- Quan hé phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén mén

- Kha ndng chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyét

wlwbslwwlw| wrR

- Kha ndng huong dan thyc hién chii truong, nghi quyet

- Kha nang kiém tra thyuc hién chu truong, nghi quyet

- Kha nang tham dinh cic vin ban, dé an cta cic cap

- Kha ning phoi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

NINNINNWW W W w

Phé duyét cia lanh dao
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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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé nggudi c6 cong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VIVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia xdy dung ché do chinh sach vé linh vuc ngudi cé cong thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; truc tiép thuc thi cac nhiém vu chuyén mon
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van ban

Tham gia nghién ctu, xay dung
céc chinh sach phéap luat vé linh
vuc nguoi c6 cong thudc trach
nhiém cia B Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi (hodc
HDND, UBND cdp tinh hodc
cdp huyén)

Céc quy dinh, cic van ban
thudc linh vuc nguol cod
cong dugc hoan thanh theo
ding tién d6 ké hoach, dam
bao chat luong theo yéu
cau cta ngudi chu tri.

Hudng dan

Theo doi, tham muu lanh dao
huong dan thuc hién, gidi dap
cau hoi va xir 1y cac van dé lién
quan dén ché do, chinh sach vé
nguoi c¢6 cong dbi vai cac co
quan, don vi theo phan cip thudc
pham vi quan 1y.

Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu dé cip
dudi, cac co quan don vi co
kha nang thyc hién cong
viéc.

Kiém tra

To chirc theo doi, kiém tra va
bao céo tinh hinh vé két qua thuc
hién kiém tra, giam sat va xir 1y
cac van dé lién quan dén chinh
sach, phap luat vé ngudi co cong
cua cac co quan don vi theo linh
vuc cong tac dugc phan cong, dé
xut bién phap xir ly, diéu chinh.

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, danh gia va c6 dé
xuat kip thoi; ding ké
hoach, duoc cép thadm
quyén phé duyét xtr 1y.

Thuc hién nhiém
vu cu thé

1. Tham gia kiém tra, thu thap
thdng tin, thong k&, quan ly hé so,
lwu trir tu liéu, s6 lidu theo quy
dinh vé& ché do, chinh sach nguoi

- bam bao theo dung quy
dinh dap ung duoc yéu cau
nhiém vy dé ra.

- Viéc tiép cong dan phai
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cd cOng trong cac co quan, don
vi, trong cac to chuc nudc
ngoai va lap bao cao dinh ky
theo thadng va béao céo phat sinh
theo yéu cau.

Hodc: (cdp tinh)

1- Phéi hop cdc don vi lién quan
va céng chirc trién khai thiec
hién cdc hoat dong chuyén mon
nghiép vu vé linh vwec nguwoi cé
cong trén pham vi tinh.

Hodic: (cdp huyén)

1- Phoi hop cdc don vi lién quan
va céng chitc trién khai thiee
hién cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu vé linh vire nguoi cé
cong trén pham vi huyén.

2. Tham gia tiép cong dan, xtir 1y
cong van, don thu va cac van dé
lién quan dbi v6i cac d6i twong
duoc phan cong phu trach.

3. Xay dung ké hoach va trién
khai cic hoat dong vé tuyén
truyén, phd bién phap luat vé
linh vuc nguoi co cong.

dam bdo cong khai, dan
chu, kip thoi, thu tuc don
gian, thuan tién cho nguoi
dan.

- Thuc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac

5 | Phéi hop cong tac

Chu dong phoi hop Véi cac co
quan, don vi lién quan va phoi
hop vai céc cong chic khac trién
khai cong viéc, lam ding tham
quyén va trach nhiém dugc giao

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy ché, quy
dinh phi hop cong tac.

6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao don vi giao

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truce tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truec tiép

Cic ca nhan, don vi phoi
hgp chinh

Theo phén cong quan ly

Céc to chure thude don vi

3.2- Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

cau cong vi¢c

Céc co quan quan 1y vé Nguoi
c6 cong co lién quan theo yéu

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.
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- Lay cac thong tin thong ké
- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau

Céc don vi thudc co quan

Céc S¢ Lao dong - Thuong binh | - Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mon
va Xa ho1, cac don vi

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan ly

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuwong phap thuc hién cong viée duge giao

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

vu dugc giao

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia muic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu dugc giao

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én hodc twong duong

Boi dudng, ching
chi

C6 ching chi boi dudng kién thic, k¥ ning quan 1y nha nudc doi
v6i1 cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

Khoéng yéu cau vé kinh nghiém cong tac

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cia Bang, phéap luat cia Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Diém tinh, can than

- Kha ndng séng tao, tu duy doc lap

- Kha niang doan két ndi bo

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong
va lién quan dén churc nang, nhi€ém vu cua co quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon,; Hiéu biét vé linh vuc Nguoi
c6 cong va dinh huéng phat trién.

- Nim vitng dudng 16i, chu truong ctia Pang, phap luat vé nganh
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xu ly thong tin quan ly;

tham muu, dé xuat.

LDTBXH, cic muc tiéu va doi twong quan ly, hé thong cac
nguyén tic va co ché quan 1y nghiép vu thudc pham vi cong tac;
- C6 kha nang tham gia xay dung va hudng dan thyc hién ché do,
chinh sach, quy dinh vé& quan 1y nha nudc thudc nganh
LDTBXH, c6 kha nang tham gia nghién ctru phuc vu quan ly va

- C6 ndng lyc lam viéc doc lap hoac phéi hop theo nhom; co k¥
nang soan thao van ban va thuyét trinh cdc van dé dugc giao

5.2- Cac ning luc

Nhom néng luc

Tén ning luc

O
PN

[
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Nhom nang lyc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiep tng xu

- Quan hé phoi hop

- Sur dung cong ngh¢ thdng tin

- Str dung ngoai ngtr

Nhom nang lyc
chuyén mén

- Khé’néng chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyét

NN W N wwlw| wS

- Kha nang hu:ong dan thuc hién chi truong, nghi quyet

- Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyet

- Kha ning tham dinh cac van ban, dé an cuia cac cap

- Kha nang phdi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyet

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguon lyc

- Phat trién nhan vién

NINNWW W NN

Phé duyét cia lanh dao




PHU LUC IL.7

MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA

"TRJ VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH

LINH VU'C PHONG CHONG TE NAN XA HQI
theo Thong tw s6 1012023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023

cua Bo truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cap vé phong, chong té

Ma vi tri viéc lam:

nan xa hoi

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: | (dia chi tru so clia co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(tén tai lidu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (760m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri tham muu, dé xuat cha truong, nhiém vy, giai phap vé linh vuc phong, chong té
nan xa hoi thudc trach nhiém ctia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri hudng

dan, kiém tra thuc hién theo phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cdng viéc

TT

Mang cong viéc Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

- Chu tri nghién ctru xay dung, hoan thién
thé ché hodc cac van ban quy pham phap
luat, cac chu truong, chinh sach, cac van
ban thudc thim quyén ban hanh vé linh
vuc phong, chdng t& nan xi hoi trong
pham vi toan qudc hodc cdp tinh, cip
huyén thudc trdch nhiém cia nganh Lao

Tham muu xay | 450 Thurong binh va Xa hoi.

dung van ban 7
- Chu tri vi¢c t6 chirc bién soan, xay dung
cac tai liéu huéng dan chuyén mén nghiép
vu; tO chirc tap huin chuyén dé, boi dudng
nghiép vu hodc phd bién kién thirc, kinh
nghi¢m vé linh vuc phong, chéng t€é nan
xa hoi thudc trach nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi.

- Du thao dugc phé
duyét va trinh cap co
thim quyén ban
hanh.

- Dy thao dugc phé
duyét va ban hanh.

Tham muu cdp c6 thim quyén hudng dan

2 | Huéng dan > ; N . p
trien khai cdc Nghi dinh, Nghi quyét,

Vin ban huéng dan
duogc xay dung theo
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Quyét dinh, Chi thi cua Chinh phu, Thu
twéng Chinh pha vé linh vuc phong,
chéng t€ nan xa hdi thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hai.

ding ndi dung quy
dinh, dang tién 46
va duoc cap c6 tham
quyén ky ban hanh;

3 | T6 chirc thyc hién
- Tham muu xay duyng ké hoach, chién | R
lugc, chinh séch, phap ludt, dw an, d& an | K€ hoach xay dung
thude linh vuc phong, chéng té nan xa hoi, d}rch plfe duyét, thyc
51 | Xay dung ké |16 chic trién khai thyc hién cac ché do | DIn llii ancﬁ theo
| hoach chinh séch, quy dinh cua phép luat vé linh | 4008 k& hoach cong
vuc phong, ché)ng té nan xa hoi. tac cua‘ dO’l’l. Avl’ co
] quan va nhiém vy
- Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac | qugc giao.
nam, quy, thang, tudn ctia ¢4 nhan.
Thim dinh cic T}lémAdiHIAl cac q?e én cap tinh, thanh phd, Béo cdo két qua
4 4n o 6ng tac | €aP bo, cap nhaA nudc t}luQAC. \E lﬂmh VUC \tham dinh dugc phé
3.2 vd nghiép vu thAng, C?ong 'E@ nan xa hA(_)l thudc trach duyét va dugc cép co
lién quan nhl@m‘CUEl nAganh Lao dong - Thuong |thim quyén théng
binh va Xa hoi. qua
Chu tri nghién ctru dé tai, dé an va cdc |Ppg 4an dugc thong
cong trinh nghién ctru khoa hoc ¢ap bd, |qua, nghiém thu va
Nghién ctru | €8P tln’h nl}am doi mdi, hoan ‘tingn co ché 4p dung trong thuc
xiy dung céc quan ly,‘nangfao h,1¢u II_,IC, hl?u qua thu? tién mang lai hiéu
33| 27, X . | hién duong 101, chinh sich cta Pang va :
dé an cap nha , R . A 1m qua.
(A oA phap luat cia Nha nudc v€ linh vuc
nudc, cap Bo . X A ~ 1A AL
phong, chong t€ nan xa hoi thudc trach
nhi¢m cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.
- Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
Thuc hién | vuc chuyén mon & trong va ngoai co quan | Tham dy day du,
3.4 | nhi¢m vu | theo phén cong. chuan b tai liéu va y
chung, hoi hop | - Tham du cac cudc hop don vi, hop co kién phat biéu theo
quan theo quy dinh. yéu cau.
B4o céo, théng Theo doi, thu thap thong tin, thong ké tong S(A)A hél} Péo ? Céf%
3.5 ké. didu tra hop s0 li€u lién quan trong thuc hién céac thopg ké day du, kip
’ chinh sach v& phong, chdng té nan xa hoi | thoi
- Phéi hop véi cac co quan to chiic c6 | Hoat dong cua don
lién quan ¢ Trung uwong va dia phuong vi nhip nhang, ding
Z. vé vé linh vuc phong, chdng té nan xa | tien do.
3.6 Phoi hop  thuc hoi thudc trachpnhlf;gm cua gnganh Lao

hién

dong - Thuong binh va Xa hdi.
- Phéi hop thyc hién cong viéc véi cac
thanh vién trong don vi.
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thanh tra

chinh.

Thanh tra, kiém tra, viéc thuc hién chinh Cfﬁ van ban béo cao
. sach, phap luat vé linh vuc phong, chéng | k€t qua kiém tra,
4 Kiém tra, | t¢ nan xa hoi thudc trach nhiém cta nganh déf}h glé Va_ co de
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; dé | xuat kip thoi, duoc
xuit chu trwong, bién phap xu ly, diéu | c@p tham quyén phé

duyét xtr 1y.

5 | Thuc hién cac nhi€ém vy khéc do 1anh dao don vi giao.

3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan 1y truc tiép

Cac don vi phi hep chinh

Lanh dao truc tiép

Chuyén vién chinh, Chuyén | Cac co quan, don vi c6 lién
vién dugc phan cong cung | quan
mang cong tac.

3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong ¢6
quan hé chinh

Bin chat quan hé

Céac B9, ban, nganh thuoc Chinh
pha, Qudc hoi va cac co quan co
lien quan dén cong tac chuyén
mon

Phéi hop xdy dung cac vin ban linh vuc dugc giao.
Tham gia cac cudc hop lién quan.

Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.

Céac S0, ban nganh thuéc UBND
tinh, HDND va cac co quan co
lién quan dén cong tac chuyén
mon

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan 1y.

Phéi hop trién khai cac nhiém vu linh vuc phong
chéng t¢ nan xa hoi va huéng dan viéc thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao;

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

4.3 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhi¢m vy

dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cia thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.




5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tr¢ 1én hodc twong duong.

C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao cép 1y
luan chinh tr1 - hanh chinh hodc ¢6 giéy xac nhan trinh d6 ly luin
chinh trj twong dwong cao cip 1y ludn chinh tri cia co quan c6
tham quyén.

Boi dudng, ching
chi

C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi
v6i1 cong chire ngach chuyén vién cao cap va tuwong duong hodc co
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co6 thoti gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir du
06 nam tro 1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong véi ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh t6i
thiéu 01 nam (dd 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so
dang ky du thi nang ngach;

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong
da chu tri xay dung, tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham
phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctu
khoa hoc cdp nha nudc, cip bd, cAp ban, cap nganh hodc cip
tinh ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién
ctu, xdy dung dd dugc cip c6 thim quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot

Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe

Piém tinh, can than

Kha nang doan két ndi bod

Pham chat khéc ...

Cac yéu cau khac

C6 kha ning, dé xuét nhitng chi truong, giai phap giai quyét
cc van dé thyc tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cua co
quan, don vi;

C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi;

Hiéu biét vé linh vuc phong, chéng té nan xa hoi.




5.2- Cac nang luc

4|

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh )
- T6 chuc thuc hién cong viéc 5
Nhom nang lyc |- Ky thuat soan thao va ban hanh van ban 5
chung - Giao tiép tng xtr 5
- Quan h¢ phoi hop 5
- Str dung cong nghé thong tin 3
- Kha ndng chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 4
quyét
Nhom ning luc - Kha nang hu:orng dan thuc hién chi truong, nghi quyét 5
chuyén mon - Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyet 5
- Kha ning tham dinh cac vin ban, dé an cuia cic cap 5
- Kha ning phoi hop thuc hién cac chi truong, nghi 5
quyét
- Tu duy chién luoc 4
Nhom nang luc - Quan 1}’]; Su.thay doi 3
quén Iy - Ra fluy?t dmll 3
- Quan 1y nguon lyc 3
- Pht trién nhan vién 3

Phé duyét caa lanh dao




6

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé phong, chdng t¢ nan

xa hoi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diem lam viéc:

(dia chi tru s& cia co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(tén tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, d& xuit va to chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé linh vuc phong,
chong t€ nan xa hoi thude trach nhi€ém ctia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu
tri huong dan, kiém tra thuc hién phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Chu tri hoac
tham gia xay
dung van ban
vé linh  vuc
duoc phan cong

- Chu tri hoac tham gia nghién ctru, xay
dung, hoan thién thé ché, co ché, chinh
sach quan 1y nha nuéc vé linh vuc
phong, chéng t¢ nan xa hoi trong pham
vi toan qudc hodc cip tinh, cip huyén
thudc trach nhi¢ém cua nganh Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi.
- Tham gia xdy dung ké hoach va to
chirc thuc hién cac chién lugc, ché do,
chinh sach vé phong, chéng té nan x4
héi theo quy dinh cta Chinh phu va
huéng dan ciia By Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

Hoac:
- Tham gia xay dung cdc van ban quan
ly thugc thdm quyén ban hanh! cua
HPND, UBND cap tinh vé linh vuc
phong, chong té nan xa hoi.

Noi dung tham gia dugc
T6 bién tap hodc ngudi
chu tri soan thao thong
qua, ddam bdo quy trinh
cong tac va theo ding ké
hoach vé tién dd, chat
lugng.

! Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cac vin ban khac.
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- Tham gia xay dung hudng dan trién
khai cac Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét
dinh, Chi thi ctia Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu va cua Bo Lao dong -
Thuong binh va X& hoi (hodc nghi
quyét, quyét dinh, chi thi cia HPND,

- Noi dung tham gia xay
dung duoc hoan thanh
theo dung tién do ké
hoach, chét lugng theo
yéu cdu cta ngudi chu
tri.

2| Hudng din UBND cdp tinh) vé linh vuc phong, |- Puoc co quan to chic
chéng t¢ nan xa hdi thudc trach nhiém | 16p dao tao, bdi dudng
cua nganh Lao dong - Thuong binh va | danh gid hoan thanh cong
Xa hoi. Viéc giang day
- Tham gia huéng dan nghiép vu cho co
quan chuyén mén cip tinh, cip huyén.
3 | To chirc thyc hién
- Tham muu xay dung ké hoach trién
khai’ thuc hién cac Nghi dinh, Nghi
quyet, Quyet dinh, ,Chl th} cua thmtAl Ké hoach dugc xay dung
phu, Thu tuéng Chinh phua va cua B . A Z
Xay dung ké Lao dong - Thuong binh va Xa hoi trén co so ndi dung ke
3.1 : ' | hoach cong tac cua to

hoach

(hodc nghi quyét, quyét dinh, chi thi ciia
HDND, UBND cdp tinh) vé linh vuc
phong, chéng té nan xa hoi.

- Xay dung va thyc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn cta ca nhan.

chirc va duogc thuc hién
theo dung tién do

Tham  dinh
cac dé an cong

Tham gia tham dinh cidc dé an, cong
trinh cap tinh, thanh pho, cap bd, cap

Phﬁn ndi dung tham gia
tham dinh duoc hoan

3.2 thc v nghiép nha nude vé linh vuc phong, chéng té (thanh theo dung ké
vu lién quan " | nan xa hdi thudc trach nhiém cua nganh hoach, chat lugng do
i Lao dong - Thuong binh va X3 hoi. nguoi chu tri giao
Tham gia nghién ctru, xay dung dé an,
cong trinh nghién ctu khoa hoc cép Bo,
Nghién ctrul cdp Nha nuéc trinh Chinh pha, Thu
3.3 [xdy dung cdc d¢| twéng Chinh phu, B trudng (hodc
" {an  cap nhal HPDND, UBND cdp tinh) vé linh vuc

nudc, cap Bo

phong, chéng té nan xa hoi thudc trach
nhi¢m cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

3.4

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu, bdo
céo, thong ké

Tham gia t6 chuc trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén moén nghiép vu vé
phong, chéng t¢ nan xa hoi; xay dung
béo cdo, thdng ké, quan 1y ho so luu trir,
thuc hién quy trinh nghiép vu; tong hop,
danh gid, hoan thién co ché, chinh sach
quan 1y vé linh vuc phong, chéng té nan
xa hoi.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién do, chat
lugng, hi¢u qua cong
viéc




Hodgc: (cap tinh)

- Chii tri hodc tham gia té chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mén nghiép vu trén pham vi tinh vé
phong, chong té nan xa hoi; xdy dung
bdo cdo, thong ké, qudn Iy hé so luu
triv, thwe hién quy trinh nghiép vu; tong
hop, danh gia, hoan thién co ché, chinh
sdch quan 1y vé linh viee Phong, chong
té nan xd hoi...theo phan ccfp

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

3.5

- Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai co
guan theo phéan cong.
- Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham dy day du, chuén bi
tai lidu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

Phéi hop cong

- Phdi hop v6i cac don vi trong Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi; vt cac
co quan t6 chirc ciia dia phuong va cac
co quan c6 lién quan ¢ Trung wong vé

Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
tao dugc modi quan hé

3.6 linh vuc phong, chéng t& nan xd hoi | - L
tac N o, \ A cong tac tich cyc theo
thudc trach nhiém cua nganh Lao dong - dting quy ch ‘ quy dinh
Thuong binh va Xa hoi. héih N ’t' i
- Phoi hgp v6i cac thanh vién trong don PhOTOp cong tac.
v1 thuc hién nhi€ém vu.
Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach,
phap luat vé linh vuc phong, chong té | Van ban bao cio két qua
nan xa hdi thudc trach nhiém cua nganh kiém tra, danh gia va cé
4. |Kiém tra Lao dong - Thuong binh va X& hoéi | dé xuét kip thoi; ding ké
(hodc nghi quyét, quyét dinh, chi thi cia | hoach, duoc cip thim
HDND, UBND cdp tinh); d& xuat chu | quyén phé duyét xur ly
truong, bién phap xt 1y, diéu chinh.
5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao don vi giao.
3- Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Puge quan 1y truc tiép va Quan Iy truc tiép Ciac don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi chinh

Lanh dao Cuc, don vi

Chuyén vién dugc phan
cong cung mang cong tac

Cac to chie thude co
quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé

chinh

Ban chat quan hé

Cac don vi thudc B9,
thudc cac B9, nganh khac, cac t6

cac don vi

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
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chtrc doan thé co lién quan dén | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

linh vuc cong tac

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau

Cac So, Ban, nganh thudc tinh, | - Thy thap cac thong tin cn thiét cho viéc thuc hién

thanh phd

Cac vu, don vi thuoc So

cong viéc quan ly.
- Phoi1 hop xay dung cac van ban quan 1y cia co quan
va hudng dan viéc thuc hién

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thude don vi

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém

vu dugc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thue cua thong tin phuc vu

cho nhi€ém vu dugc giao

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yé&u cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én hodc trong duong

Boi dudng, chimg chi

C6 chig chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude doi
véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc ¢o
bang cao cap |y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
nam tr¢ 1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian gir ngach chuyén vién t6i thiéu 01
nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hodc tuong duong da
chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy
pham phép luat hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cip co s trd 1én ma co quan st dung cong chirc
dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da duoc cap co tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy
dinh cta co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Diém tinh, can than
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- Kh:él nang doan két ndi bod
- Pham chat khac ..

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, de Xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém vu cua co

quan, don vi;

- Co6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé

tai, d€ an thudc linh vuc chuyén mon cua don vi;

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cip dp
- Pao dtric va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viée 3
Nhém né - Soan thdo va ban hanh van ban 3
om nang luc chung ——Z .
- (G1ao ti€p ing XU 3
- Quan hé phoi hop 4
- St dung cong nghé thong tin 3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, 3
nghi quyét
- Kha ning hudng dan thyc hién chu truong, nghi 3
Nhom nang luc quyét
chuy&n mon - Kha ning kiém tra thyc hién chu treong, nghi quyet 3
- Kha nang thim dinh cac vin ban, dé 4n clia cac cap 3
- Kha ning phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi 3
quyét
- Tu duy chién lugc 3
Nhom ndnlg lyc quan gziﬁé]}é tsgigilay doi g
y - Quan 1y nguon lyc 2
- Phat trién nhan vién 2

Phé duyét caa lanh dao
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TEN CO QUAN................. CONG HOA XA HOI

CHU NGHIA VIET NAM

TEN TO CHUC :ueveueerenennne Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé phong, chong té nan xa hoi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan | (¢én tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Tham gia xay dung ché d6 chinh sach vé linh vuc phong,
chong t¢ nan xa hoi thudc trach nhiém ctia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; truc
ti€p thuc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu,
Maing cong Cong viéc cu the
viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
chinh sach phap luat vé linh vuc
Phong, chéng t¢ nan xa hoi thudc
trdch nhiém cia B Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi (hodc
HDND, UBND cdp tinh, cdp
huyén)

Xay  dung
van ban

Céac quy dinh, cidc van ban
thuoc linh vuc quan 1y vé
phong, chéng t& nan xi hoi
dugc hoan thanh theo dung
tién do ké hoach, dam bao
chat lugng theo yéu ciu cua
nguodi chu tri.

Theo doi, tham muu 1anh dao hudng
dan thyc hién, giai dap cau hoi va xur
Iy cac van dé lién quan dén ché do,
chinh sach phong, chéng té nan xa
hoi d6i véi cac co quan don vi theo
phan cap thudc pham vi quan 1y.

2 | Huéng dan

Truyén dat dugc cac ndi1 dung
vé nghiép vu dé cap dudi, cac
co quan don vi c6 kha nang
thyc hién cong viéc

T6 chuc theo ddi, kiém tra va béao
céo tinh hinh vé két qua thuc hién
Kiém tra, giam sat va xir Iy cac van
dé lién quan vé phap luat phong,
3 | Kiém tra chéng t€ nan xa hoi va chinh sach
vé phong, chdng té nan xa hoi cua
cac co quan don vi theo linh vuc
cong tac duoc phan cong, dé& xuat
bién phép xt ly, diéu chinh.

Vin ban bao cao két qua kiém
tra, danh gia va co dé xuat kip
tho1i; dung ké hoach, duoc cép
tham quyén phé duyét xir Iy
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hién

1. Tham gia kiém tra, thu thap théng
tin, thong k&, quan ly hd so, luu trit
tur liéu, s6 liéu theo quy dinh vé ché
dd, chinh sach Phong, chéng té nan
xa hdi trong cac co quan, don vi,
trong cac t chirc nudc ngoai va lap
bao cao dinh ky theo thang va béo
c4o phat sinh theo yéu cau.

Hodc: (cdp tinh)

- Phéi hop cdc don vi lién quan va
cong churc trién khai thuc hién cdc
hoat déng chuyén mén nghiép vu vé
linh vuc phong, cho”hg té nan xd hoi
trén pham vi tinh.

Hodc: (cdp huyén)

- Phéi hop cdc don vi lién quan va
cong churc trién khai thuc hién cdc
hoat déng chuyén mén nghiép vu vé
linh vuc phong, cho”'ng té nan xa hoi
trén pham vi huyén.

2. Xay dung ké hoach va trién khai
cac hoat dong vé tuyén truyén, pho
bién phéap luat vé phong, chong té
nan xa hoi.

- Bam bdo theo diing quy dinh
dap tmg dugc yéu cau nhiém
vu dé ra.

- Thyc hi¢n theo yéu cau ké
hoach cong tac

hop

Thuc

4 | nhiém vu cu
thé

. Phoi
cbng tac

Chu dong phéi hop véi cac co
quan, don vi lién quan va phéi hop
Véi céc cong chuac khéc trién khai
cong viéc, lam dung tham quyén va
trach nhiém duoc giao.

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao duoc moi
quan hé¢ cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh phdi

hop cong tac.

6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao don vi giao

3.1- Bén trong

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

Pwoc quan 1y truc tiép

Quin Iy true tiép

Cac ca nhan, don vi phoi

va kiém duyét két qua hop chinh
bai
Theo phan cong quan ly e Cac t6 churc thudc don vi

3.2- Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan quan ly ve Phong,
chong t¢ nan xa hoi co6 lién quan
theo yéu cau cong viéc.

Tham gia céc cude hop c6 lién quan.

Cung cap céac thong tin theo yéu cau.

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

Lay cac thong tin thong ké.

Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau.
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Céac So Lao dong - Thuong binh va | - Kiém tra, giam st cac hoat dong chuyén mon.
Xa hoi, cac don vi. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
Céc don vi thudc co quan hién cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién céng viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3

Puoc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

4.4

Puoc yéu ciu cung cap thong tin, ddnh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cude hop lién quan.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao T6t nghiép dai hoc tré 1én hodc trong duong.

Boi dudng, ching C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan ly nha nuéc doi

chi

v&i cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh | Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac.

tich cong tac)

Pham chét ca nhan - Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

- Diém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap

- Kha nidng doan két ndi bod

Céc yéu cau khac - C6 kha nang, dé xuat nhiig chu truong, giai phap giai quyét

cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua ...

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét v& linh vyc lao dong tién luong va dinh hudng phat
trién.
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5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc C

.
=
>

- Pao duc va ban linh

- T6 chic thuc hién cdng viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom na ——
om nang luc - Glao tiép ang xur

chung - Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

N w N w|w|lw| wR

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyeét

- Kha nang hu:cmg dan thuc hién chi truong, nghi quyet

Nhom nang luc |- Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyet

chuyén mon
y - Kha ning tham dinh cac vin ban, dé 4n cuia cic cap

- Kha ning phoi hop thuc hién cac chi truong, nghi
quyét

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

Nhom nang lyc

qudn Iy - Ra quyét dinh

- Quan ly nguon lyuc

NININWW wWw (NN

- Phat trién nhan vién

Phé duyét caa lanh dao
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PHU LUC 11.8

O TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM
(JONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH LINH VUC VIEC LAM
J(Kém theo Théng tw s6 10/2023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023

cua Bo truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip vé viéc lam

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

(dia chi tru sd cua co quan)

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

(tén tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri ndy)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (760m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri tham muu, dé xuat chu truong, nhi€ém vu, giai phap vé linh vuc viée lam thudc trach
nhiém cuia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri huéng dan, kiém tra thyc hién

theo phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Chu tri nghién ctru xay dung, hoan
thién thé ché hodc cac vin ban quy pham
phap luat, cac chu truong, chinh sach,
cac vin ban thudc tham quyén ban
hanhvé linh vuc viée 1am trong pham vi
toan qudc thudc trach nhiém cua nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Chu tri viéc t6 chuc bién soan, xay
dung cac tai liéu huéng dan chuyén mon
nghi¢p vu; td churc tap huén chuyén dé,
bdi dudng nghiép vu hoic phd bién kién
thirc, kinh nghiém vé linh vuc viéc lam
thudc trach nhiém cua B§ Lao dong -
Thuong binh va X3 hoi.

- Du thado dugc phé
duyét va trinh cap co
thAm quyén ban hanh.

- Dy thdo dugc phé duyét
va ban hanh.

Tham muu cap c6 tham quyén huéng
dan trién khai cic Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi cia Chinh
phu, Tha tuéng Chinh phu vé linh vic
viéc lam thudc trach nhiém cta B Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

Vin ban huéng dan duoc
xay dung theo ding ndi
dung quy dinh, ding tién
d6 va duoc cap co tham
quyén ky ban hanh;

T Madng cong viéc
Tham muu xay
1 < 12
dung van ban
2 | Huéng dan
3 | T6 chuc thyc hién
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3.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu x4y dung ké hoach, chién
lugc, chinh sach, phap luat, du an, dé 4an
thuoc linh vuc viée 1am, t6 chire trién khai
thure hién cac ché do chinh sach, quy dinh
cua phap luat vé linh vuc viée lam.

- Xay dyng va thuc hién ké hoach cong
tadc nam, quy, thang, tuan cua ca nhan

K& hoach xay dung duogc
phé duyét, thuyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tdc cua don
vi, co quan va nhiém vy
dugc giao.

3.2

Tham dinh cac
dé an cong tac
va nghi€p wvu
lién quan

Tham dinh cac dé an cap bo, cip nha
nude thudce vé linh vue viée 1am thude
trach nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi.

Bio cdo két qua thim
dinh dugc phé duyét va
duge cap co tham quyén
thdng qua

3.3

Nghién ctiu xay
dung cac dé an
cdp nha nudc,
cép Bo

Chu tri nghién ctru dé tai, dé an va céac
cong trinh nghién ctru khoa hoc cp bo
nhiam d6i méi, hoan thién co ché quan
1y, nang cao hiéu luc, hiéu qua thuc
hién duong 16i, chinh sach cia Pang va
phap luat cia Nha nudc vé linh vuc
viéc lam thudce trach nhiém cua Bo Lao
dong - Thuong binh va X3 hoi.

Dé 4an dugc thoéng qua,
nghiém thu va 4p dung
trong thuc tién mang lai
hiéu qua.

3.4

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop

- Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai
co quan theo phan cong.

-Tham dy céc cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham dy day di, chuan
bi tai li¢u va y klen phat
biéu theo yéu cau.

3.5

Béo cédo, thong
ké, diéu tra

Theo ddi, thu thap thong tin, thong ké
téng hop sb liéu lién quan trong thyuc
hién céc chinh sach vé viéc lam.

S6 ligu béo céo, thong ké
day du, kip thoi

3.6

Phéi hop thuc
hién

- Phéi hop véi cac co quan to chirc co
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong
vé linh vuc viéc 1am thudc trach nhiém
cua nganh Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi.

- Phdi hop thyc hién cong viée véi cac
thanh vién trong don vi

- Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt, tao
dugec mbi quan hé cong
tac tich cuc theo ding quy
ché, quy dinh phdi hop
cong tac.

- Hoat dong cua don vi
nhip nhang, ding tién do

Kiém tra, thanh
tra

Thanh tra, kiém tra, viéc thuc hién chinh
sach, phap luat vé linh vuc viée 1am thude
traich nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va X& hoi; dé xuat chu
trrong, bién phap diéu chinh.

C6 vin ban béo cdo két
qua kiém tra, danh gia va
c6 dé xuét kip thoi, duoc
cap tham quyén phé duyét
xu ly.

Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.




3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy true tiép Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép Chuyén vién dugc phan cong | Cac co quan, don vi ¢ li€n quan

cung mang cong tac.

3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc B9, ban, nganh thudc Chinh phi, Qudc hoi va Lién quan dén chuyén mén, nghiép
cac co quan co6 lién quan dén cong tac chuyén mon | vu vé to chirc theo chirc nang cua don

vi va nhiém vu do cap trén giao

Cac S¢, ban nganh thugc UBND tinh, HDND va cac | |jén quan dén chuyén mén, nghiép
co quan co lién quan dén cong tdc chuyén mon vu theo chirc ning cia don vi va

nhiém vu do cip trén giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viéc duoc giao;

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chiic trong pham vi nhiém vu
duoc giao;

4.4 | Puogc yéu cau cung cp thong tin va danh gia muc do xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc trd 1én hodc trong duong

C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao cip ly
luan chinh tri - hanh chinh hodc c6 giay xac nhéan trinh d¢ ly luan
chinh tri tuong duong cao cap ly luan chinh tri cua co quan c6 tham
quyén

Boi dudng, chiing chi | C4 chung chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc d6i

v6i cong chue ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hoac cod
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh;

Kinh nghi¢m (thanh | - C¢ thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va twong duong tir di
tich cong tac) 06 nam tré 1én. Truong hop cé thdi gian twong dwong véi ngach

chuyén vién chinh thi thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh t6i
thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp hod so
dang ky du thi ning ngach;
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- Trong tho1t gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong da
chu tri xy dung, tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap luat
hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép
nha nude, cap bd, cip ban, cip nganh hoic cip tinh ma co quan sir
dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da duoc
cip c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tAc tot

- Trung thyec, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, can thin

- Kha nang doan két ndi bod

- Pham chat khéc ..

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta co quan,
don vi;

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vuc viéc lam.

5.2- Cac nang luc
Nhom nang Tén nang luc Cip dé
luc

- Pao dtrc va ban linh 5

- T chtrc thuc hién cong viéc 5

Nhom nang |- Ky thuét soan thao va ban hanh van ban 5

Iuvc chung |- Giao tiép tng xir 5

- Quan hé phoi hop 5

- Sur dung cong nghé thong tin 3

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi quyét 4

Nhom nang | - Khd ning hu:ong dan thuc hién chi truong, nghi quyet S

lire chuyén | - Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyet 5

mon - Kha ning thim dinh cAc vian ban, dé 4n clia cac cap 5

- Kha nang phoi hop thyc hién cac chi truong, nghi quyét 3)

- Tu duy chién luoc 4

Nhom ning Quan 194 sy thay doi 3

lee quan Iy |- Ra fluy’et de 3

- Quan ly nguon lyc 3

- Phat trién nhan vién 3

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé viéc 1am

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

(dia chi try s¢ cua co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(tén tdi liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri ndy)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (7om tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muru, dé xuat va to chuc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé linh vuc viée lam
thudc trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri hudng dan, ki€ém

tra thuc hién phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

- Tham gia nghién ctru, xay dung, hoan
thién thé ché, co ché, chinh sach quan
1y nha nudc thudc linh vuc vige lam
trong pham vi toan qudc thudc trach
nhiém cta nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.
- Tham gia xay dung ké hoach va to
chire thuc hién céac chién lugc, ché do,
chinh sach vé viéc lam theo quy dinh
cia Chinh phu va huéng dan cua Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
Hoac:
- Tham gia xa@y dung cdc van ban quan
ly thugc tham quyén ban hanh! cua
HPND, UBND cap tinh vé linh vic viéc
lam

Noi dung tham gia duoc
T6 bién tap hodc nguoi
chu tri soan thao thong
qua, ddm bdo quy trinh
cong tac va theo dung ké
hoach vé tién d¢, chét
luong..

TT
Mang cong viéc
Tham gia xay

1 dung van ban veé
linh vuc duoc
phan cong

2 | Hudng dan

- Tham gia xay dung huéng dan trién
khai cac Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét
dinh, Chi thi cia Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu va cia B Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi (hodc nghi quyét,
quyét dinh, chi thi ciia HDND, UBND cdp
tinh) vé linh vyc viéc lam thudc trach

- Noi dung tham gia xay
dung dugc hoan thanh
theo ding tién do ké
hoach, chat lugng theo
yéu cau ctia ngudi chu
tri.

! Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cac vin ban khac.
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nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho co
quan chuyén mén cip tinh, cip huyén.

- Puogc co quan to chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh céng
viéc giang day

Tb chure thuc hién

3.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu xay dyng ké hoach trién
khai thyc thuc hién cac Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi cia Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu va Thong tu
cua Bo Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi (hodc nghi quyét, quyét dinh, chi thi
ciia HDND, UBND cdp tinh) vé linh vuc
viéc lam.

- Xay dung va thyc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn cta ca nhan.

Ké hoach duoc xay dung
trén co s& ndi dung ké
hoach cong tac cua td
chirc va duoc thuc hién
theo dung tién do

3.2

Tham dinh céc
dé an cong tac
va nghi¢p vu
lién quan

Tham gia tham dinh cac dé an, cong
trinh cap bo, cap nha nudc vé linh vuc
viéc 1am thudc trach nhiém ctia nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

Phan n6i dung tham gia

thim dinh duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao

3.3

Nghién cuu xay
dung cic d& an
cap nha nudc, cip
Bo, cap tinh

Tham gia nghién ctru, xdy dung dé an,
cong trinh nghién ciu khoa hoc cap
tinh, cdp B9, cAp Nha nudc trinh Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B truéng
(hodc HPND, UBND cdp tinh) vé linh
vuc viéc lam.

3.4

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu,
bao cao, thong ké

Tham gia td chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép vu vé
viéc lam; x4y dung bao cdo, thong ke,
quan ly ho so luu trit, thuc hién quy
trinh nghiép vu; tong hop, danh gia,
hoan thién co ché, chinh sach quan Iy vé
linh vuc viée lam.

Hodc: (cap tinh)

- Chui tri hodc tham gia té chirc trién
khai thwc hién cdc hoat dong chuyén
mén nghiép vu trén pham vi tinh vé linh
vuee viéc lam.

bam bao quy trinh céng
tdc va theo dung ké
hoach vé tién d@s, cht
lwong, hi¢u qua cong
viéc

3.5

Thuc hién cac
nhi¢ém vu chung,
hoi hop

- Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan
theo phén cong.

Tham dy day di, chuan bi
tai li¢u va y kién phat biéu
theo yéu cau.
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quan theo quy dinh.

- Tham dy cac cudc hop don vi, hop co

3.6 | Phéi hop cong tac

- Phéi hop voéi cac don vi trong B6 Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi; voi cac
co quan to chirc cta dia phuong va cac
co quan cé lién quan & Trung wong vé
linh vuc viéc lam thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
- Phéi hop véi cac thanh vién trong don
vi thuc hién nhi€ém vu.

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phéi hop cong téc.

Kiém tra

Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach,
phap luat vé linh vuc viéc lam thudc
trach nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi (hodc nghi quyét,
quyét dinh, chi thi ciia HDND, UBND cdp
tinh); d& xut chi trrong, bién phap diéu
chinh.

Vin ban bao cao két qua
kiém tra, danh gia va co
dé xuat kip thoi; dung ké
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét xtr Iy

5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.

3- Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

bai

Puoc quan ly truwe tiép
va kiém duyét ket qua

Quan Iy tryec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Cép truong vy, don vi

Céac t6 chtrc thude co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6

quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac don vi thuéoc B

thudccac B9, nganh khac, cac to chuc

0, cac don vi

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau

doan thé co lién quan dén linh vuc
cbng tac

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan ly.

- Phéi hop x4y dung céc vin ban quan Iy cua co
quan va hudng dan viéc thyc hién

Céc S0, Ban, nganh thudc tinh, thanh
pho.
Cac vu, don vi thuoc S¢&

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi
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vu dugc giao

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém

4.4 | Puoc yéu cu cung cap thong tin, danh gia muc d6 x4c thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vy duogc giao

4.5 | BPugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én hodc twong duong

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc ddi
v6i congehirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac c6
bang cao cap ly luanchinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09 ndm
tro 1€n. Truong hop c6 thot gian twong duong voi ngach chuyén
vién thi thoi gian gilr ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (dv 12
thang).

- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc twong duong da chu
tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham
phap luat hoac dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc cap co s& tré 1én ma co quan st dung cong chire duge giao
chu tri nghién ciru, xdy dung di dugc cap co thim quyén ban
hanh hodc nghi¢m thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh siach cua Bang, phéap luat cia Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

- Ttrach nhiém cao véi cong viée vai tap theé, phdi hop cong tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, cin than

- Kha nang doan két ndi bod

- Pham chat khac ..

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac
vén dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co quan,
don vi;

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén moén ctia don vi;

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc Cip dj

Nhom nang lyc chung

- Pao dirc va ban linh 3

- T6 chuce thuc hién cong viéc 3
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- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung Xt

- Quan h¢ phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang lyc
chuyén mén

- Khérnéng chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyeét

WwWwhww

- Kha nang hu:orng dan thuc hién chi truong, nghi quyet

- Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyet

- Kha ning thim dinh cac vin ban, dé an cua cac cip

- Kha nang phoi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyét

WlwWww w

Nhom nang lyc quan

ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

NINININIW

Phé duyét caa lanh dao
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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

Tén VTVL: Chuyén vién vé viéc 1am

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc viéc 1am
thudc trach nhiém cia nganh Lao dong - Thuong binh va X3 hoi; tryc ti€p thuc thi céac

nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tieu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Xay dyng van
ban

Tham gia nghién cuu, xay
dung cac chinh sach phép luat
vé linh vuc viéc lam thudc
trach nhiém cua Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi (hodc
HPND, UBND cdp tinh, cdp
huyén)

Céc quy dinh, cac van ban thudc
linh vuc viéc lam dugc hoan
thanh theo dung tién do ké
hoach, dam bao chat lugng theo
yéu cau clia ngudi chi tri.

Huéng dan

Theo doi, tham muu lanh dao
huéng dan thuc hién, giai dap
cau hoi va xr 1y cac van dé lién
quan dén ché do, chinh sach
viéc lam ddi véi cac co quan
don vi theo phan cip thudc
pham vi quan 1y.

Truyén dat dugc cac noi dung
vé nghiép vu dé cac co quan don
vi ¢6 kha nang thyc hién cong
viéc

Kiém tra

T6 chuc theo déi, kiém tra va
bao c4o tinh hinh vé két qua
thuc hién kiém tra, giam sat va
xur 1y cac van dé lién quan dén
chinh sach, phap luat vé linh
vuc viéc lam cia céc co quan,
don vi theo linh vuc cong tac
duoc phan cong, d& xuit bién
phap diéu chinh.

Vin ban bao céo két qua kiém
tra, danh gia va c6 dé xuat kip
thoi; ding ké hoach, dugc cap
tham quyén phé duyét xir Iy
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Thuc hién nhiém
vu cu thé

1. Tham gia kiém tra, thu thap
thdng tin, théng k&, quan Iy ho
so, luu trit tu liéu, s6 liéu theo
quy dinh vé ché @0, chinh sach
viéc lam trong céc co quan,
don vi va 1ap bao cdo dinh ky
theo thang va bao cao phat
sinh theo yéu cau.

Hodc: (cdp tinh)

1- Phoi hop cdc don vi lién
quan va céng chirc trién khai
thuc hién cdc hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé linh
viee viéc lam trén pham vi tinh.
Hodc: (cdp huyén)

1- Phéi hop cdc don vi lién
quan va céng chirc trién khai
thuc hién cdc hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé linh
vyc viéc lam trén pham vi
huyén.

2. Xay dung ké hoach va trién
khai cac hoat dong vé tuyén
truyén, phd bién phap luat vé
linh vuc viéc lam

- BPam béo theo ding quy dinh
dap tmg duoc yéu cau nhiém vu
dé ra.

- Thyc hi¢n theo yéu cau ké
hoach cong tac

Phéi hop cong
tac

Chu dong phoi hop véi cac co
quan, don vi lién quan va phéi
hop véi cac cong chic khac
trién khai cong viéc, 1am dang
tham quyén va trach nhiém
duoc giao.

Cong viéc, nhiém vu duoc giao
thong subt, tao dugc moi quan
hé cong tac tich cuc theo ding
quy ché, quy dinh phdi hop cong
tac.

6 | Thuc hién cac nhi€ém vu khéac do lanh dao don vi giao

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truwc tiép
va kiém duyét ket qua
bai

Quan Iy truec tiép

Cic ca nhan, don vi phoi
hogp chinh

Theo phan cong quan ly

Cac t6 chuc thuoc don vi
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3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan quan ly Vé‘ViéC lam Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

c6 lién quan theo y€u cau cong viée |- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- LAy cac thong tin théng ké

- Thuc hién cac bdo cdo theo yéu cau

Céc So Lao dong - Thuong binh va Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mén
Xa hoi, cac don vi - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
Céc don vi thudc co quan cong viéc quan 1y.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém
vu duogc giao

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mutrc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vy duogc giao

4.4 | BPugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao | Tot nghiép dai hoc tré 1én hodc twong duong

B6i dudng, chimg | C6 ching chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan ly nha nudc d6i véi

chi cbng chiric ngach chuyén vién va tuong duong.
Kinh nghi¢m Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac
cbng tac
Pham chat ca - Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
nhan chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phoi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo
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Céc yéu cau khac |- C6 kha niang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién
quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua don vi.

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh vuc viéc 1am va dinh hudng phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang luc

Tén ning luc

e
o>

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phéi hop

- Sur dung cong ngh¢ thdng tin

- Str dung ngoai ng

Nhom nang luc chuyén
moén

- Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu
truong, nghi quyét

RN WE

- Kha nang hudng dan thuc hién chi truong, nghi
quyeét

- Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi
quyét

- Kha ndng tham dinh c4c van ban, dé 4n cta cac
cap

- Kha nang phdi hop thuc hién cac chu truong,
nghi quyét

Nhém nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguon lyc

- Phat trién nhan vién

N|W|R |k

Phé duyét cia lanh dao
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TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

PHU LUC I1.9

\MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM
ik CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH LINH VU'C BAO TRQ XA HOI
~JKém theo Thong fu 56 10/2023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023

cua B¢ truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do -

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cap vé bao tro xi hdi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

Quy trinh cong viéc
lién quan

(tén tai lidu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri tham muu, dé& xuét xay dung, hoan thién thé ché; chu truong, nhiém vy, giai
phap vé linh vuc bao tro xa hoi; téng hop va hoach dinh chinh sach, chién luoc co tinh
vi md veé linh vuc bao trg xa hoi thudc trach nhiém cia nganh Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi; to chirc, chi dao, trién khai thuc hién cac ché do chinh sach vé linh vurc bao
tro xa hoi.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

Xay dung van
ban

Chu tri xdy dung, hoan thién thé ché
hodc cac van ban quy pham phép luét,
cac chi trrong, chinh sach, cac dé an,
chuong trinh, du an chién luogc linh
vuc bao trg xa hoi.

Van ban, dé 4n,
chuong trinh, du an
duoc cdp c6 tham
quyén phé duyét, ban
hanh dung tién do,
chét luong.

Huéng dan

- Chu tri hudng dan, theo ddi viéc thi
hanh phap luat vé linh vuc bao tro xa
hoi; dé xuat cac chinh sach, giai phap
nham giai quyet nhimg vuéng mac
mang tinh hé thong, lién nganh vé linh
vuc bao trg xa hoi.

- Chu tri viéc to chirc bién soan, xay
dung cac tai liéu hudng dan chuyén
mon nghi€p vy; lam gidng vién, bao
c40 Vién vé linh vuc bao trg xa hoi; t6
chirc tap huan chuyén dé, boi dudng
nghiép vu hodc phd bién kién thirc,
kinh nghiém v& linh vuc bao tro xa hi.

- Van ban va tai liéu
huéng dan nghiép vuy;
dé xudt giai phap
dugc phé duyét, ban
hanh ding tién do,
chat luong.

- Pugc danh gia hoan
thanh xdy dung tai
ligu, 1am giang vién,
bao céo vién.

Tb chire thuc hién
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Xay dung va to

- Chu tri x4y dyng ké hoach va t6 chtrc
thuc hién chinh sach, phép luat, du an,
dé an vé linh vuc bao trg xa hoi.

Ké hoach dugc xay
dung va té chtrc thuc
hién theo dang ké

3.1 | chtic thuc hi¢n e on sz . o LD

1é hoach " | - Chu tri xay dyng va trién khai ké | hoach cong tac cua
: hoach cong tac nam, quy, thang, tuan. | B9, Cuc va nhi¢m vu
dugc giao.

Tham gia Y y e o ix ez .. |Y kién tham gia duoc
A e A 9 \ - Y| Cha tri nghién ctru, c6 y kién déi voi | « r LA g A
kiéndoivéicac | |, . .5 ; X, 4 |cap c6 tham quyén
- , cac van ban, chuong trinh, dé an cap A . !

3.2 | vin ban, | . R « . |phé duyét va ban hanh

. tinh, thanh pho, cap bg, cap nha nudc , N N Z
chuong trinh, lia - X <1 ding tién do, chat
A 1en quan linh vuc bao tro xa hai.
dé an luong.
Chu tri nghién ctru dé€ tai va cac cong |Pé€ tai va cong trinh
Nohidn ot x4 trinh nghién ctru khoa hoc cap nha |nghién ctru khoa hoc
d fn chc dd éz nudc, cap B, nham d61 méi, hoan du:oc cap cO6 tham

3.3 A gnha‘l nurée thién co ché quan 1y, nang cao hiéu |quyén phé duyét, thyuc

cép Bb " | lgc, hiéu qud thyc hi¢én duong 161, |hién diung tién do, chat
p B¢ chinh sach ctia Pang va phéap luatcia |lugong.
Nha nude vé linh vuc bao tro xa hoi.

3.4 | Tuyén truyén, | - Chu tri xay dung ké hoach va triécn |- Ké hoach tuyén
pho bién, giao | khai thuc hién cac hoat dong tuyén | truyén, phd bién,
duc phap ludt; | truyén, pho bién, gido duc phdp |gido duc phép
hop tac quoc t€ | luat vé linh vuc bao trg xa hoi. luat duoc cap cob

- Chu tri xay dung va trién khai cac | tham quyén phé
chuong trinh, dy &n hop tac quoc t€ | duyét va trién khai
linh vuc bao trg xa hoi. ding tiéng do.
- Chuong trinh, dy an
hop tac quoc té dugc
cidp c6 tham quyén
phé duyét va thuc hién
c6 hiéu qua.

3.5 | Bao cao, thong | Theo ddi, thu thap thong tin, thongké |SO liéu linh vuc bao

ké tong hop so6 liéu lién quan trong thuc |trg xa hoi dugc thong
hién céac chinh sach vé linh vuc bdo |ké, tong hop chinh xac
tro xa hoi. va kip thoi
- Kiém tra, giam sat viéc thuc hién | 4.1. Bdo cdo kiém tra,
chinh sach, phap luat vé linh vuc bao | dé€ xuat cac bién phéap,
trg xa hoi trong pham vi ca nudc; dé€ | giai phap dugce cap cod
Kiém tra, gidm | xuat cac bién phap, giai phap dé thuc | tham quyén phé
4 sat; t6 chuc | hién c6 hiéu qua. duyét, ding tién do.
tong két, danh | - T6 chuc tong két, danh gid va dé |4.2. Két qua tong két,
gia xuat cac phuong an swra doi, bo sung, |dénh gia, phuong an
ting cuong hiéu luc, hidu qua coa |dé xuét du:(rc cap co
cong tac quan 1y. thAm quyén phé duyét,
dlng tién dg.
Thue hien | - Tham dy céc cudc hop lién quan dén | Tham dy day du,
5 | nhiém \}u linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai | chuan bi tai li€u va y

chung, hoi hop

co quan theo phan cong.

kién phat biéu theo
yéu cau.
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- Tham du cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

- Phoi hgp véi cac co quan to6 chuc | Cong viée, nhiém vy

Phéi hop thrc c6 lién quan ¢ Trung uvong va dia | duoc giao thong suot,

6 hién phuong vé linh vuc bao tro xa hoi. tao duoc mbi quan hé
i - Phoi hop thuc hién cong viéc voi | cong tac, phat huy
cac thanh vién trong don vi. hi¢u qua cao.

7 | Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc cép trén giao.

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

Pugc quan ly trye tiép va | Quan Iy true

kiém duyét két qua béi tiép Cac don vi phoi hop chinh

Céc don vi thudc Bo va cac co quan

Lanh dao tryc ticp khac co lién quan

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c¢6 quan hé Bin chat quan hé
chinh

- Phoi hop xdy dung céc van ban linh
vuc dugc giao.

Cac B9, ban, nganh thudc Chinh pha, Quéc | - Tham gia cac cudce hop o lién quan.
hoi va cac co quan c6 lién quan dén cong | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
tdc chuyén mon - Thu thap cic thong tin cin thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd truc | - Thu thap cac thong tin can thiét cho
thudc Trung vwong va céc co quan, t6 chire | viéc thuc hién cong viéc.

khac co lién quan - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Phéi hop trién khai cac nhiém vu linh
vuce bao tro xa hoi va kiém tra, giam sat.
- Lay thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhi¢ém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao T6t nghiép dai hoc tré 1én hodc trong duong

C6 bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bing cao cap
1y luan chinh tri - hanh chinh hoéc c6 giay xac nhan trinh 46 ly
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luan chinh tri twong dwong cao cap 1y luan chinh tri cua co
quan c6 tham quyén

Boi dudng, ching
chi

C6 chig chi bdi dudng kién thuc, ky nang quan ly nha nudc
d6i voi cong chire ngach chuyén vién cao cap va tuong duong
hoic c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh;

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir
da 06 nam tr¢ 1€n. Truong hop co thoi gian tuong duong voi
ngach chuyén vién chinh thi thoi gian gitt ngach chuyén vién
chinh tbi thiéu 01 nam (da 12 thang) tinh dén ngay hét thoi
han ndp ho so dang ky du thi ning ngach;

- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong
d3 chu tri xdy dung, tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham
phap luat hodc dé tai, dé an, dy 4n, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cip nha nudc, cip bo, cp ban, cAp nganh hoic cip
tinh ma co quan str dung cong chirc dugc giao chu tri nghién
ctru, xay dung di dugc cap co thim quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém chinh chap hanh
chu truong, chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc vai tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thyec, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém dam, can than

- Kha nang doan két ndi bod

- Pham chat khéc ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu treong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua
co quan, don vi;

- C6 kha nang td chure trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cua co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vyc béo tro xa hoi.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cip
do
- Pao duc va ban linh 5
- T chuc thyc hién cong viéc 5
, . - K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 5
Nhom nang lyc SNTY S n
- Giao tiép Ung xu 3)
chung RIS
- Quan h¢ phoi hgp S)
- St dung cong ngh¢ thong tin 4
- Sir dung ngoai ngir 3
Nhém nang hye |- Nam vitng va am hiéu sau sac chu truong, dudng 16i 5
chuyén mén cua Dang, phap luat cua nha nudc; dinh hudng phat
trién, chién luoc, chinh sach linh vyuc bao tro xa hoi
- Nam vitng va am hiéu hé thong cac kién thirc quan ly 5
hanh chinh nha nuéc, quan 1y nha nudc ve linh vuc bao
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trg xa hoi va cac quy dinh ctia phap luat vé ché do
cong vy, cong chirc

- Nam vitng tinh hinh va xu thé phat trién linh vuc bao
trg xa hoi trong nudc va thé gioi; té chirc nghién ctru
phuc vu quan 1y va xt 1y thong tin quan 1y

- C6 ndng lyc phan tich, tong hop, hé thong hoa va dé
xuat dugc cac phuong phap dé hoan thién hodc giai
quyét cac van dé thuc tién dang dit ra thudc pham vi
quan 1y theo nganh, linh vuc hodc dia phuong

- Kha nang dé xuét, tham muu hoach dinh chinh sach,
chu tri xay dung cac du an luat, phap Iénh, dé an,
chuong trinh gan voi chuyén mon nghiép vu cua
nganh, linh vyc cong tac dé trinh céc cip c6 tham
quyén xem xét, quyét dinh;

- Thanh thao va lam chu cac k¥ ning soan thao, thuyét
trinh, béo vé va to chuc thuc hién dé xay dung va trién
khai cac dy an, dé an, chuong trinh lién quan dén cong
tac quan 1}'/ nha nudc

- Nang luc t6 chire chi dao thue hién viéc ing dung tién
bd khoa hoc k¥ thuat dé cai tién va nang cao chit
lugng, hi€u qua cong tac trong nganh, linh vuc hoac
dia phuong.

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

Ao b~jOTOT

Phé duyét ctia lanh dao




TEN CO QUAN:
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6

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé béo tre xi hji

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diem lam viéc:

thudc trung vong

B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; cac tinh, thanh phé truc

Quy trinh cong viéc
lién quan

(tén tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri nay)

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

Tham gia dé xuat xay dung, hoan thién thé ché; chu truong, nhiém vy, giai phap vé linh
vuc bao tro xa hoi; téng hop va hoach dinh chinh sdch mét hoac mot s6 nhiém vu phuc
tap vé linh vuc bao trg xa hoi thude trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va
X4 hoi; to chirc trién khai thuc hién ché do, chinh sach linh vuc bao trg xa hi.

2- Cac cong viéc va

tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT A 0 n oA z hoan thanh
Man.gAcong Cong viéc cu thé <A
viéc T nhiém vu
1.1. Boi véi cap Bo
Chu tri hodc tham gia xay dung, hoan thi¢n
th? ché hoac c4c van ,ban quy ~pham pha}p Vin ban, dé& 4n,
luat, chuong trinh, du an trong linh vuc bao .
tror <3 hoi. chuong trinh, du
oo g | 12, DG voi cip tinh in, duge cip c0
1|28 N8 it xdy dung dur thao Quydt dinh thuge | ham - quyen p
van ban % A . . ~ 1~ | duyét, ban hanh
tham quyén ban hanh ctia Uy ban nhan dan dlne tién do. chét
tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh vé linh | ©° 2 >
. e lugng.
vuc bao tro xa hoi.
- Chu tri xay dung chuong trinh, ké hoach
phat trién vé linh vuc bdo trg xa hdi trong
pham vi dia phu:ong
2.1. P6i voi cap Bo < 1 Ny
- Tham gia huéng dan, theo ddi viéc thi lic;flanhz?’yrrll va d%ii
hanh phap luat vé linh vuc bao trg xa hoi; nohiep vu: §é <uAt
dé Xuat cac chinh sach, giai phap nham giai igéi P hé ’ duroc
quyet nhiing vuéng mac mang tinh hé ghé gu 1; ¢ ban
thdng, lién nganh trong trong linh vuc bao P’ AT TR
. x 2 A hanh dung tién do,
2 |Hudéngdan | trg xa hdi. chit Tuon
- Tham gia vi¢c to chirc bién soan, xay dung | ~ Puoe (%a:mh "
cac tai li¢u hudéng dan chuyén mon nghi¢p hoan i thanh fé
vu; lam giang vién, bao cdo vién trong linh dune i Lidu lérﬁ
vye bio trg xa hoi; 16 chirc tap hudn chuyén | =05 = & 5
2, bdi dudng nghiép vu hoic phé bién kién féo \%ién ’
thirc, kinh nghi€ém vé linh vuc bdo tro xa hoi. '




2.2. B6i véi cap tinh

- Chu tri huéng dan, theo ddi viéc thi hanh
phép ludt vé linh vyc béo trg xa hdi va dé
Xuat cac chinh sach, giai phap nham giai
quyét nhitg vudng mic trong pham vi dia
phuong.

- Chu tri viéc td chtrc bién soan, xay dung
cac tai liéu hudng dan chuyén mon nghiép
vu; lam giang vién, bao cao vién vé linh vuc
bao tro xa hoi; to chirc tap huan chuyén de,
bdi dudng nghiép vu hodc phd bién kién
thirc, kinh nghiém vé linh vuc bao tro x3 hoi
trong pham vi dia phuong.

3 | T6 chuc thyc hién
3.1.1. B6i véi cap B 3.1.1. Poi véi cap
- Tham gia xay dung ké hoach va t6 chuc | Bo
thuc hién chinh sach, phap luat, dy an, dé an | Ké hoach duoc xay
vé linh vuc bao trg x hoi. dung va t6 chirc
- Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac | thuc hién theo
nam, quy, thang, tuan. dang ké hoach
3.1.2. Pbi voi cap tinh cong tac cua BO,
Xay dung |- Chu tri xay dung ké hoach va t6 chirc thuc | Cuc va nhiém vu
31 va to chl’r(; hién chinh sach, phap luat, du an vé linh vue | duoc giap. ,
" |thuc hién ké | bao tr¢g xa hdi trong pham vi dia phuong 3.1.2. Boi véi cap
hoach - Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac | tinh
nam, quy, thang, tudn trong pham vi dia | K& hoach duoc xay
phuong. dung va t6 chirc
thwe hién theo
ding ké hoach
cong tac cua BOQ,
tinh va nhiém wvu
dugc giao.
Tham gia ¥ o . L Y kié'nA tha,m %ia
Kidn dbi véi ChAu tl”lA’ .hOE_}? tkrlamvgla Pghlen cltru d‘e ¢ y du’qg cap ¢6 tharAn
32 | che vin ban lflenAdO} voi cac VanAbarArl, cI}uoilg trl‘nh, qe quyén pl‘le du’yet
chuong ’ an cap tinh, thanh pho, cap bo, cap nha nudce va ban hanh ding
\ X lién quan linh vyc bao trg xa hdi. tien do, chat
trinh, dé an lrong.
3.3.1. P6i véi cap Bo
Nghién ctru C%lﬁ tfi hozft‘c tham gia n’ghién ciru déitz‘li VE:l bé t.é}i va créng trinh
xiy dung céc cong trlnAh ngllnen ctru k’}.loa h‘(_)c cap nha |nghién clru . kho?
che dd : an | udc, cap B0, nham d6i méi, hoan thién co h()p duoc cap co
3.3 A nha ché quan ly, nang cao hiéu luc, hiéu qua thyc | thdm quyén phé
P 2 | hién duong 101, chinh sach cia Pang va phdp | duyét, thuc hién
nudc, cap

Bo, cép tinh

luat cia Nha nudc vé linh vuc bao trg xa
hoi.
3.3.2. B6i1 voi cap tinh

dung tién do, chat
lugng.
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Chu tri nghién ctru dé tai va cac cong trinh
nghién ctru khoa hoc cap tinh nhim ddi méi,
hoan thién co ché quan ly, nang cao hi¢u lyc,
hiéu qua thyc hién duong 16, chinh sach cua
Dang va phép luat cia Nha nuéde vé linh vire
bao trg xa hoi trong pham vi dia phuong.

3.4.1. Poi voi cap Bo

Chu tri hodc tham gia theo ddi, thu thap
thong tin, thong ké téng hop sb liéu lién
quan trong thyc hién cac chinh sach vé linh
vuc bao tro xa hoi.

3.4.2. D6i voi cép tinh

Chu tri to churc trién khai va truc tiép thuc
hién cac hoat dong chuyén moén nghiép vu

3.3.1. Poi véi cap
Bo

S6 liéu linh vuc bao
tro xa hoi1 duoc
thong ké, tong hop
chinh xac va kip
thoi.

3.2.2. Péi véi cap

Thuc hign vé linh vuc bao tro xa hoi; xay dung bao cdo, | tinh
cac hoat X . 1o 1A < A , -
]\ ~_ | thong k&, quan ly ho so luu trit, thyc hién |- Cac nhiém vu
dong chuyén . A A n
34 |, .~ | quy trinh nghiép vu. chuyén moén, quy
mon, nghiép ) A A
N trinh nghiép vu vé
vu, bao cao, - A ~
2 A linh vuc bao tro xa
thong ké n z .
hoi dugc cap co
thAm quyén phé
duyét, thuc hién
ding tién dg, chat
luong.
- B&o cao thong ké,
tong hop chinh xéc
va kip thoi.
3.5.1. Bo6i voi cap Bo
- Chu tri hodc tham gia xay dung ké hoach
va trién khai thuc hién cac hoat dong tuyén | - Ké hoach tuyén
truyen, phod bién, gido duc phap luat vé linh | truyén, phd bién,
vuc bao trg xa hoi. gido duc phap
Tuven - Chu tri hodc tham gia xay dung va trién | ludt dugc cap co
YA : | khai cac chuong trinh, du an hop tac quoc t€¢ | tham quyén phé
truyén, phd | .. , .y A Ae X iR :
bién,  gido linh vuc bao trg xa hoi. duyét va trién khai
3.5 duc ’ hé 3.5.2. Bd6i voi cap tinh dang tiéng do.
oAt P téI(): Chi tri xay dung ké hoach va trién khai thuc |- Chuong trinh, du
2 9P hién cac hoat dong tuyén truyén, phd bién, | an hop tac quoc té
quoc te . , Ae AT ) ~ 1A A Y
giao duc phép luat vé linh vuc bao trg xa hoi | dugc cap c6 tham
trong pham vi dia phuong. quyeén phé duyét va
Chu tri hoac tham gia xay dung va tr1en khai | thyc hién c6 hi¢u
cac chuong trinh, du an hop tac qubc té vé | qua.
linh vyc bao trg xa hdi theo phan cong trong
pham vi dia phuong.
Kiém tra, giam sat viéc thyc hién chinh sach, | Bdo cdo két qua
4 Kiém tra, | phap luat vé linh vuc bao trg xa hdi; dé xuat | kiém tra, giam sat;
" |giam sat cac bién phap, giai phap d€ thuc hién co hiéu | d¢ xuat cac bién

phap, gidi phap
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qua trong pham vi cong viéc duogc phan | dugc cip cd tham
cong. quyén phé duyét,
ding tién do.
.~ | 5.1. Tham du céc cudc hop lién quan dén | Tham du day du,
Thuc hién | 7. A N \ . 21 ae iAo
. " linh vuc chuyén mon & trong va ngoai co | chuan bi tai liéu va
cac  nhi¢m A A X s R
5 i quan theo phan cong. vy kién phat biéu
vu  chung, , R ) A A
hoi hop 5.2. Tham dy céc cudc hop don vi, hop co | theo y€u cau.
T quan theo quy dinh.
6.1. Phoi hop voi cac co quan t6 chue co lién | Cong viée, nhiém
Z. quan ¢ Trung wong va dia phuong vé linh | vu dugc giao thong
Phoi  hop ) A % A
6 coNna tac vuc bao tro xa hoi. suot, tao dugc moi
g 6.2. Phoi hop thuc hién cong viéc vdi cac | quan hé cdng tac,
thanh vién trong don vi. phat huy hiéu qua
Cao.
7 | Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc cap trén giao.

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

Puwoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

quan

Céc co quan, don vi co lién

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢cé6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac B9, ban, nganh thudc Chinh phu,
Qudc hoi va cac co quan co lién quan
dén cong tac chuyén mén

dugc giao

-Phoi hop xdy dung cac van ban linh vuc

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién cac béo céo theo yéu cau.

- Uy ban nhén dan céc cép;

- S¢, ban, nganh & dia phuong;

- Céc co quan, tO chirc khéc c6 lién
quan.

thuc hién cong viéc.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Phéi hop trién khai cac nhiém vy linh vuc
bao tro x4 hoi va kiém tra, giam sat.

- Lay thong tin thong ké

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

4.2

Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia mirc d6 xac thuc clia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao

4.5

Dugc tham gia céc cudc hop lién quan
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5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau veé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én hoidc trong dwong

Bo6i dudng, ching chi

hoic c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

C6 chirng chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nuéc
doi1 véi cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong duong

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac)

thiéu 01 nam (du 12 thang).

cip c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

- C6 thoi gian git ngach chuyén vién va tuong duong tir du
09 nam tré 1én. Truong hop co6 thoi gian twong duong voi
ngach chuyén vién thi thoi gian gilr ngach chuyén vién toi

- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién hoac twong duong
da chu tri, tham gia xay dyng, tham dinh it nhat 01 vin ban
quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cip co sé trd 1én ma co quan sir dung
cong chuc dugc giao chu tri nghién clru, xay dyng da dugc

Pham chat ca nhan

quy dinh cua co quan.

tac tot
- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe
- Diém dam, can than
- Kha nang doan két noi bo
- Pham chit khic ...

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém chinh chap hanh
chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat ciia Nha nudec,

- Trach nhiém cao v&i cong viée véi tap the, phoi hop cong

Céc yéu cau khac

vu cua co quan, don vi;

dé tai, de¢ an thudc linh vuc chuyén mon cua don vi;

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém

- C6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctru, thyc hién cac

5.2- Cac nang luc

Nhom nang Tén nang luc Cip d¢
luc
- Pao dtrc va ban linh 3
- Tb chtrc thuc hién cong vi¢e 3
, . - Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang lyc 7 .
- Giao ti€p Ung xu 3
chung RIS
- Quan h¢ phoi hgp 4
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3
- Str dung ngoai ngit 2
- Nam vitng duong 101, chu truong cua DPang va phap luat 4
. s cua Nha nudc; hé thong chinh tri, hé thong to chirc cac
Nhom nang luc N X an A o NP
A O co quan nha nudc, ché do cong vu, cong chirc va cac kién
chuyén mén e s . A n - i ~
thirc, k§ nang chuyén moén nghiép vu linh vuc bdo tro xa
hoi
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- Chu tri, t6 chtc xay dung hoan thién thé ché; chu tri xay
dung cac van ban quy pham phap luat huéng dan thuc
hién; xay dung cac dé an, du 4n, chuong trinh cong tac;
danh gia tac dong vé kinh té, x4 hoi ddi voi cac chinh
sach chuén bi ban hanh

- Trinh bay va bao v¢ duoc cac y kién, ndi dung dé xuat;
giai quyet tot cac nhiém vu dugc giao theo doi, quan 1y;

- T6 chitc hudng dan, thyc hién ché dd, chinh sach, céac
quy dinh vé€ quan ly nha nudc thude linh vuc bao trg xa
hoi; thuc hién, d¢ xuat cac bién phap kiém tra, danh gia;

- T6 chirc phéi hop, t6 chirc kiém tra, tong két thuc thi
chinh sach linh vuc bao trg xa hoi

- Nam duoc tinh hinh va xu thé phat trién linh vuc cong
tac trong nudc va thé gidi; to chire nghién ctru phuc vu
quan ly va xir 1y thong tin quan 1y

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

WWwWwww

Phé duyét ctia lanh dao
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TEN CO QUAN........cuue... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC.......ouuene.. Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé bao tro xa hoi — .
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc (dia chi tru so cua co quan)

Quy trinh cong viéc lién quan | (tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia xay dung va td chirc trién khai van ban, chu truong, nhiém vu, gidi phap vé
linh vuc bao tro xa hoi; tham gia huéng dan va thuc hién ché d, chinh sach vé linh vuc
bao trg xa hoi theo pham vi cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T AMan.gA Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
1.1. Bo6i voi cap Bo
Tham gia du thao cac van ban quy
pham phap luat, chuong trinh, du an
trong l?nh Vl.I’C’béO tro xa hoi.
1.2. Boi véi cap tinh
- Tham gia xay dung du thao Quyét
(jinh thudc tham quyén ban hanh C}"la
Uy bar} nhfm Sian tin}i’ Chu t1c}1 Uy Vian ban, dé an, chuong
ban nhan dan tinh vé linh vuc bao trg . . L
I trinh, du an duogc cap cé
Xay dung xa hoi. N . . | thim quyén phé duyét, ban
1 vin ban - Tham gia xay dung chuong trinh, ké hanh ding tién do, chat

hoach phat trién vé linh vuc bao tro xa
hoi trong pham vi dia phuong.

1.3. Béi véi cap huyén

- Tham gia xay dung du thao Quyét
dinh cua Uy ban nhan dan huyén, chu
tich Uy ban nhan dan huyén vé linh vuc
bao trg xa hoi.

- Tham gia xay dung chuong trinh, ké
hoach phat trién vé linh vuc bao tro xa
hdi trong pham vi dugc phan cong.

luong.
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Huong
dan

2.1. B6i voi cap Bo

- Tham gia soan thao van ban hudng
dan, theo ddi viéc thi hanh phap luat
vé linh vue bao tro x3 hoi; dé xuat cac
chinh sach, giai phap nham giai quyét
nhilng vudéng mic mang tinh hé
thdng, lién nganh trong trong linh vuc
bao tro xa hoi.

- Tham gia viéc t6 chtrc bién soan, xay
dung cac tai liéu hudng dan chuyén
moén nghiép vu; td chirc tap huin
chuyén dé, boi dudng nghiép vu hoic
pho bién kién thirc, kinh nghiém vé
linh vuc bao trg xa hoi.

2.2. B6i voéi cap tinh

- Tham gia huéng din, theo ddi viéc
thi hanh phap luat vé linh vuc bao trg
x3 hoi va dé xuét cac chinh sach, giai
phap nham giai quyét nhiing vudng
méc trong pham vi dia phuong.

- Tham gia viéc td chirc bién soan, xay
dyng cic tai liéu huéng dan chuyén
moén nghiép vu; td6 chuc tap huin
chuyén d¢, boi dudng nghiép vu hoic
pho bién kién thuc, kinh nghiém vé linh
vuc bao trg xa hoi trong pham vi dia
phuong.

2.3. Bdi v6i cap huyén

Hudng dan, theo ddi viée thi hanh phap
luat, huéng dan chuyén mon, nghiép vu
vé linh vuc bao trg x3 hoi va dé xuét
giai phap giai quyét vuéng mic trong
pham vi cong viéc dugc phan cong.

- Van ban va tai liéu
hudng dan nghié¢p vuy; dé
xudt giai phap duoc phé
duyét, ban hanh ding tién
do, chat luong.

- Puogc danh gia hoan thanh
xay dung tai liéu, t0 chirc
tap hudn, bdi dudng chit
luong, hi¢u qua

Tb chire thuc hién

3.1

Xay dung
va to chuc
thuc hién
ké hoach

- Tham gia xay dung ké hoach va to
chure thuc hién chinh sach, phap luat,
dy an, dé an vé linh vuc bao tro xa
hoi trong pham vi cong viéc duogc
phén cong.

- Tham gia xay dung va thuc hién ké
hoach cong tac ndm, quy, théng,
tuan.

Ké hoach dugc xay dung va
t6 chirc thyc hién theo ding
ké hoach cong tac co quan
quan ly va nhi¢ém vu dugc
giao.
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Tham gia . S S S
© kién géi Tham gia nghién ctru d€ c6 y kién doi
z('fi cAc v6i cac van ban, chuong trinh, dé an | Y kién tham gia duogc cap
32 | vin ban cap tinh, thanh phd, cap bg, cap nha | c6 thim quyén phé duyét va
' chuon | nudc lién quan linh vuc bdo trg xa | ban hanh dang tién do, chat
trinh g 48 hoi trong pham vi cong viéc dugc | luong.
L héan cong.
An phan cong
3.3.1. P6i véi cap B
Tham gia nghién ctru dé tai va cac
cong trinh nghién ctru khoa hoc cap
nha nudc, cap BJ, nham do6i1 mdi,
hoan thién co ché quan 1y, nang cao
Nahién hiéu lyc, hiéu qua thuc hién duong
IMIEN 114}, chinh séch ciia Pang va phap ludt | s . .« . . .
cuu  xay , X s , ~ | Dé tai va cong trinh nghién
. cua Nha nudc vé linh vuc bao tro xa , z_
dlgng cac | o clru khoa‘hc_)c dugc cap co
3.3 |d¢ an ca A tha én phé ét, th
de\an ‘AP | 332 Péivéi cap tinh Jam quyen pie duyf_: e
nha nuéc, ) A A s A s hién dang tién 4o, chat
X ~ | Tham gia nghién ctru dé tai va cac
cap B9, R : A, Z luong.
cAp tinh cong trinh nghién ctru khoa hoc cap
tinh nham d61 maéi, hoan thién co ché
quan ly, nang cao hiéu lyc, hi¢u qua
thuc hién duong 161, chinh sach cua
Dang va phdp luat cia Nha nude vé
linh vuc bao tro xa hdi trong pham vi
dia phuong.
3.4.1. Bo6i voi cap Bo 3.4.1. Bé6i voi cap Bo
Tham gia theo doi, thu thap thong tin, | SO liéu thong ké va y kién
thong ké tong hop so li€u, ¥y kién | phan anh dugc tong hop
phan 4nh lién quan trong thuc hién | chinh xac va kip thoi.
Thue hién cac chinh sach vé linh vuc bao trg xa | 3.4.2. P61 véi cap tinh,
cic  hoat hoi. cap huyén
46 "1 3.4.2. D61 v6i cap tinh, cap huyén - Cac nhiém vu chuyén
Chugén Tham gia to chtc trién khai va tryc | mon, quy trinh nghiép vu
3.4 mér)ll tiép thuc hién céc hoat dong chuyén | vé linh vuc bao trg xa hoi
N hié vu mon nghiép vu vé linh vuc bdo trg xa | dugc cap cd tham quyén
bgo .pcé(.)’ hoi; xdy dung bao cédo, thong ké, | phé duyét, thuc hién ding
théng e "| quan ly ho so luu trlt, thuc hién quy | tién d9, chat luong.

trinh nghiép vu.

Téng hop v kién phan anh cia to
chirc, c4 nhan va nhan dan vé cac van
dé lién quan dén linh vuc bao tro xa
hoi.

- Bao cao théng ké, tong
hop chinh xéc va kip thoi.
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3.5.1. D6i voi cap Bo

Tham gia xdy dung ké hoach va trién
khai thyc hién cac hoat dong tuyén
truyén, phd bién, gido duc phap
luat vé& linh vuc bao tro xa hoi.

Tham gia xdy dung va trién khai cac
chuong trinh, dy 4n hop tac qubc té
linh vuc bao tro xa hoi.

3.5.2. B6i véi cip tinh

3.5.1. Dbi véi cap B9, cp
tinh, cip huyén

Ké hoach tuyén truyén,
phd bién, giao dyc phap

Tuyén Tham gia xay dung ké hoach va trién A X , 2
X ! o R N luat duoc cap co6 tham
truyén, khai thyc hién céc hoat dong tuyén N Z Y
Lok A 2k . . quyén phé duyét va trién
phé bién, | truyén, phd bién, giao duc phap C ok A
. Ay A 1w ; o 1A khai dang tiéng do.
3.5 | gido duc | luat vé linh vuc bao tro xa hdi trong o .o N L
, x e 3.5.2. P61 vo1 cap B9, cap
phap luat; | pham vi dia phuong. tinh
h(_YE) Atac Cgu tri hog}c tham gia xay dl_rlng va Chuong trinh, dy 4n hop
quoc té trién khai cac chuong trinh, du 4n hop . Sz Lo
. A KA . ~ 1 ~. | tdc quoc té dugc cap co
tac quoc té vé linh vuc bdo trog xa hdi 2 A A A
A A o tham quyén phé duyét va
theo phan cong trong pham vi dia x D n ;
thuc hién c6 hiéu qua.
phuong.
3.5.2. Boi voi cap huyén
Tham gia xay dung ké hoach va trién
khai thuc hién cac hoat dong tuyén
truyén, pho bién, gido duc phap
luat vé linh vuc bdo trg xa hoi trong
pham vi cong viéc dugc phan cong.
Kiém tra, gidm sat viéc thuc hién | Bao cdo két qua ki€m tra,
= chinh sach, phap luét vé linh vyc bdo | giam sat; d€ xuat cac bi¢n
4. K_1,em ,tra, trg xa hdi; d€ xuat cac bién phap, giai | phap, giai phap duoc cap
giam sat phéap dé thuc hién c6 hi¢u qua trong | c6 tham quyén phé duyét,
pham vi cong viéc dugc phan cong. ding tién do.
5.1. Tham du cac cudc hop lién quan | Tham dyu day du, chuan bi
Thuc hién | dén linh vuc chuyén moén ¢ trong va | tai liéu va y kién phat biéu
5 cac nhiém | ngoai co quan theo phan cong. theo yéu cau.
vu chung, | 5.2. Tham du céac cudc hop don vi, hop
hoi hop co quan theo quy dinh.
. Chua dong phoi hop voi cac N .
Phoi U d.o 9 pho QP O;. co ,c_luay, Cong viéc, nhiém vu duoc
o don vi lién quan va phoi hop véi cac | . n X
6 | hop cong A , 2 L .. | giao thong sudt, tao duoc
. cong chuc khac trién khai cong viéc, | © %. N , ,
tac . , 2 A ez .. ' | mo1 quan hé cong tac, phat
lam dtng tham quyen va trach nhiém A .
. huy hiéu qua cao.
duoc giao
7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao

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

Puwoe quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Cic ca nhan, don vi phdi hop

chinh

Theo phén cong quan ly

Céc co quan, don vi c6 lién quan
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vuc cong tac

Poi twong quan hé chinh Bian chit quan hé
Cac don vi thudc BO, cac don vi - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
thudc cac B9, nganh khéc, cac to - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
chtrc doan thé c6 lién quan dén linh |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay cac thong tin thong ké.
- Thuc hién cac bdo cdo theo yéu cau.

quan.

- Uy ban nhén dan céc cép; - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- S¢, ban, nganh & dia phuong; hién cong viéc quan ly.
- Cac co quan, to6 chtrc khac ¢o lién |- Tham gia cac cudc hop li€n quan.

- Phdi hop trién khai cic nhiém vu linh vuc bao
trg xa hoi va kiém tra, giam sat.
- Lay thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

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

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én hoic twong duong

B6i dudng, chimg
chi

C6 chtng chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc
do1 voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém

Khoéng yéu cau vé kinh nghiém cong tac

Pham chat ca nhan

Tuyét doi trung thanh, tin twdong, nghiém chinh chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cta co quan.

Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap the, phdi hop
cong tac tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

Piém dam, can than

Kha néng sang tao, tu duy doc lap

Kha ning doan két noi bo

Céc yéu cau khéc

C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan
cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua don vi

C6 kha nang to chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon;

Hiéu biét vé linh vyuc lao dong tién luong va dinh huéng phat
trién.
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5.2- Cac ning luc

Nhom néng luc Tén ning luc C

.
R
>

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang lyc

chung - Glao tiép ang xu

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Sﬁ; dung ngoai ngir

NN w NN N N W

- Nam virng cac quy dinh ctia phap luat, ché do
chinh sach linh vuc bao trg xa hdi va cac kién
thirc co ban vé linh vire chuyén mén nghiép vu
dugc giao;

- Hiéu rd cac muyc tiéu va do6i twong quan 1y, hé
thdng cac nguyén tic va co ché quan 1y, nghiép
vu thudc pham vi dugc giao; hiéu duoc nhiing 2
van dé co ban vé khoa hoc tdm 1y, khoa hoc quan
ly, t6 chtrc khoa hoc quan 1y;

- Nam rd quy trinh xay dung cac phuong an, ké
Nhom nang luc hoach, cac quyét dinh cu thé va c6 kién thirc am

chuyén moén hiéu vé linh vuc duoc giao; co k¥ nang thuyét 2
trinh cac van dé duoc giao nghién ctru, tham
muu.

- C6 phuong phap nghién ctru, tong két va dé xuat,
cai tien nghi¢p vu quan ly; c6 nang lyc lam viéc

doc lap hoac phéi hop theo nhom; c6 nang luc 2
trién khai cong viéc bao dam tién do, chat luong
va hiéu qua;
- Am hiéu thyc tién, kinh té - x3 hdi vé cong tac
quan 1y d6i véi linh vue dugce giao; nam duoc xu 2
hudng phat trién ciia nganh, linh vuc & trong nudc
- Tu duy chién luoc 2
Nhom ning e Quan |yﬁ sy thay doi 2
quan Iy - Ra guyfet dmp 2
- Quan ly nguon luc 2
- Phét trién nhan vién 2

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cap vé giam nghéo

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 35 Tran Phu, Ba Pinh, TP. Ha Noi

Quy trinh cong viéc
lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Chu tri tham muu, dé xuit cha treong, nhiém vu, giai phap
v€ linh vuc gidm ngheo thudc trach nhi¢m ctia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;
chu tri huéng dan, kiém tra thuc hién theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong viéc _ Tiéu chi danh gia
Maing cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
1.1.Chu tri nghién ctru xay dung, hoan | 1. Dy thao dugc phé
thién thé ché hodc cac vin ban quy pham | duyét va trinh cép co
phép luat, cac chi truong, chinh sach, | tham quyén ban hanh.
cac vin ban thudc thdm quyén ban
hanhve linh vyc giam nghéo trong pham 2. Du thao dugc phé duyét
vi toan qudc hodc cAp tinh, cép | Vahbanhanh.
~_ | huyénthudc trach nhiém ctia nganh Lao
Tham muu xay | .. . \vs LA
1 . 1. dong - Thuong binh va X3 hoi.
dung van ban 7
1.2.Chu tri viéc t6 chuc bién soan, xay
dung cac tai liéu huéng dan chuyén mon
nghiép vu; t6 chirc tap huin chuyén dé,
bdi dudng nghiép vu hoic phd bién kién
thirc, kinh nghiém vé linh vyc giam
nghéeo thudc trach nhiém cia nganh Lao
dong - Thuong binh va X3 hoi
Tham muu cdp c6 thim quyén hudng
dan trién khai cic Nghi dinh, Nghi | vzn ban huéng din duoc
qu;:et, (;uye’t dmh,’ Chi Eh1 (’:ua VChlI;lh xdy dung theo diing ni
2 | Huéng dan phu, Thu tuong Chinh Phu? cac van ban | qung quy dinh, déing tién
cﬁa‘ Ban Bi tPu’, A(')uokc ~h()l, Uy ?bqan d6 va duoc cép c6 thAm
thuong vu Quodc th‘ vé linh vyc giam quyénkyban hanh;
ngheo thudc trach nhiém cia nganh Lao
dong - Thuong binh va X3 hoi.
3 | T6 chuc thuc hién
- Tham muu xay dung ké hoach, chién | _, .
Xay dung ké luoc chinh sach, phép luat, du an, dé 4 an Ke hoacAh Xa}f dung
31 hoach vé linh vuc giam ngheo td churc trién d}{qc Ap hé duyét, t},“-l’c
' khai thuc hién cac ché do chinh sach, hlfn ke hoacP the(? dur}g
ké hoach cong tac cla
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quy dinh cta phap luat vé linh vuc giam
ngheo.

- Xay dung va thyc hién ké hoach cong
tdc nam, quy, thang, tuan cuia ca nhan

don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

Tham dinh cac
de an cong tac

Tham dinh cac dé an cap tinh, thanh phé,
cap b, cap nha nudc vé linh vuc giam

Bio cao két qua thim

32 . dinh duoc phé duyét va
va nghiép vu | ngheo thudc trach nhiém cua nganh Lao | duoc cdp c6 thdm quyén
lién quan dong - Thuong binh va Xa hoi. thdng qua

Chu tri nghién ctru dé tai, dé an vacac |pé 4an duoc thong qua,

cong trinh nghién ctru khoa hoc cap bd,  |nghiém thu va 4p dung
Nghién ciru xdy cﬁg tin}} nh:&m ftéi mot, h.cA)én thiénEO’ trong thue tién mang lai
dune chc de 4n ché quan ly, nang cao h'mu lyc, hi€u  |higu qua.

33| & N . | qua thuc hién dudng 101, chinh sach
cap nha nudc, | , N N <
cAp Bo cua }-)ang va p.}}ap luat‘cua NEla nude

i vé linh vuc giam nghéo thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.
- Tham du cac cudc hop lién quan dén
Thuc hién | linh vuc chuyén moén & trong va ngoai | Tham dy day du, chuan

3.4 | nhiém vu | nude theo phin cong bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi hop | - Tham du céc cudc hop don vi, hop co biéu theo yéu cau.

quan theo quy dinh.
. Theo d6i, thu thap thong tin, théng ké | | ' .

35 | Bdo cdo, thong | tng hop sb ligu lién quan trong thyuc | SO li¢u bao cao, thong ke
ke, diéu tra hién cac chinh sach, chuong trinhgiam | ddy du, kip thoi

ngheo
) i Cong viéc, nhiém vy
- Pho1 hop véi céac co quan t6 chirc ¢ |duoc giao thong sudt,
lién quan & Trung wong va dia phuong |tao dugc méi quan hé
‘. vé linh vyc gidam ngheéo thudc trach céng tac tich cuc theo

3.6 P,hf)l hop thuce nhiém cta nganh Lao dong - Thuong |dtng quy ché, quy dinh

hi¢n binh va Xa hoi. phéi hop cong tac.
- ?héi h(z'p thuc hién c(?ng viéc voi cac Hoat dong cia don vi
thanh vién trong don vi. nhip nhang, déng tién
do.
Thanh tra, kiém tra, viéc thuc hi¢n chinh | CO van ban bao cdo ket
Kiém tra. thanh | Sich, phap ludt vé linh vyc gidm ngheo | qua kiem tra, danh gia va
4 tra ’ thudc trach nhiém ctia nganh Lao dong - | €O deé xuat kip thoi, dugc
Thuong binh va X& hoi; dé& xuét chua | cap tham quyén phé
truong, bién phap xu 1y, diéu chinh. duyét xur ly.
5 | Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do lanh dao don vi giao.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Dl: :;q(;ll?;e:yktel;u(’lcut;ell))oza Quan ly true tiép Cic don vi phéi hop chinh
Lanh dao tryc tiép Chuyén vién dugc phan | Cac co quan, don vi co lién
cong cung mang cong tac. quan
3.2- Bén ngoai
Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan hé¢ chinh Ban chat quan hé

Céc B9, ban, nganh thudc Chinh phu, Qudc hoi va | Phdi hop xay dung, chi dao, hudng
cac co quan co lién quan dén cong tdc chuyén moén | dan trién khai thuc hién cac chinh

sach, chuong trinh giam ngheo

Cac S¢, ban nganh thugc UBND tinh, HDND va Phéi hop xay dung, chi dao, hudng
cac co quan co lién quan dén cong tac chuyén mon | d3n trién khai thuc hién cac chinh

sach, chuong trinh giam ngheo

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viéc duoc giao;

4.2

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vy
duogc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mure d xac thuc cua thong tin phuc vy
cho nhiém vu duoc giao.

4.5

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc trd 1én hodc trong duong

C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao cip 1y
luan chinh tri - hanh chinh hodc cé giay xac nhan trinh d6 1y luan
chinh tri trong duwong cao cap 1y luan chinh tri cua co quan c6 tham
quyén

chi

Bbi dudng, ching | C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nude dbi

v1 cong chure ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hodc co
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh;

Kinh nghiém (thanh |- Co thoi gian giit ngach chuyén vién chinh va twong duong tir du
tich cong tac) 06 nam tr¢ 1én. Truong hop co6 thoi gian twong duwong véi ngach

chuyén vién chinh thi thoi gian giir ngach chuyén vién chinh t6i
thiéu 01 ndm (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so
dang ky du thi nang ngach;

- Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va trong duong da
chu tri xay dung, tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap
luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
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cap nha nudc, cap bg, cap ban, cap nganh hodc cap tinh ma co
quan st dung cong churc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung
da dugc cap co6 tham quyén ban hanh hoac nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac t6t

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, can than
- Kha nang doan két noi1 bo
- Pham chat khac ...

Céc yéu cau khac

don vi;

- Hiéu biét vé linh vuc gidam ngheo.

- Co kha ndng, dé xuat nhitng chu trorong, gidi phdp gidi quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén churc ndng, nhi¢m vu cua co quan,

- C0 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac deé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cta co quan, don vi;

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc ip dp
- Pao dtrc va ban linh 5
- T chuc thyc hién cong viéc 5
Nhom nang lyc |- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 5
chung - Giao tiép tng Xt 5
- Quan hé phoi hop 5
- Str dung cong nghé thong tin 3
- Kha ndng chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 4
quyét
Nhom ndng lc - Kha ndng hu('mg dan thuc hién chii truong, nghi quyét 5
chuyén mon - Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyet 5
- Kha ning tham dinh cac van ban, dé an cuia cic cap 5
- Kha nang phoi hop thuc hién cc chu truong, nghi 5
quyét
- Tu duy chién luoc 4
Nhém néing hrc |- Quén 1}'; su‘thay do6i 3
quan Iy - Ra 9uy,e:t de 3
- Quan ly ngudn lyc 3
- Phat trién nhén vién 3

Phé duyét cia lanh dao




22

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé giam nghéo

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S4 35 Tran Phi, Ba Dinh, TP. Ha Noi

Quy trinh cong viéc
lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham muu, dé xuit va td chire trién khai thuc hién cdc nhiém vu vé linh vue Giam ngheéo
thudc trach nhiém ctia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri huéng dan,
kiém tra thyuc hién phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Tham gia xay
dung van ban vé
linh vuc duoc
phan cong

- Tham gia nghién ctru, xay dung, hoan
thién thé ché, co ché, chinh sach quan
1y nha nude thudc linh vuc Gidm ngheo
trong pham vi toan qubc hodc cap tinh,
cap huyén thudc trach nhiém ctia nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Tham gia xay dung ké hoach va to
chire thuc hién cac chién lugc, ché do,
chinh sach vé Giam nghéo theo quy
dinh cta Chinh phu va huéng dan cta
B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

Noi dung tham gia
duge To bién tap hoac
nguoi chu tri soan thao
thong qua, dam bao
quy trinh cbng tac va
theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong.

Huéng dan

- Tham gia xay dung hudng dan trién
khai cadc Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét
dinh, chi thi cua Chinh phu, Thu tuéng
Chinh phu; c4c van ban cua Ban Bi thu,
Quoc hoi, Uy ban thuong vu Qudc hoi
va cua Bo Lao dong - Thuong binh va
X4 hoi vé linh vuc giam nghéo thudc
trach nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho co
quan chuyén mén cap tinh, cdp huyén
hodc cac co quan, ban, nganh lién quan.

- No6i dung tham gia
xdy dung duogc hoan
thanh theo dung tién
d0 ké hoach, chét
luong theo yéu cau ciia
nguoi chu tri.

- Puoc co quan t6 chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong vigc giang day

Tb chire thyuc hién

3.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu xay dyng ké hoach trién
khai,thuc thl;IC hién cac Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi ctia Chinh

Ké hoach duoc xay
dung trén co sO& ndi
dung ké hoach cong
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phu, Thu tuéng Chinh pha va cua Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé
linh vyc gidm ngheo.

- Xay dung va thyc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn cta ca nhan

tac cua to chirc va duoc
thuc hién theo duing
tién do

3.2

Tham dinh céc
dé 4n cong tac
va nghiép vu
lién quan

Tham gia tham dinh cac dé 4n, cong
trinh cip tinh, thanh phd, cip bo, cip
nha nudce vé linh vire giam nghéo thude
traich nhiém cuia nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

Phan ndi dung tham
gia tham dinh duoc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chét lugng
do nguoi chu tri giao

3.3

Nghién cuu xay|
dung cic d& an
cap nha nudc, cap
Bo

Tham gia nghién ctru, xay dung dé& an
trinh Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu
vé linh vuc giam nghéo thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

3.4

Thuc hién cac
hoat dong chuyén|
mon, nghiép vu,
bao cao, thong ké

Tham gia t6 churc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép vu vé
giam nghéo; xay dung béo céo, thong
ké, quan 1y ho so luu trit, thuc hién quy
trinh nghiép vu; tong hop, danh gia,
hoan thién co ché, chinh sach quan 1y vé
linh vuc gidm ngheéo

bam bao quy trinh
cbng tac va theo ding
ké hoach vé tién dg,
chat lwong, hiéu qua
cong viéc

3.5

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

- Tham du céc cude hop lién quan dén linh
vuc chuyén mén ¢ trong nudc va ngoai

nudc theo phan cong.

- Tham dy cac cudc hop don vi, hop co

quan theo quy dinh.

Tham dy day du, chuin
bi tai liéu va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau.

- Phéi hop v&i cac don vi trong B Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi; vt cac
co quan t chirc cta dia phuong va cac
co quan c6 lién quan & Trung wong vé

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong suot,
tao dugc moéi quan hé

3.6 | Phdi hop cong tac| linh vuc giam nghéo thudc trach nhigm | <0 =7 7
¥ , \ A . . | cong tac tich cuc theo
cua nganh Lao dong - Thuong binh va | 7 £ .
< 1A ding quy che, quy dinh
Xa hoi. héi hop cong tac
- Phdi hop véi cac thanh vién trong don P O cong tac.
vi thuc hién nhiém vu.
Kiém tra, Yiéc thuc hién chinh sach, | Vin ban bio cio két
phap luat vé linh vuc giam nghéo thudc | qua kiém tra, danh gia
4 | idm1 trich nhi¢m ciia nganh Lao dong - | va co dé xuét kip thoi;
- | Mem i Thuong binh va Xa hoi; dé xudt chu | dang ké hoach, dugc
truong, bién phéap dieu chinh kip thdi. | cdp thdm quyén phé
duyét xur ly
5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do lanh dao don vi giao.
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3- Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tié

boi

va kiém duyét két qua

p Quin Iy true tiép Cac don vi phi hop chinh

Cép trudng vy, don vi

Cac t6 chtrc thude co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac don vi thudoc BO,

vuc cong tac

cac don vi |- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

thudccac Bo, nganh khac, cac to chie |- Cung c4p cac thong tin theo yéu cau.
doan the, cac to churc quoc te, to churc
phi chinh phu cé lién quan dén linh

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién cac bdo cdo theo y€u cau

pho

Cac S¢, Ban, nganh thudc tinh, thanh |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong vi¢c quan ly.
- Phdi hop xdy dung cac vin ban quan 1y cia co
quan va hudéng dan viéc thuc hién

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé

phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

nhiém vy dugc giao

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

4.5 | BPugc tham gia cac

cudc hop lién quan

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d$

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én hodc tuong duong

Boi dudng, ching chi

C6 chung chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc doi
v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong dwong hodc c6
bang cao cap ly luanchinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09
nam trd 1én. Truong hop co thoi gian twong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nim
(du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hoac twong duong da
chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham
phap luat hoic dé tai,dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa
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hoc cap co so tré 1én ma co quan sir dung cong chirc dugc giao
chu tri nghién ctru, xay dung da duge cip c6 thAm quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cuia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh
clia co quan.

- Trach nhiém cao v6i cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot
Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe

Diém tinh, can than

Kha nidng doan két ndi bd
Pham chat khac ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cia co
quan, don vi;

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua don vi;

5.2- Cac nang luc

Nhom niang luc

Q
3|

[
>

Tén nang luc

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- TG chirc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung X

- Quan hé phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang lyc
chuyén mén

wlwlbhlwww| we

- Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong,
nghi quyét

w

- Kha niing huéng dan thuc hién chi truong, nghi
quyeét

w

- Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyet

w

- Kha ning tham dinh cac vin ban, dé an clia cac cap

w

- Kha ning phdi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyeét

Nhom nang lyc quan

ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

NINININ W

- Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién veé giam nghéo

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét ddu thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc Iam: Tham gia xay dung ché d6 chinh sach vé linh vuc giam
nghéo thudc trach nhi¢ém cia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; truc ti€p thuc
thi cdc nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tieu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Xay dung van
ban

Tham gia dé xuét, nghién
ctru, xay dung céac chinh
sach phap luat vé linh vuc
giam nghéo thudc trach
nhiém cua BO Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi
(hodc HPND, UBND cdp
tinh, cdp huyén)

Céc quy dinh, cac van ban thudc
linh vuc quan 1y lao dong dugc
hoan thanh theo dtng tién do ké
hoach, dam béo chét luong theo
yéu cau clia ngudi chi tri,

Hudng dan

Theo doi, tham muu lanh
dao huéng dan thuc hién,
giai dap cau hoi va xur 1y céac
van dé lién quan dén ché do,
chinh sach, chuong trinh
giam nghéo ddi véi cac co
quan don vi, ¢4 nhan va
nguoi dan.

Truyén dat dugc cac ndi dung vé
nghiép vu dé cap dudi, cic co
quan don vi, nguoi dan c6 kha
nang thyc hién cong viéc

Kiém tra

T6 chic theo ddi, kiém tra
va bao céo tinh hinh vé két
qua thyc hién kiém tra, giam
sat va xtr 1y cac van dé lién
quan vé chinh sach, phép
luat vé giam nghéo ciia cac
co quan, don vi theo linh vyc
cong tac dugc phan cong, dé
Xuat bién phap diéu chinh
kip thoi

Vin ban bao céo két qua kiém
tra, danh gia va c6 dé xuat kip
thoi; dung ké hoach, duoc cép
tham quyén phé duyét xir Iy
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Thuc hién nhi€ém
vu cu thé

1. Tham gia kiém tra, thu thap
thong tin, thong ke, quan ly
ho so, luu trit tur lidu, s lieu
theo quy dinh vé ché do,
chinh sach giam nghéo trong
cac co quan, don vi, trong
cac to chic nudc ngoai va
1ap bao cdo dinh ky theo quy
dinh va bao cédo phat sinh
theo yéu cau.

Hogc: (cdp tinh)

1- Phéi hop cac don vi lién
quan va cong chirc trién khai
thuc hién cdc hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé
linh vuc giam ngheo trén
pham vi tinh.

Hodc: (cdp huyén)

1- Phéi hop cdc don vi lién
quan va cong chicc trién khai
thuc hién cdc hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé
linh vuc giam ngheo trén
pham vi huyén.

2. Xay dung ké hoach va
trién khai cac hoat dong vé
tuyén truyén, phd bién phap
luat vé giam nghéo

1. bam bao theo dung quy dinh
dap umg duoc yéu cau nhiém vu
dé ra.

2.Thyc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac

Phéi hop cong
tac

Chu dong phoi hop véi cac
co quan, don vi lién quan va
phdi hop véi cac cong chirc
khac trién khai cong_viéc,
lam dung tham quyén va
trach nhiém duoc giao

Cong vi¢c, nhiém vu dugc giao
thong subt, tao duge mdi quan hé
cong tac tich cuc theo dung quy
ché, quy dinh phdi hop cong tac.

6 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do lanh dao don vi giao

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quin ly truc tiép
va kiém duyét ket qua
bai

Quan Iy truec tiép

Cic ca nhan, don vi phoi
hgp chinh

Theo phan cong quan ly

Cac t6 chuc thuoc don vi
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Poi twong quan hé chinh Ban chat quan hé

cong viéc

Céc co quan quan ly vé Giam
nghéo co lién quan theo yéu cau |- Cung cép cac thong tin theo yéu cu.

Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- LAy cac thong tin théng ké

- Thuc hién cac bdo cdo theo yéu cau

Cac S¢ Lao dong - Thuong binh
va Xa hdi, cac don vi

Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mén
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

Céc don vi thudc co quan cong viéc quan 1y.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thude don vi

vu dugc giao

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém

4.4 | Puoc yéu cu cung cap thong tin, danh gia mutrc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

4.5 | BPugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én hodc twong duong

Boi dudng, ching
chi

C6 ching chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan ly nha nudc doi
véi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cta co quan.

- Tinh than trach nhi¢ém cao v6i cong viéc voi tap thé, phoi hop
cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, cén than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bod
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Céc yéu cau khac

lién quan dén chtrc nang, nhiém vu cua ....

deé an thudc linh vuc chuyén mon;

- C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyéet cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va

- C0 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac deé tai,

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc

Tén ning luc

O
Dy

[
>

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chac thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xtr

- Quan hé phai hop

- Str dung céng nghé thdng tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc
chuyén mén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi quyét

- Kha ndng huong dan thyc hién chii truong, nghi quyet

- Kha nang kiém tra thyuc hién chu truong, nghi quyet

- Kha ning tham dinh cac vin ban, dé an ciia cac cap

- Kha nang phoi hop thuc hién cic chi truong, nghi quyét

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguén luc

- Phat trién nhan vién
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Phé duyét cta lanh dao
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4 (Kém theo Théng tw s6 10/2023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023
cua Bo truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip vé tré em

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

(dia chi tru s¢ cta co quan)

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

(tén tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tém tdt tong quan vé vi tri viéc lam)
Chu tri tham muu, dé xuat chu truong, nhiém vy, giai phap vé linh vuc tré em thudc trach
nhiém ctia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri huéng dan, kiém tra thuc hién

theo phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

CAac cong viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Chu tri nghién ctru xay dung, hoan
thién thé ché hodc cac van ban quy
pham phap luat, cac chu truong, chinh
sach, cac van ban thudc thim quyén
ban hanh vé linh vyc tré em trong pham
vi toan qudc hodc cap tinh, cap huyén
thudc trach nhiém cua nganh Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi.

- Chu tri viéc to chtrc bién soan, xay
dung cac tai lieu hudng dan chuyén
mén nghiép vuy; t6 chirc tap huan
chuyén dé, boi dudng nghiép vu hoac
pho bién kién thirc, kinh nghiém vé
linh vuc tré em thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa
hoéi

1. Du thao du’(_yg phé
duyét va trinh cap co
tham quyén ban hanh.

2. Du thao dugc phé
duyét va ban hanh.

T Maing cong viéc
Tham muu xay
1 < 1
dung van ban
2 | Huéng dan

Tham muu cip c6 tham quyén hudng
dan trién khai Luét, Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi ctia Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu va cic van

Vin ban huéng dan dugc
xay dung theo ding ndi
dung quy dinh, dang tién




2

ban hudng dan cua Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi vé linh vuc tré
em thudc trach nhiém cuaa nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

do va duoc cép 6 tham
quyén ky ban hanh;

T chire thue hién

3.1

Xay dung ké

hoach

- Tham muu x4y dung ké hoach, chién
lugc, chinh sach, phap luat, dy an, dé an
thuoc linh vuc tré em, t6 chuc trién khai
thuc hién cac ché do chinh sach, quy
dinh cua phép luat vé linh vuc tré em.

- Xay duyng va thuc hién ké hoach cong
tdc ndm, quy, thang, tuan ctia cd nhan

Ké hoach xay dung
dugc phé duyét, thuc
hién ké hoach theo ding
ké hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

3.2

Tham dinh céc dé
an cobng tac va
nghiép vu lién
quan

Tham dinh cic dé an cdp tinh, thanh
phé, cép bo, cép nha nude thude vé linh
vuc tré em thudc trach nhiém cuia nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

B4o cdo két qua tham
dinh dugc phé duyét va
duogc cap c6 tham quyén
théng qua

3.3

Nghién ciu xay
dung cic dé an
cap nha nudc, cap
Bo

Chu tri nghién ctru dé tai, dé an va cac
cong trinh nghién ctru khoa hoc cap
b, cap tinh nham d6i mai, hoan thién
co ché quan 1y, nang cao hiéu lyc,
hiéu qua thuc hién duong 16i, chinh
sach cua Dang va phap luat cua Nha
nude vé linh vuc tré em thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hdi.

Pé 4n duoc thong qua,
nghiém thu va &p dung
trong thuc tién mang lai
hi¢u qua.

3.4

Thuc hién nhiém
vu chung, héi hop

- Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
co quan theo phan cong

- Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham du day du, chuan
bitailiguvay klen phat
biéu theo yéu cau.

3.5

Bao cdo, thong ké,
diéu tra

Theo d&i, thu thap thong tin, thong ké
tong hop so liéu lién quan trong thuc
hién cac chinh sach vé linh vuc tré em.

S{S liéu bao cao, théng ké
day du, kip thoi

3.6

Phéi
hién

hop thuc

- Phbi hop véi cac co quan t6 chirc ¢6
lién quan & Trung uwong va dia
phuong vé linh vyc tré em thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

- Phéi hop thuc hién cong vi¢c véi cac
thanh vién trong don vi.

Cong vi¢c, nhi€ém wvu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac tich cyuc theo ding quy
ché, quy dinh phdi hop
cbng tac.

Hoat dong cua dg'n Vi
nhip nhang, dling tién do.
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Kiém tra, viéc thuc hién chinh séach, )
phap luat vé linh vuc tré em thudc trach Co van ban bao cao ket
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong | qua kiém tra, danh gia va

4 | Kiém tra binh va Xa hoi; d& xudt chu truong, | €0 d€ xuatkip thoi, dugc
bién phap dé cac co quan, t6 chic, ca | cap tham quyén phé
nhan thuc hién tét phap luat, chinh | duyétxuly.
sach, cac quyén Vvé tré em..

5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do lanh dao don vi giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan ly true tiép Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao tryc tiép Chuyén vién dugc phan | Cic co quan, don vi cé lién

cong cung mang cong tac. quan

3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac B9, ban, nganh thudc Chinh phi, Qudc hdi va | Lién quan dén chuyén mon, nghiép
Ccac co quan co lién quan dén cong tac chuyén mon | vu vé td chire theo chirc nang cua don

vi va nhiém vu do cap trén giao

Cac S, ban nganh thuéc UBND tinh, HDND va cac | | jén quan dén chuyén mén, nghiép
co quan co lién quan dén cong tac chuyén mon vu theo chirc ning cua don vi va

nhiém vu do cip trén giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao;

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua té chtic trong pham vi nhiém vu
duogc giao;

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xéac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao;

4.5

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang lue
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tét nghiép dai hoc tré 1én hodc trong duong

C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao cap ly
luan chinh tri - hanh chinh hoac cé giay xac nhan trinh d6 1y luan
chinh tri trong duong cao cap ly ludn chinh tri cia co quan c6 tham
quyén
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Boi dudng, ching
chi

C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc ddi
vo1 cong chire ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hodc co
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh;

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co6 thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir du
06 nam tré 1€n. Truong hop co6 thoi gian tuong duong voi ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh t6i
thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han nop hd so
dang ky du thi nang ngach;

- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong da
chu tri xay dyng, thim dinh it nhat 02 van ban quy pham phap luat
hodc dé tai, dé an, du 4n, chwong trinh nghién ctru khoa hoc cip
nha nudce, cip bo, cip ban, cap nganh hodc cip tinh ma co quan
s dung cong chuc dugc giao chu tri nghién ctu, xay dung da
duoc cap co thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, cén than

- Kha nang doan két ndi bod

- Pham chat khéc ..

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta co quan,
don vi;

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi;

- C6 tu duy chién lugc vé cong tac tré em.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang Tén nang luc Cip dé
luc
- Pao dac va ban linh 5
- Tb chuc thuc hién cong vi¢c 5
, . - K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 5
Nhom nang luc 7, ;
- Giao ti€p ing xur 5
chung RIS
- Quan h¢ phoi hop 5
- Str dung cong nghé thong tin 3
- Str dung ngoai ngit 3
- Kha nang chu tri xay dung véan ban quy pham phap luat, 5
Nhom nang lyc | chuong trinh, d€ 4n, van ban quén ly nha nudc
chuyén mon | - Kha ning trién khai, huéng dan, kiém tra viéc thyc hién chu 5
truong, chinh sach, phap luét
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ol

- Kha nang tham dinh céc van ban, dé an ctia cac cap

ol

- Kha ning phdi hop thuc hién cac chu trwong, chinh sach,
phap luat

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

WWww

- Phat trién nhan vién

Phé duyét ctia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén

vién chinh vé tré em

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

(dia chi tru sé cua co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(tén tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri tré e

m: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuit va to chirc trién khai thuc hién cdc nhiém vu vé linh vuc tré em thudc
trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri huéng dan, ki€m tra thuc

hién phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh nhiém vu

Chu tri
tham gia

phan cong

hoac
xay
1 |dung vin ban vé
linh vuc duoc

1.1- Chu tri hoac tham gia nghién ctru,
xay dung, hoan thién thé ché, co ché,
chinh sach quan Iy nha nudc thude linh
vuc tré em trong pham vi toan quc
hodc cip tinh, cip huyén thudc trach
nhiém cta nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hdi.
1.2- Tham gia xay dung ké hoach va t6
chire thuc hién céac chién lugc, ché do,
chinh sach vé tré em theo quy dinh cua
Chinh phii va huéng dan ctia Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

Hoac:
1.3- Tham gia xay dung cdc van ban
quan ly thugc tham quyén ban hanht
ciia HDND, UBND cdp tinh vé linh vire
tré em

Noi dung tham gia duoc
T6 bién tap hodc nguoi
chu tri soan thao thong
qua, ddm bdo quy trinh
cong tac va theo dung ké
hoach vé tién d¢, chét
lugng.

2 | Hudng dan

- Tham gia xay dyng huéng dan trién
khai Luat, Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét
dinh, Chi thi cia Chinh phu, Thu tuéng
Chinh pht va cdc vin ban huéng din
cua B6 Lao dong - Thuong binh va Xa

- Noi dung tham gia xay
dung dugc hoan thanh
theo ding tién do ké
hoach, chat lugng theo

! Nghi quyét, Quyét dinh,

Chi thi cac van ban khac.
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hoi (hodc Nghi quyét, Quyét dinh, Chi
thi ctia HPND, UBND cdp tinh) vé linh
vuc tré em thudc trach nhiém cua nganh
Lao dong - Thuong binh va X3 hoi.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho co
quan chuyén mén cip tinh, cip huyén.

yéu cdu cta ngudi chu
tri.

- Pugc co quan to chic
16p ddo tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh c6ng
viéc giang day

Tb chure thuc hién

3.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu xay dung ké hoach trién
khai thyc hién Luat, Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi, chuong
trinh, d& 4n cta Chinh phu, Thu tuéng
Chinh phu va cia B Lao dong -
Thuong binh va X3 hoi (hodc nghi quyét,
quyét dinh, chi thi ciia HDND, UBND cdp
tinh) vé linh vyc tré em

- Xay dung va thyc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn ctia ca nhan

Ké hoach duoc xay dung
trén co s& nodi dung ké
hoach cong tac cua td
churc va dugc thuc hién
theo dung tién do

3.2

Tham dinh céc
dé 4n cong tac
va nghi¢p vu
lién quan

Tham gia thdm dinh cac dé an, cong
trinh cdp tinh, thanh phd, cap bo, cap
nha nude vé linh vuc tré em thudc trach
nhi¢m cta nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

Phan ndi dung tham gia

tham dinh dwgc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao

3.3

Nghién cuu xay
dung cic d& an
cép nha nudc, cip
Bo

Tham gia nghién ciru, xdy dung dé an
trinh Chinh phu, Thu twéng Chinh phu vé
linh vuc tré em thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va X3 hoi.
Hoac tham gia tham dinh cdac dé én, van
ban thuoc linh vuc cong tdac dwoc phan
cong trude khi trinh HDND, UBND cap
tinh vé linh vuc tré em.

3.4

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu,
bao cao, thong ké

Tham gia t6 churc trién khai thuc hién
céc hoat dong chuyén moén nghiép vu vé
tré em; xay dung bdo cdo, théng ke,
quan 1y hd so luu trir, thuc hién quy
trinh nghiép vu; tong hop, danh gia,
hoan thién co ché, chinh sach quan 1y vé
linh vuc tré em.

Hodgc: (cap tinh)

- Chii tri hodc tham gia té chitc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mén nghiép vu trén pham vi tinh vé linh
viee tre em.

bam bao quy trinh céng
tdc va theo dung ké
hoach vé tién dg, chdt
luong, hi¢u qua cong
viéc
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3.5
hoi hop

- Tham du céc cude hop lién quan dén linh
Thuc hién céacjvuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan/Tham dy diy du, chuan bi
nhiém vu chung,theo phan cong

tai liéu va y kién phét biéu

- Tham dy cac cudc hop don vi, hop coftheo yéu cau.

quan theo quy dinh.

3.6

Phéi hop cong tac

- Phéi hop véi cac vu, don vi trong B Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi; véi cac co
quan t6 chirc ctia dia phuong va cc co
quan c6 lién quan ¢ Trung wong vé linh
vuc tré em thudc trach nhi€ém ctia nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

- Phéi hop voi cac phong, don vi, ca nhan
thuoc don vi trong thue hién nhiém vu

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao dugc moi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phéi hop cong téc.

Kiém tra

Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach,
phap luat vé linh vyc tré em thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi (hodc nghi quyét, quyet
dinh, chi thi cua HDND, UBND cdp
tinh); d& xut chu truong, bién phap diéu
chinh dé cac co quan, t6 chirc, ca nhan
thuc hién tét phap luat, chinh séach, céc

quyén vé tré em.

Vin ban bao cao két qua
kiém tra, danh gia va co
dé xuat kip thoi; dung ké
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét xir Iy

5

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do 1anh dao don vi giao.

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

Puwoge quan 1y truwc tiép
va kiém duyét ket qua
bai

Quin 1y true tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Cap truong vy, don vi

- Céc to chuc thudc co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac don vi thuoc BO, cac don vi
thudc cac B9, nganh khac, cac to
chtc doan thé co lién quan dén linh
vuc cOng tac

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau

Céc S0, Ban, nganh thudc tinh,
thanh pho
Cac don vi thudc So

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly.

Phéi hop xdy dung cac vian ban quan 1y cia co
quan va huéng dan viéc thuc hién




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cung cap thong tin vé chién luge phét trién, dinh hudng, chuong trinh, ké hoach
cong tac cua don vi trong pham vi nhiém vy dugc giao

4.2 | Puoc yéu cu cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao

4.3 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

4.4 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu dong céng chirc thudc don vi

4.5 | BPugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao T6t nghiép dai hoc tro 1én hodc tuong duong

Boi dudng, chimg | C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudce ‘déi voi
chi céngchtre ngach chuyén vién chinh va twrong duong hodc ¢ bang cao
cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

Co6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam
tr¢ 1én. Truong hop co6 thoi gian tuong duong véi ngach chuyén
vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (da 12
thang).

Trong thoi gian git ngach chuyén vién hoac tuong duong da chu
tri, tham gia xay dung, thim dinh it nhat 01 van ban quy pham
phap luat hoac dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc cép co s6 tré 1én ma co quan str dung cong chirc duge giao chu
tri nghién ctru, xay dung da duoc cip c6 thim quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca nhan

Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctia co quan.
Ttrach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tdt
Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe

Piém tinh, can than

Kha ning doan két noi bo

Pham chét khac ..

Céc yéu cau khac

Co kha nang, deé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co quan,
don vi;

C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua don vi;

Phuong phap lam viéc khoa hoc;

Tu dung phan bién, sang tao, doc lap;

Tinh than cau tién, ham hoc héi; kha ning tong hop




5.2- Cac nang luc

10

Nhom néng luc

Tén nang luc

S

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- TG chirc thuc hién cong viéce

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung Xt

- Quan h¢ phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin

wlbhlwww w

- St dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mén

- Kha nang chu tri, tham muu xay dung van ban quy pham
phap luat, chuong trinh, dé 4n, van ban quan Iy nha nudc

- Kha nang trién khai, huodng dan, kiém tra viéc thuc hién
chu truong, chinh sach, phap luét

- Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyet

w

- Kha ning thim dinh cac vin ban, dé 4n clia cac cap

w

- Kha ning phdi hop thuc hién cc chil truong, chinh sach,
phap luat

w

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luogc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

NINININ W

Phé duyét caa lanh dao
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TEN CO QUAN.......cuuee... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC 5o Poc lap - Tu do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé tré em

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét ddu thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan | (¢én tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc tré em thudc
trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; truc tiép thuc thi cac nhiém vu

chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu,
Maing cong Cong viéc cu the
viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham gia nghién ctru, xay dung van
ban quy pham phap luét, chuong
Tham gia xay | trinh, dé an, chinh sach vé linh vuc
dung vin ban | tré em thugc trach nhiém cta B6 Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi (hodac
HDND, UBND cdp tinh, cdp huyén)

Céc quy dinh, cic van ban
thudc linh vuc quan 1y vé tré
em duoc hoan thanh theo
dung tién d6 ké hoach, dam
bao chét luong theo yéu cau
cuia nguoi1 chu tri.

Theo doi, tham muu Ianh dao hudng
dan thuce hién, giai dap cau hoi va xur
Iy cac van dé lién quan dén ché do,
chinh s&ch tré em d6i véi cac co quan
don vi; huéng dan nghiép vu vé linh
vuc tré em cho cép tinh, huyén, xa.

2 Huéng dan

Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu dé cap
dudi, cac co quan don vi ¢co
kha nang thuc hién cong viéc

T6 chuc theo ddi, kiém tra va bao cao
tinh hinh vé két qua thyuc hién kiém
tra va xir Iy cac van dé lién quan vé
phap luat, chinh sach vé tré em cua
3 Kiém tra cac co quan don vi theo linh vuc cong
tdc duge phan cong, dé xuét bién
phap dé cac co quan, t6 chirc, c& nhan
thuc hién tot phap luat, chinh séch,
c4c quyén Ve tré em.

Vin ban bao céo két qua
kiém tra, danh gia va co dé
Xuat kip thoi; ding ke hoach,
dugc cap thdm quyén phé
duyét xu 1y




12

1. Thu thap théng tin, thong ké, quan
ly hd so, luu trir tu liéu, s liéu, xay
dung bao cdo dinh ky va bdo céo
phat sinh theo yéu cau.

Hodc: (cdp tinh)

1- Phéi hop cdc don vi lién quan va
cong churc trién khai thwe hién cdc
hoat dong chuyén mén nghiép vu vé
linh vuec tré em trén pham vi tinh.
Hodc: (cdp huyén)

1- Phoi hop cdc don vi lién quan va
cong chirc trién khai thwc hién cdc
hoat dong chuyén mén nghiép vu vé
linh vuc tré em trén pham vi huyén.
2. Xay dung ké hoach va trién khai
cac hoat dong.

1. Pam bao theo ding quy
dinh dap tmg dugc yéu cau
nhiém vu dé ra.
2.Thuc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac

Thuc hién
4 nhiém vu cu
thé
c Phéi hop cong
tac

Chu dong phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan; vai cac cong chirc
khéc trién khai cong viéc, lam ding
tham quyén va trach nhiém duogc giao

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy ché, quy
dinh phéi hop cong tac.

6 Thuc hién cac nhi€ém vu khac do 1anh dao don vi giao

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoge quan 1y truwc tiép

Quan Iy truc tiép

Cac ca nhan, don vi phoi

va kiém duyét két qua hop chinh
bai
Theo phan cong quan ly - Cac to chirc thudc don vi

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan quan ly vé Tré em co
lién quan theo yéu cau cong viéc

Tham gia cac cugc hop ¢ lién quan.

Cung cap thong tin theo yéu cau.

- Thu thap thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién cac bdo cdo theo yéu cau

Xa hoi

Cac S¢ Lao dong - Thuong binh va |-

Céc don vi thudc co quan

cong viéc quan ly.

Kiém tra, hudng dan cac hoat dong chuyén mén
- Thu thap thong tin can thiét cho viéc thyc hién

- Trién khai nhiém vy duoc phan cong




4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cung cap thong tin vé chién luge phat trién, dinh hudng, chuong trinh, ké hoach
cong tac cua don vi trong pham vi nhi¢m vu dugc giao

4.2 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thyuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao

4.3 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

4.4 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thude don vi

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1én hodc tuong duong

Boi dudng, chimg
chi

C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan ly nha nudc do6i véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac

Pham chat ca nhan

Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phép luat cia Nha nudce, quy dinh cua co quan.
Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tAc tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két ndi bod

Céc yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong.

C6 kha nang to chire trién khai nghién ctru, thyuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon,;

Co phuong phap lam viéc khoa hoc;

Cé tu dung phan bién, sang tao, doc lap;

C6 tinh than cau tién, ham hoc hoi; kha ning tong hop

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp d
- Pao duc va ban linh 3
Nhém nang lyc |- To chirc thuc hién cong viéc 2
chung - Soan thao va ban hanh vin ban 2
- Giao tiép tng xur 2
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- Quan hé phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

WL INDN

- Kha nang tham muu xay dung van ban quy pham phép
luat, chuong trinh, d€ an, van ban quan 1y nha nudc

- Kha nang trién khai, huéng dan, kiém tra viéc thuc hién 3

Nhom nang luc chu truong, chinh sach, phap luat

chuyén mén

N

- Kha ndng tham dinh céc van ban, dé€ an cua cac cap

w

- Kha ning phdi hop thuc hién cac chi trwong, chinh
sach, phap luat

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

Nhom nang luc

qudn Iy - Ra quyét dinh

- Quan ly nguon luc

N|W(R |k

- Phat trién nhan vién

Phé duyét caa lanh dao
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TEN CO QUAN....
TEN TO CHUC:...

PHU LUC 11.11

O TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM CONG
rC NGHIEP VU CHUYEN NGANH LINH VUC GIAO DUC NGHE NGHIEP
NKem theo Thong tw sé 10/2023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10" nam 2023

cua Bo truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip vé co sé vat chit va thiét bi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

37 Nguyén Binh Khiém, quan Hai Ba Trung, Ha Noi

Quy trinh cong viéc
lién quan

vat chat va thiét bi dao tao.

Luat Gido duc nghé nghiép va cic vin ban hudng dan co lién
quan; cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac quan 1y co s&

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (T6m tat tong quan vé vi tri viéc lam)
Chu tri tham muu, dé xuat chu truong, nhiém vy, giai phap xay dung van ban quy pham
phap luat vé quan Iy co so vat chat, danh muyc thiét bi dao tao va dinh muc kinh té - k¥ thuat
vé dao tao trong gido duc nghé nghi€p thudc trach nhiém cta nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi; chu tri huéng dan, t6 chire thuc hién Hoi thi thiét bi gido duc nghe nghiép
tu 1am céc cap; cha tri hudng dan viéc tiép nhan va ap dung tiéu chuan co s6 vét chét, danh
muc thiét bi gido duc nghé nghiép ctia nudc ngoai; chu tri t6 chuc boi dudng nghiép vu cho
d61 ngii can b quan 1y co sd vat chat va thiét bi gido duc nghé nghiép cua cac co s gido
duc nghe nghiép; chu tri huéng dan, kiém tra thuc hién theo phan cong.

2. Céc cong viéc va tieu chi danh gia

Céc cong viéc

T Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Tham muu
1 | xdy dung van
ban

Chu tri nghién ctru xay dung, hoan thién thé
ché hodc cac van ban quy pham phap luat, cc
chu truong, chinh sach, cac van ban quy pham
phap luét vé quan 1y co so vt chat, danh muc
thlet bi dao tao va dinh murc kinh té - k¥ thuat
vé dao tao trong gido duc nghé nghiép thudc
trach nhiém cta nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hgi.

Du thao du’(_yc’ phé
duyét va trinh cap co
tham quyén ban hanh.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

- Chut tri tham muu cap c6 tham quyén hudng
dan trién khai cac Nghi dinh, Nghi quyét,
Quyét dinh, Chi thi ctia Chinh phu, Thu tuéng
Chinh phi1 vé quan 1y co s& vat chat, danh myc
thiét bi dao tao va dinh mirc kinh té - k¥ thuat
vé dao tao trong gidao duc nghé nghi¢p thudc

- Viin ban huéng dan
duoc xay dung theo
dung ndi dung quy
dinh, dung tién do va
duoc cap c6 thim
quyén ky ban hanh;
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trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hdi.

- Chu tri tham muu, t6 chirc bién soan, Xay
dung cac tai liéu hudng dan chuyén mon
nghiép vu; t6 chic tap huin chuyén dé, boi
dudng nghiép vy hodc pho bién kién thirc, kinh
nghiém vé€ quan ly co so vat chét, danh muc
thiét bi dao tao va dinh murc kinh té - k¥ thuat
vé dao tao trong gido duc nghé nghiép thude
trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hdi.

- Chi1 tri tham muu cap c6 tham quyén hudng
dan, t6 chirc thyc hién Hoi thi thiét bi gido duc
nghé nghiép ty lam cac cap; viéc tiép nhan va
ap dung tiéu chuan co sé vét chat, danh muc
thiét bi giao duc nghé nghiép cua nudc ngoai.
- Huéng dan nghiép vu, kiém tra viéc thyuc
hién cac quy dinh vé quan 1y co s& vat chit va
thiét bi dao tao trong cac co s& gido duc nghé
nghiép.

- Hudng dan nghiép vu cho can bo trong don
vi khi dugc Lanh dao don vi phan céng

- Duoc co quan t6

chtc 16p dao tao, boi

dudng danh gia hoan

thanh cong viéc

giang day

- Truyén dat duoc cac
n6i dung vé nghiép vu
theo phén cong dé cac
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua

Tb chuc thuc hi

én

3.1

Xay dung ké
hoach va to
chtrc thuc hién

- Chu tri tham muu xay dung ké hoach, chién
lugc, chinh sach, phap luat, du an, dé an vé
quan ly co sé vat chat va thiét bi dao tao trong
gido duc nghé nghiép, t6 chic trién khai thuc
hién cac quy dinh ctia phap lut vé quan 1y co
sO vat chat, danh muc thiét bi dao tao va dinh
murc kinh té - ky thuat vé dao tao trong giao
duc nghé nghiép.

- Chu tri tham muu x4y dung va to chirc thuc
hién ké hoach t6 chirc Hoi thi thiét bi gido duc
nghé nghiép tu lam quéc gia; Ké hoach to chirc
boi dudng nghiép vu cho doi ngii can bo quan
Iy co so vat chat va thiét bi gido duc nghé
nghiép cua cac co sé gido duc nghé nghiép.

- Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuin cia ci nhﬁn

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

3.2

Tham dinh cac
dé an cong tac
va nghiép vu
lién quan

Tham dinh, gop y cac dé an cap tinh, thanh
phd, cap bd, cap nha nudc vé quan 1y co s&
vat chat, danh muc thlet bi dao tao va dinh
mirc kinh té - k¥ thuat vé ddo tao trong gido
duc nghé nghiép thudc trach nhiém cia
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hdi.

Béo céo két qua tham
dinh, gop y duogc phé
duyét va dugc cip co
tham quyén thong qua

3.3

Thuc hién cac
hoat dong

Chu tri hodc tham gia t6 churc trién khai thyuc
hién céc hoat dong chuyén mon nghiép vu

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo
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chuyén  mén, | theo nhiém vu duoc phan cong vé quan Iy co | dung ké hoach vé
nghiép vu s& vat chat, danh muc thiét bi dao tao vadinh | tién do, chét lugng,
mure kinh té - k¥ thuét vé ddo tao trong gido hi€u qua cong viéc
duc nghé nghiép; tong hop, danh gia, hoan
thién co ché, chinh sach quan 1y vé co s& vat
chit, danh muc thiét bi dao tao va dinh mirc
kinh té - k¥ thuat vé dao tao trong gido duc
nghé nghiép.
Chu tri nghién ctru dé tai, dé an va cac cong |Dé an duoc thong qua,
trinh nghién ctru khoa hoc cip bo, cip tinh |nghiém thu va ap dung
nham d6i méi, hoan thién co ché quan 1y, |trong thuc tidn mang
Nghién  clru | nang cao hi¢u luc, hiéu qua thuc hién duong |lai hi¢u qua.

xay dung céc

16i, chinh sach cua Pang va phap luat cua

4 A s A \ \ 7 A 5 , 5 A A
3 dé an cap nha | Nha nudc vé quan ly co so vat chat, danh
nudc, cap BO | muc thi€t bi dao tao va dinh murc kinh t€ - ky
thuat vé dao tao trong gido duc nghé nghiép
thudc trach nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi.
- Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc
Thuc hién | chuyén moén ¢ trong va ngoai co quan theo | Tham dy day du,
3.5 | nhiém vu | phan cong. chuan bi tai liéu va y
chung, hoi hop | - Tham du cac cudc hop don vi, hop co quan | kién phat biéu theo
theo quy dinh. yéu cau.
Theo doi, thu thap thong tin, thong ké tong hop
C x 6 lidu lié i¢c thuc hién cé IS x
Béo céo, thong 50 1¢u; 1enﬂ qua}n tr01}g Ylec E e hien cac q‘{y S6 li¢u bdo cao, thong
3.6 Ko, didu tra dinh vé quan ly co s¢ vat chat, danh muyc thiét Ké dAv di. kio thei
’ bi dao tao va dinh mtc kinh té - k¥ thuat vé ¥ au, Kip
dao tao trong gido duc nghé nghiép.
- Phoéi hop véi cac co quan t6 chirc c6 lién |Cong viéc, nhi€ém vu
quan & Trung vong va dia phuong vé quan ly |dugc giao thong sudt,
co s¢ vat chat, danh muc thiét bi dao tao va |tao dugc mdi quan hé
Z. dinh muc kinh té - k¥ thuat vé dao tao trong |cong tac tich cuc theo
Phoéi hop thuc | ", A A , £ .
3.7 | . giao duc nghé nghié¢p dung quy ché, quy dinh
hién Z. A A A e s I o ,
- Phoi hop thuc hién cong viéc vdi cac thanh | phoi hop cong tac.
vién trong don vi. Hoat dong ctua don vi
nhip nhang, dung tién
do.
Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach, phap luat L e 1 L
A . AR .4, 1. | CO van ban bédo céo
v€ quan 1y co s vat chat, danh muc thiet bt | [z, . .z .
N g L oz e~ s o | ket qua kiém tra, danh
dao tao va dinh muac kinh té€ - ky thuat vé dao | ., * , X % .
& . A . N gia va c6 de xuat kip
4 | Kiém tra tao trong gidao duc nghé nghi¢p thudc trach | & .. X z
A \ o . . | thot, duge cap tham
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va A A Ay
A Oty R A > .+, | quyén phé duyét xu
Xa hoi; de xuat chu truong, bién phap xu ly, I
didu chinh. y
5 | Thyc hién cac nhi€ém vu khac do lanh dao don vi giao.




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

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quin 1y truc tiép Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao Tong cuc Gido duc Chuyén vién chinh, chuyén vién | Cac Vu, don vi thuoc Tong
nghé nghiép; duoc phan cong cung mang cong | cuc Giao duc nghé nghi¢p.

Lﬁr}h dao Vu Co s¢ vat chat va | tac (trong truong hop dugce lanh
thiét bi

dao don vi phan cong phu trach)

3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 Ban chat quan hé

quan h¢ chinh

Cac B9, ban, nganh thuoc Chinh phu, | - Phoi hop thuc hién nhi€ém vu c6 lién quan.
Quoc hoi va cac co quan ¢6 lién quan | - Tham gia cac cudc hop 0 lién quan.
dén cong tac chuyén mon - Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hi¢n
cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau.

Céc S0, ban nganh thugc UBND - Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

tinh, HDND va cac co quan c6 lién cong viéc quan ly.

quan dén cong tac chuyén mon - Phoi hop trién khai, t6 chirc thuc hién nhiém vu c6 lién
quan.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phu()’ng phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham giay klen vé cac cong viéc chuyén moén cua don vi.

4.3 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao dicu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vy dugc
giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 | PBugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao Tét nghiép dai hoc tro 1én hodc twong duong

C6 bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc bang cao céap ly
ludn chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhan trinh d¢ 1y luan
chinh tri tuong duong cao cap ly luan chinh tri ctia co quan c6 tham
quyén

Boi dudng, chirng chi C6 ching chi boi dudng kién thc, ky nang quan 1y nha nué6e dbi véi

cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hoac c6 bang
cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh;

Kinh nghiém (thanh | - C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va twong duong tir du 06
tich cong tac) nam trd 1€n. Truong hop cd thoi gian twong duong véi ngach chuyén

vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01
nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so dang ky du
thi nang ngach;
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- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va twong duong déa chu
tri xay dung, thim dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap luat hodc
de tai, dé 4 an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nuéc,
cip b, cap ban, cap nganh hodc cap tinh ma co quan st dung cong
chtrc duoc giao chu tri nghién ctru, xay dung di duoc cp co thim
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin

- Kha ning doan két noi bd

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtic ning, nhiém vu
dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chtrc thue hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Dang, chinh sach phap luat ctia Nha nude ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat ‘nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic nang,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thic chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky nang xu Iy cac tinh huong trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chrc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cip dp
- Pao dtrc va ban linh 5
- T6 chuc thuc hién cong vi¢c 5
Nhom nang lyc |- Ky thuat soan thao va ban hanh van ban 5
chung - Giao tiép g xtr 5
- Quan hé phoi hop 5
- Str dung cong nghé thong tin 3
Nhom nang lyc | - Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 4
chuyén mén quyét
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- Kha nang huorng dan thuc hién chi truong, nghi quyét

- Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyet

- Kha nang tham dinh cic vin ban, dé an cta cic cap

- Kha nang phéi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyeét

o1|o1| o1 ol

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

WWwWww| k>~

Phé duyét caa lanh dao
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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

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé co sé vt chit va thiét bj

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

37 Nguyén Binh Khiém, quan Hai Ba Trung, Ha Noi

Quy trinh cong viéc
lién quan

va thiét bi dao tao.

Luat Gido duc nghé nghiép va vin ban hudng dan thi hanh; cac
van ban, quy dinh hi¢n hanh vé€ cong tac quan 1y co s¢ vat chat

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)
Chu tri hodac tham gia nghién ctru, tham muu, dé xuét va td chirc trién khai thuc hién cac
nhiém vu vé quan 1y co so vat chat, danh muc thiét bi dao tao va dinh mic kinh té k¥ thuat
vé dao tao trong gido duc nghé nghiép thudc trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va X3 hoi; to chirc thuc hién Hoi thi thiét bi gido duc nghé nghiép tu lam Qubc gia;
hudng dan viéc tiép nhan va ap dung ti€u chuén co s& vat chat, danh muc thiét bi gido duc
nghé nghiép ctia nude ngoai; to chirc bdi dudng nghiép vu cho ddi ngii can bd quan 1y co
so vat chat va thiét bi gido duc nghé nghiép cua cac co sd gido duc nghé nghiép; chu tri
huéng dan, kiém tra thyc hién theo phéan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Xay dung van
ban vé linh vuc
dugc phan cong

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sach, phéap
luat quan Iy nha nude vé co so vat chat, danh
muc thiét bi ddo tao va dinh muc kinh té - k§y
thuat vé dao tao trong gido duc nghé nghiép
trong pham vi toan qubc hodc cip tinh, cap
huyén thudc trach nhiém cta nganh Lao
dong - Thuong binh va X3 hoi.

Hoac:

Tham gia xay dung cdc van ban quan ly
thugc thdm quyén ban hanh! cia HPND,
UBND cdp tinh vé linh vuc gido duc nghé
nghiép.

Cac quy dinh, van
ban phéap luat, chién
lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an,
dé an duoc cip ¢
thAm quyén thong
qua.

Noi dung tham gia
dugc T6 bién tap
hodc nguoi chu tri
soan thao thong qua,
dam bao quy trinh
cong tac va theo
dang ké hoach vé
tién d0, chat luong.

Huéng dan V4|
tricn khai thuc
hién cac van ban

- Chu tri hodic tham gia xay dung huéng dan
trién khai cac Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét
dinh, Chi thi cia Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu va cua B§ Lao dong - Thuong

- Viin ban huéng dan
dugc xay dung theo
ding ndi dung quy
dinh, dling tién do6 va

! Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cac vin ban khac.
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binh va X& hoi vé quan 1y co so vat chat,
danh muc thiét bi dao tao va dinh muc kinh
té - k¥ thuat vé dio tao trong gido duc nghé
nghiép thudc trach nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Chu tri hodc tham gia to chirc xay dung,
bién soan cic tai liéu huéng dan chuyén
mon nghiép vuy; to chirc tap huin chuyén da,
bdi dudng nghiép vu hodc phd bién kién
thire, kinh nghiém vé quan 1y co s& vat chat,
danh muc thiét bi dao tao va dinh muc kinh
té - k¥ thuat vé dao tao trong gido duc nghé
nghiép thudc trach nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va X3 hoi.

- Tham muu cap c6 tham quyén huéng dan, to
chire thyc hién Hoi thi thiét b gido duc nghé
nghiép tu 1am cac cap; viéc tiép nhin va ap
dung tiéu chudn co so vat chat, danh muc thiét
bi gido duc nghé nghiép ctia nudc ngoai.

dugc cip c6 tham
quyén ky ban hanh.
- No1 dung tham gia
xay dung dugc hoan
thanh theo dung tién
d0 ké hoach, chat
luong theo yéu cau
cua nguoi chu tri.
- PDuoc co quan t6
chtrc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc
giang day
- Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

Tb chirc thue hién

3.1

Xdy dung ke
hoach va to chuc
thuc hién

- Tham muu xay dung ké hoach trién khai
thuc hién cac Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét
dinh, Chi thi cia Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu va ctia B§ Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi (hodc nghi quyét, quyét dinh,
chi thi cia HPND, UBND cdp tinh) vé quan
1y co s vat chit, danh muc thiét bi dao tao
va dinh mtrc kinh té - k¥ thudt vé& dao tao

;| trong gido duc nghé nghiép thudc trach

nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi.

- Chu tri hodc tham gia xay dung va to chirc
thuc hién ké hoach thuc hién Hoi thi thiét bi
gido duc nghé nghiép tu lam qudc gia; ké
hoach t6 chtrc boi dudng nghiép vu cho doi
ngil can bo quan 1y co s vat chat va thiét bi
gido duc nghé nghiép cua cac co so gido duc

nghé nghiép.
- Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac
nam, quy, thadng, tudn cua cé nhan.

Ké hoach duoc xay
dung trén co sd noi
dung ké hoach cong
tac cua tO chuc va
duoc thuc hién theo
dung tién do

3.2

Tham dinh cac
de an cong tac
va nghi¢p wvu

lién quan

Tham gia tham dinh cic dé an, cong trinh
cap tinh, thanh phd, cap bo, cap nha nudc vé
quan 1y co s vat chét, danh muc thiét bi dao
tao va dinh marc kinh té - k¥ thuét vé dao tao
trong gido duc nghé nghiép thudc trach

Phan ndi dung tham
gia tham dinh duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chét lugng
do nguoi chu tri giao
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nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi.

Hodac tham gia tham dinh cdc dé an, van ban
thuoc linh vuc cong tac dwoc phdan cong
truoc khi trinh HDND, UBND cdp tinh.

3.3

Nghién ctiu xay|
dung cac dé an
cAp nha nudc,
cap Bo

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung
dé an trinh Chinh phu, Thi tuéng Chinh phu
(hodc HPND, UBND cdp tinh) quy dinh vé
quan ly co s¢ vat chat, danh muc thiét bj dao
tao va dinh marc kinh té - k¥ thuét vé dao tao
trong gido duc nghé nghiép thudc trach
nhiém cda nganh Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi.

Pé 4an duogc thong
qua, nghi¢ém thu va
ap dung trong thuc
tién mang lai hiéu
qua.

3.4

Thuc hién céac
hoat dong chuyén|
mon, nghi€p vu,
bao cdo, thong ké

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon nghi€p vu vé
quan ly co so vat chét, danh muc thiét bi dao tao
va dinh muc kinh té - k¥ thuat vé dao tao trong
gido duc nghé nghiép; xay dung bio cdo, thong
ke, quan ly hf) so luu trt, thuc hién quy trinh
nghiép vu; tong hop, danh gia, hoan thién cof
ché, chinh sach quan 1y vé co so vat chat, danh
muc thiét bi ddo tao va dinh mtc kinh té - k¥
thuat vé dao tao trong gido duc nghé nghiép.
Hodgc: (cdp tinh)

- Chii tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon nghiép vu trén
pham vi tinh, gom: vé quan Iy co so vt chat,
danh muc thiét bi dao tao va dinh mirc kinh té
- kP thudt vé dao tao trong gido duc nghé
nghiép; xdy dung bdo cdo, thong ké, quan Iy
ho so lwu trix, thue hién quy trinh nghiép vu;
téng hop, danh gid, hoan thién co ché, chinh
sach qudn Iy vé co so vt chat, danh muc thlet
bi ddo tao va dinh mirc kinh té - ky thuat vé
dao tao trong gido duc nghé nghiép.

- Bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong,
hiéu qua cong viéc.

- 86 liéu béo cdo,
théng ké day du, kip
thoi

3.5

Thuc hién céac
nhi¢ém vu chung,
hdi hop

- Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan theo
phan cong

- Tham dy cac cudc hop don vi, hop co quan
theo quy dinh.

Tham du day du,
chuén bi tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
céu.

3.6

Ph6i hop cong
tac

- Phéi hop véi cac don vi trong B Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi; v6i cac co quan to
chure cua dia phuong va cac co quan co lién
quan ¢ Trung wong v€ quan ly co so vat chat,

danh muc thiét bi dao tao va dinh muc kinh

Cong viéc, nhi€ém vu
dugc  giao thong
sudt, tao dugc mdi
quan h¢ cong tac tich

cuc theo dung quy
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té - k¥ thuat vé dao tao trong gido duc nghé
nghi¢p thudc trach nhiém cia nganh Lao
dong - Thuong binh va X3 hoi.

- Phoi hop véi cac thanh vién trong don vi
thuc hién nhiém vu.

ché, quy dinh phdi
hop cong tac.

4. | Kiém tra

Kiém tra, viéc thuc hién chinh séach, phap
luat vé quan ly co s¢ vat chat, danh muc thiét
bi dao tao va dinh muc kinh té - k¥ thuat vé
dao tao trong gido duc nghé nghiép thudc
trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va X4 hoi (hodc nghi quyét, quyét dinh,
chi thi ciia HPND, UBND cap tinh); dé xuét

Vin ban bao céo két
qua kiém tra, danh
gia va c6 dé xut kip
thoi; dung ké hoach,
dugc cip thaim quyén
phé duyét xu 1y

chu truong, giai phap diéu chinh.

5 | Thuc hién cac nhi€ém vy khéc do 1anh dao don vi giao.

3.1- Bén trong

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

Puwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin 1y truec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao Vu Co so vat

chét va thiét bi
Chuyén vién cao cap cung
mang cOng tac (trong

truong hop dugc lanh dao
don vi phan cong phu trach)

Chuyén vién dugc phan cong
cung mang cong tac (trong
truong hop dugc lanh dao
don vi phan cong phu trach)

Cac Vu, don vi tl}uéc Téng
cuc Gido duc nghé nghiép

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, to chirc ¢6 quan hé

Ban chat quan hé

linh vuc cong tac

Cac don vi thudéc B9, cac don vi
thudccac Bo, nganh khac, céac to
chuc doan thé cé lién quan dén

cau.

viéc chuyén mon.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin, thuc hién cac bao cao theo yéu

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

thanh ph
Cac vu, don vi thudc So

Cac S¢, Ban, nganh thudc tinh,

viéc quan 1y.

- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

- Phoi hgp xay dung cac van ban quan ly cia co quan va
hudng dan viéc thuc hién.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

nhiém vu dugc giao

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyuc ctia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao
4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan
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5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1- Yéu cau veé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én hodc twong duong

Boi dudng, ching chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, ki nang quan 1y nha nudc doi voi
cong chuc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc c6 bang
cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 ndm
trd 1én. Truong hop cé thoi gian tuong duong véi ngach chuyén vién
thi thoi gian giir ngach chuyén vién tbi thiéu 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong da chu
tri, tham gia xy dung, thim dinh it nhat 01 vin ban quy pham phéap
luat hoac dé tai, d& an, dy 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cap co sO tro 1én ma co quan sir dung cong chirc dugc giao chu tri
nghién ciru, xdy dung di duoc cip c6 tham quyén ban hanh hoic
nghi¢m thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vdi tap thé, phéi hop cong
tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, can thin

- Khé nang sang tao, tu duy ddc 1ap

- Kha ning doan két ndi bd

Cac yéu cau khac

- C0 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu
duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude &
linh vue cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi by
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duge cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ ndng xtr 1y céc tinh huong trong qua trinh
huéng dén, kiém tra, gidm sat, tham muru, dé xuat va thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phép nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thuge linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vure;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong vi¢c theo yéu cau cta vi tri viéc lam.
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5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cip dp
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chuc thuc hién cong vi¢e 3
Nhom nang luc |- Soan thao va ban hanh van ban 3
chung - Giao tiép tng xtr 3
- Quan h¢ phoi hop 4
- Str dung cong nghé thong tin 3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, 3
nghi quyét
- Kha ning hudng dan thuc hién chi truong, nghi 3
Nhom nang luc quyét
chuyén mén - Kha ning kiém tra thyc hién chu treong, nghi quyet 3
- Kha ning tham dinh cac vin ban, dé 4n cuia cac cap 3
- Kha nang ph01 hop thyc hi¢n cac chu truong, nghi 3
quyét
- Tu duy chién lugcv 3
Nho’mnd7glucqudn - gzi;ll;}é tsgigilay doi 2
y - Quan 1y nguon lyc 3
- Phét trién nhan vién 3

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

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

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM
Tén VTVL: Chuyén vién vé co s& vt chit va thiét bj

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Luit Gido duc nghé nghiép va vin ban huong dan thi
hanh; cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac
quan 1y co sé vat chat va thiét bi dao tao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia nghién ctru, xay dung, hoan thién thé ché, co ché, chinh sach, phap luat vé
quan 1y co s vat chat va danh muyc thiét bj dio tao va dinh murc kinh té - k¥ thuat vé dao
tao trong gido duc nghé nghiép thudc trach nhiém cia nganh Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi; truc tiép thuc hién cac hoat dong cua Hoi thi thiét bi gido duc nghé nghi¢p tu lam
Quéc gia; tiép nhan va &p dung tiéu chuan co s& vat chat, danh muc thiét bi gido duc nghé
nghiép ctia nudc ngoai; to chirc boi dudng nghiép vu cho ddi ngii can bd quan 1y co so vat
chat va thiét bi giao duc nghé nghiép ciia cac co s gido duc nghé nghiép; hudng dan nghiép
vu V& quan Iy co so vat chat va thiét bi dao tao trong gi4o duc nghé nghiép cho co s& gido
duc nghé nghiép va can bo quan ly gido duc nghé nghiép dia phuong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia

duoc
cong

phéan

thuat vé dao tao trong gido duc nghé
nghié¢p thudc trach nhiém ctia B6 Lao dong
- Thuong binh va X3 hoi (hoac HPND,
UBND cdp tinh hodc cip huyén)

TT . n R " z hoan thanh cén
Miang cong Cong viéc cu thé <A g
oA viée
viéc ¢

Tham gia nghién ctru, xay dung, hoan thién | Cac quy dinh, cac van

thé che, co ché, chinh sach, phap luat quan | ban thudc linh vuc

Xay dung van | ly nha nudc vé co s vat chat, danh muc | quan ly lao dong dugc

1 ban vé linh vyc | thiét bi dao tao va dinh muc kinh té - k¥ | hoan thanh theo dung

tién do ké hoach, dam
bao chat luong theo
yéu cau cia nguoi
chu tri.

Huéng dan va|
tricn khai thuc
hién cac van ban

- Tham gia x4y dung hudng dan trién khai
cac Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét dinh,
Chi thi cia Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu va cua B Lao dong - Thuong binh va
X4 hoi vé quan ly co s vat chét, danh muc
thiét bi dao tao va dinh murc kinh té - k¥
thuat vé dao tao trong gido duc nghé
nghiép thudc trach nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Tham gia xay dung, bién soan cac tai liéu
huéng dan chuyén mén nghiép vy; to chirc
tap hudn chuyén dé, boi dudng nghiép vu

- Vin ban huéng dan
dugc xay dung theo
dung n6i dung quy
dinh, ding tién do va
dugc cap co tham
quyén ky ban hanh.

- Noi dung tham gia
xay dung dugc hoan
thanh theo ding tién
do ké hoach, chat
luong theo yéu cau
cuia nguoi chu tri.
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hodc phd bién kién thirc, kinh nghiém vé
quan 1y co s¢ vat chit, danh muc thiét bi
dao tao va dinh murc kinh té - k¥ thuat vé
dao tao trong gido duc nghé nghiép thudc
trach nhi€ém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

- Tham muu cip c6 thim quyén huéng dan,
t6 chirc thue hién Hoi thi thiét bi gido duc
nghé nghiép tir 1am cac cip; viéc tlep nhan
va ap dung tiéu chuan co s vat chat, danh
muc thiét bi gido duc nghé nghiép cua
nudc ngoai.

- Hudng dan nghiép vu vé quan 1y co s&
vat chat va thiét bi dao tao trong gio duc
nghé nghiép cho co s& gido duc nghé
nghiép va can bo quan 1y co s¢ giao duc
nghé nghiép dia phuong.

- DPugc co quan t6
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day
- Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phin cong dé cac
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua

Tham dinh cac
dé an, van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac dé 4n, du
an, van ban phap luat vé quan 1y co so vt
chat, danh myc thiét bi dao tao va dinh murc
kinh té - k¥ thuat vé dao tao trong gido duc
nghé nghiép thudc trach nhiém cta nganh
Lao dong - Thucmg binh va Xa hoi.

Phéan no6i dung tham
gia tham dinh, gop ¥
duoc  hoan thanh
theo dling ké hoach,
chat luong do nguoi
chu tri giao

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu

- Tham gia kiém tra, thu thap thong tin,
thong ke, quan ly ho s0, luu trit tu lidu, sb
liéu theo quy dinh vé quan 1y co so vat chat,
thiét bi diao tao va dinh muc kinh té - k§
thuat trong gidgo duc nghé nghiép va lap
bao cdo dinh ky theo thang va bao cdo phat
sinh theo yéu cau.

Hodc: (cdp tinh)

- Phéi hop cdc don vi lién quan va cong
chirc trién khai thuc hién cdc hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé quan 1y co s6 vt
chat, thiét bi dao tao va dinh mirc kinh té -
ky thudt trong gido duc nghé nghiép.
Hodc: (cdp huyén)

- Phéi hop cdc don vi lién quan va cong
chirc trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon nghiép vu Vé vé quan ly co SO
vt chat, thiét bi dao tao va dinh mirc kinh
té - ky thudt trong gido duc nghé nghiép
trén dia ban qudn/ huyén theo quy dinh cua
phdp ludt va theo phén cap.

- Bam béo theo dung
quy dinh dép ung
duoc yéu cau nhiém
vu dé ra.

- Thyc hién theo yéu
cau ké hoach cong
tac
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- Xay dung ké hoach va trién khai cac hoat
dong ve tuyén truyen phé bién phép luat
vé co sO vat chat, thiét bi dao tao va dinh
mirc kinh té - k¥ thuat trong gido duc nghé
nghiép.

- Thuc hién cac hoat dong cua Hoi thi thiét
bi gido duc nghé nghiép tur lam Qudc gia.

- T6 chirc thuc hién viéc tlep nhan va ap
dung ti€u chuin co s vat chat, danh muc
thiét bi gido duc nghé nghiép cua nudc
ngoai.

- T6 chirc bdi dudng nghiép vu cho doi ngii
can bd quan 1y co sé vat chat va thiét b
gido duc nghé nghiép cua cic co sd gido
duc nghé nghiép

Thuc hién cac
5 | nhiém vu
chung, hoi hop

- Tham du céac cudc hop li€n quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan
theo phéan cong.

- Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham dy day du,
chuan bj tai liéu va y
kién phéat biéu theo
yéu cau.

Phéi hop cong
tac

Chu dong phdi hop véi cac co quan, don vi
lien quan va phdi hop véi cac cong chuc
khéc trién khai cong viéc, lam dting tham
quyén va trach nhiém duogc giao

Cong vi¢c, nhiém vy
duoc giao thong sudt,
tao duge mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dang quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.

7 | Kiém tra

T6 chuc theo dbi, kiém tra va bao céo tinh
hinh vé két qua thyc hién kiém tra, giam sat
va xtr Iy cac van dé lién quan vé co so vat chat
va thiét bi ddo tao trong gido duc nghé nghiép
va chinh sach vé quan 1y co sd vat chat, thiét
bi dao tao va dinh muc kinh & - k¥ thuat vé
dao tao trong gido duc nghé nghiép theo linh
vie cong tac duge phan cong, dé xuat bien
phép khac phuc, diéu chinh.

Vin ban bao céo két
qua kiém tra, danh
gia va c6 dé xuat kip
thoi; dung ké hoach,
duogc cip thaim quyén
phé duyét xu 1y

8 | Thuc hi¢n cadc nhi€ém vu khac do lanh dao don vi giao

3.1- Bén trong

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét két qua baéi

Quan ly trye tiép

Céac ca nhan, don vi

phoi hop chinh

Lanh dao Vu Co s¢ vat chat va Thiét
bi; Chuyén vién cao cép, Chuyén vién
chinh cung mang cong viéc (trong
truong hop 1anh dao don vi phan cong)

Cac Vu, don vi thudc
Téng cuc Gido duc
nghé nghi¢p




3.2- Bén ngoai
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Poi twong quan hé chinh

Bian chiat quan hé

Céc co quan quan Iy vé quan 1y co
s& vat chat, thiét bi dao tao va dinh
mirc kinh té - k¥ thut trong gido
duc nghé nghiép c6 lién quan theo
yéu cau cong viée

Phoi hop thyc hién nhiém vu duoc giao.

Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

Lay cac thong tin thong ké theo yéu cau.

Thuc hién céc bao cdo theo yéu cAu.

Céc S¢ Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi; ‘
Cac co so giao duc nghé nghiép.

Phéi hop thyc hién nhiém vu duoc giao.

Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mén.
Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phu:cmg phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Tham giay klen vé cac cong viéc chuyén moén cia don vi

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

nhiém vy dugc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu duogc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d9

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao Tt nghiép dai hoc trd 1én hodc trong duong

Boi dudng, ching chi | C6 chting chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc doi

vG1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh | Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac

tich cong tac)

Pham chat ca nhan - Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu

truong, chinh sach cua Bang, phap ludt cia Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Diém tinh, cén than

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap

- Kha ning doan két noi bd

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap dp
Nhém néng luc |- Dao dac va ban linh 3
chung - T6 chirc thuc hién cong viéc 2
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- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xtur

- Quan hé phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ng

NINNINWIN

- Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi
quyét, van ban phap luat

- Kha nang huéng dan thyc hién chu truong, nghi quyét,
van ban phap luat

Nhém nang lyc |- Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét,
chuyén moén van ban phap luat

- Kha nang tham dinh céc van ban, dé an cua cac cap, van
ban phép luat

- Kha nang phoi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyét, van ban phép luat

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

Nhom nang luc o quyét dinh

uan ly P X
g y - Quan ly nguon luc

NININININ DN

- Phat trién nhan vién

Phé duyét caa lanh dao




18

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

TEN CO QUAN.:.....cun....
TEN TO CHUC: oo

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip vé dio tao (gom ddo tgo MA vi tri viéc lam:

chinh quy va dao tao thuong xuyén)

Ngay bit dau thyc hién:

Pja diém lam viéc: | 37 Nguyén Binh Khiém, Hai Ba Trung, Ha Noi

Quy trinh cong viéc
lién quan

Luat Gido duc nghé nghiép va vin ban huéng din thi hanh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién chu truong, chinh sach, van
ban quy pham phap luét, dy an, dé an vé gido duc nghe nghiép ddi véi dao tao chinh quy & cac
cap trinh d6 cao ding, trung cap, dao tao trinh do so cap, dao tao thuong xuyén, dao tao nghe
nghiép cho lao dong ndng thon, lao dong nir, nguoi khuyét tat, nguoi dan tdc thiéu sd va cac doi
tuong chinh sach khac thudc trach nhiém ctia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa héi; chu tri
hudng dan, to chire trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mén vé gido duc nghé nghiép doi
v6i dao tao chinh quy & cac cip trinh d6 cao dang, trung cap, dao tao trinh d6 so cap, dao tao
thuong xuyén, dao tao nghé nghi¢p cho lao dong nodng thon, lao dong nir, nguoi khuyét tat,
ngudi dan toc thiéu sd va cac ddi twong chinh sach khaC theo mang cong viéc dugc phan cong;
theo ddi, kiém tra viéc thuc hién chinh sach, phap luat vé gido duc nghé nghiép d6i véi dao tao
chinh quy & cac cép trinh d6 cao dang, trung cap, ddo tao trinh do so cap, dao tao thuong xuyén,
dao tao nghé nghiép cho lao dong nong thon, lao dong nit, nguoi khuyét tat, ngudi dan toc thiéu
sd va cac dbi twong chinh sach khac thude trach nhiém ctia nganh Lao dong - Thuong binh va
X3 hoi; dé xuat chu truong, bién phéap khic phuc, diéu chinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia

ban

va cac dbi tugng chinh sach khéc, bao gdbm:
quan ly dao tao nghé cép do quéc gia, khu
vuc ASEAN va quoc té; quy dinh khoi
luong kién thire tdi thiéu, yéu cau vé nang
luc ma nguoi hoc dat dugc sau khi tot
nghiép (chuan dau ra) trinh do so cap, trinh
d6 trung cép, trinh d6 cao dang; xay dung
chuong trinh, gido trinh trinh d6 cao dang,

TT Ma“gf"“g Cong viéc cu thé hoan thinh cong
viéc viéc
Chu tri nghién ctru xay dung, hoan thi¢n | - Dy thao dugc phé
thé che, chu truong, chinh sach, van ban | duyét va trinh cap co
quy pham phdap ludt c6 lién quan dén ndi | tham quyén ban hanh.
dung giao duc nghé nghi¢p chinh quy ¢ cac | - Dy thao dugc phé
cap trinh do dao tao cao dang, trung cap, so | duyét va ban hanh.
cap; dao tao thudng xuyén, dao tao nghé
Tham  muu nghi€p cho lao dong noéng thén, lao dong
~ < | nl, nguoi khuyét tat, ngudi dan toc thleu sO
1 | xay dung van
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trinh d9 trung cap, trinh d6 so cap; cong tac
tuyen sinh, to chtc dao tao; quy dinh vé
mau vin bang ching chi; in cip phat vin
bang, chung chi; quan 1y, quy dinh vé danh
muyc nganh, nghé dao tao trinh do trung
cap, cao dang; quy dinh danh muc nganh,
nghe nang nhoc doc hai; quy dinh vé lién
két dao tao trong nude va ngoai nude; quan
Iy dao tao trinh do cao dang, trung cap, so
cap theo hinh thirc ddo tao thuong xuyén;
quan 1y cac co s gido duc nghé nghiép
thudc trach nhi€ém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién van ban

- Tham muu cép c6 thim quyén hudng dan
trién khai cac Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét
dinh, Chi thi cua Chinh phu, Thua tudng
Chinh phii vé gido duc nghé nghiép dbi voi
dao tao chinh quy ¢ cac céap trinh d6 cao
dang, trung cap, so cip; dao tao thuong
xuyén, dao tao nghé nghiép cho lao dong
nong thén, lao dong nir, nguoi khuyét tat,
ngudi dan tdc thiéu s6 va cac doi tuong chinh
sach khac thudc trach nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi, gom:

+ Huéng dan thyc hién cic quy dinh vé dao
tao chlnh quy trinh do cao dang, trung cap
va so cip: viéc chuyén giao chuong trinh,
gido trinh, hoc liéu nganh, nghe trinh do
cao dang cip d6 khu vuc ASEAN, qudc té
va td chiic ddo tao cac nghé trong diém cép
do quéc gia, khu vuc ASEAN, quéc té;
cong tac tuyén sinh, t6 chtrc dao tao, thi,
kiém tra danh gia, cong nhan t6t nghiép va
cap bang tot nghiép chinh quy trinh do cao
dang, trung cap, ching chi so cdp va lién
két dao tao; xay dung, tham dinh, ban hanh
chuong trinh dao tao; quy trinh bién soan,
lua chon, thadm dinh, phé duyét gido trinh
dao tao trinh d6 cao dang, trung cap, so cap
va viéc lga chon, phé duyét st dung
chuong trinh, gido trinh dao tao ctia nudc
ngoai; viéc lién thong, lién két dao tao & cac
cap trinh do ddo tao trong gido duc nghé
nghiép; thuc hién chinh sach ho trg ddo tao

- Viin ban huéng dan
duogc xay dung theo
dung ndi dung quy
dinh, ding tién do va
duoc cp co thim
quyén ky ban hanh;

- Puoc co quan td
chtrc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day

- Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chire, ca nhan khéc
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua
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nghé nghiép trinh d6 so cap, dao tao dudi
03 thang.

+ Hudng dan thyc hién dao tao trinh do cao
dang, trung cap, so cip theo hinh thirc dao
tao thuong xuyén.

+ Huodng dan thuc hién cac chuong trinh
dao tao thuong xuyén theo yéu ciu cua
nguoi hoc; chuong trinh bdi dudng, cap
nhat, ning cao kién thirc, k§ ning nghé
nghiép; chuong trinh dao tao theo hinh thure
kém cdp nghé, truyén nghé, tip nghé;
chuong trinh chuyén giao cong nghé;
chuong trinh dao tao khac c6 thoi gian dao
tao dudi 03 thang va viéc dao tao, boi
dudng, nang cao trinh d6 k¥ nang nghé; hoc
nghé, tap nghé trong doanh nghiép.

+ Hudng dan, chi dao thuc hién cac hoat
dong nang cao chat luong dao tao nghé
nghiép cho lao dong nong thon, gdm: Cong
tac tuyén truyén, tu van hoc nghé va viéc
lam d6i vé6i lao dong nong thon; Cong tac
diéu tra, khao sat, du bao nhu cau hoc nghé,
nhu cau sir dung lao dong, xay dung danh
muc nghé, murc chi phi dao tao ddi véi tung
nghé va chuong trinh dao tao nghé nghiép
cho lao dong ndng thon; Cong tac dao tao,
bdi dudng can bd quan 1y, gido vién, ngudi
day nghé va viéc thuc hién hd tro dau tu co
so vat chat, thiét bi, phuong tién van
chuyén dao tao lvu dong cho lao dong ndng
thon; cong tac trién khai xay dung, nhan
rong cac mo hinh dao tao va td chirc hoat
dong dao tao nghé nghiép cho lao dong
nong thon theo quy dinh; thyc hién cac
chinh sach hd trg dao tao nghé nghiép ddi
v6i lao dong ndng thon, lao dong nit, nguoi
khuyét tat, nguoi dan toc thiéu sb va cac doi
tuong chinh sach khac theo quy dinh.

- Chu tri viée t6 chirc bién soan, xay dung
c4c tai lidu huéng dan chuyén méon nghiép
vu; tO chire tap huin chuyén dé, bdi dudng
nghiép vu hodc phd bién kién thirc, kinh
nghiém vé gido duc nghé nghiép d6i voi
dao tao chinh quy ¢ cac cap trinh d¢ cao
dang, trung cap, so cap; ddo tao thudng
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xuyén, dao tao nghé nghiép cho lao dong
néng thén, lao dong nir, nguoi khuyét tat,
nguoi dan tdc thiéu sb va cac doi tuong
chinh sach khac thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hdi.
- Tham gia huéng dan nghiép vu cho can bo
duogc khi dugc Lanh dao don vi phan cong

T6 chirc thuc hién

3.1

Xay dung ké
hoach va to
chuce thuc
hién theo ké
hoach

- Tham muu xdy dung ké hoach, chién
lugc, chinh sach, phap luat, dy an, dé an vé
vé gido duc nghé nghiép dbi v6i dao tao
chinh quy ¢ cac cap trinh do cao déng,
trung cap, so cip; dao tao thuong xuyén,
dao tao nghé nghiép cho lao ‘dong nong
thon, lao dong nir, nguoi khuyét tat, nguoi
dan toc thiéu s6 va cac doi tugng chinh sach
kh&c thudc trach nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Xay dung ké hoach t6 chirc xay dung, diéu
chinh, b6 sung danh muc nganh, nghé dao
tao trinh do cao dang, trung cap; xay dung,
diéu chinh, tham dinh chuong trinh cac moén
hoc chung cho cac cép trinh d¢ dao tao.

- Xay dung ké hoach t6 chirc thuc hién
chuong trinh dao tao chat lugng cao.

- Xay dung ké hoach nhan rong cac mo
hinh dao tao nghé nghiép ddi véi lao dong
ndng thon, lao dong nir, nguoi khuyet tat,
nguoi dan toc thiéu sé va cac doi tuong
chinh sach khéc.

- Xay dung ké hoach kiém tra, giam sat,
tong hop béo cdo viéc thuc hién cac vin
ban quy pham phap luat vé dao tao trinh do
so cap, dao tao thudng xuyén; dio tao nghé
nghiép cho lao dong nong thon, lao dong
nit, ngudi khuyét tat, nguoi dan toc thiéu s6
va céac ddi twong chinh sach khac.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tuan cia ca nhan

Ké hoach xdy dung
dugc phé duyét, thuc
hién ké hoach theo
dung ké hoach cong
tac cua don vi, co quan
va nhiém vu duogc
giao.

3.2

Thim  dinh
cac dé an
cobng tac va
nghiép vu lién
quan

Tham dinh, gop ¥ cac dé an cap tinh,
thanh pho cap bd, cAp nha nudc vé giéo
duc nghe nghiép ddi véi dio tao chinh quy
¢ cac cp trinh dg cao dang, trung cap, so
cap; dao tao thudng xuyén, dao tao nghé
nghi¢p cho lao dong nong thon, lao dong

B4o cao két qua tham
dinh, gop v duogc phé
duyét va duoc cap co
thAm quyén thong qua
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nit, nguoi khuyét tat, ngudi dan toc thiéu
s6 va cac ddi tuong chinh sach khac thude
trach nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi

3.3

Nghién cuu
xay dung cac
dé an cép nha
nudc, cép Bo

Chu tri hoac phéi hop voi don vi, ca nhan
c6 lién quan nghién ctru dé tai, dé an va
cac cong trinh nghién ctru khoa hoc cap
bo, cép tinh nhdm d6i méi, hoan thién co
ché quan 1y, ning cao hiéu luc, hiéu qua
thue hién duong 161, chinh sach ctua Péang
va phap luat cua Nha nudc vé gido duc
nghé nghi¢p dbi v6i dao tao chinh quy o
cac cap trinh do cao dang, trung cp, so
cap; dao tao thudng xuyén, dao tao nghé
nghiép cho lao dong néng thén, lao dong
ntr, ngudi khuyet tat, ngudi dan toc thiéu
s6 va cac dbi twong chinh sach khac thudce
trdch nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

Dé an duoc thong qua,
nghiém thu va 4p dung
trong thyc tién mang
lai hiéu qua.

3.4

Thuc hién cac

Chu tri hodc tham gia t6 chtrc trién khai
thyc hién cac hoat dong chuyén moén
nghiép vu theo nhiém vu duoc phan cong
vé gido duc nghé nghiép dbi véi dao tao
chinh quy ¢ cac cap trinh do cao dang,
trung cap, so cap; dao tao thudng xuyén,
dao tao nghé nghiép cho lao dong nong
thon, lao dong nir, nguoi khuyét tat, nguoi
dan toc thiéu s va cac ddi tugng chinh
sach khac thudc trach nhiém cua nganh
Lao dong - Thuong binh va X3 hoi.

bam bio quy trinh
cbng tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong,
hi€u qua cong viéc

3.5

- Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan
theo phéan cong.

- Tham dy céc cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham du day duo,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

3.6

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu
Thuc hién
nhiém vu
chung,  hoi
hop

Béo cao,

thong ké, diéu
tra

Chi dao, theo doi viéc thu thap thong tin,
thong ké tong hop so li¢u lién quan trong
thuc hién cac chinh sach vé dao tao chinh
quy.

S liéu bao céo, théng
ke day du, kip thoi

3.7

Phoi hop thuc
hién

- Phéi hop v&i cic co quan to chic co lién
quan 6 Trung wong va dia phuong vé xay
dung, cong bd chuan dau ra; xiy dung
chuong trinh, gido trinh; cong tac tuyén
sinh; quan 1y, t6 chutrc dao tao va quan 1y
céc co so gido duc nghé nghiép.

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao duoc mdbi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phdi hop cong téc.
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- Phoi hop thuc hién cong viéc voi céc
thanh vién trong don vi.

Hoat dong ctuia don yi
nhip nhang, dang tién
do.

4 | Kiém tra

Phdi hop véi don vi c6 lién quan kiém tra,
viéc thuc hién chinh sach, phap luat vé gido
duc nghe nghiép ddi véi dao tao chinh quy
0 cac cap trinh d6 cao dang, trung cip, so
cap; dao tao thudng xuyén, dao tao nghé
nghi¢p cho lao dong néng thoén, lao dong
nit, nguoi khuyét tat, nguoi dan toc thiéu sd
va cac doi tuong chinh sach khac thudc
trach nhi¢m cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hdi.

C6 vin ban bao co két
qua kiém tra, danh gia
va c6 dé xuat kip thoi,
duoc cap thim quyén
phé duyét xur 1y.

5 | Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do lanh dao don vi giao.

3.1- Bén trong

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

Puwoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

Lanh dao Tong cyc Gido duc | Chuyén vién chinh, chuyén vién
nghé nghi¢p; Lanh dao Vu | dugc phan cong cung mang cong
DPao tao chinh quy

tac (trong truong hop duoc lanh
dao don vi phin cong phu trach)

Céc Vu, don vi thudc
Téng cuc Giao duc
nghé nghiép.

3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan

Ban chit quan hé

hé chinh
Céc B9, ban, nganh thuoc Chinh phu, - Phoi hop thyc hién nhiém vu ¢ lién quan.
Qudc hdi va céac co quan co lién quan - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
dén cong tac chuyén mon - Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thip céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién cac bdo cdo theo yéu cau.

Cac S¢, ban nganh thuoc UBND tinh,r
HDND va céac co quan c6 lién quan dén
codng tac chuyén mén

Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thyc hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop trién khai, t6 chuc thuc hién
nhiém vu c6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phu:cmg phap thuc hién cong viéc dugc giao;

4.2 | Thamgiay klen vé cac viéc chuyén mon ciia don vi.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ciia to chirc trong pham vi nhiém vy
dugc giao;

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhi¢ém vy dugc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao Tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1én hodc tuong duong

C6 bang t6t nghiép cao cap 1y ludn chinh tri hodc bang cao cap 1y
luan chinh trj - hanh chinh hoac c6 gidy x4c nhén trinh do 1y luan
chinh tri twong duong cao cap 1y luan chinh trj cia co quan co
thAm quyén

Boi dudng, ching chi | Co ching chi boi dudng kién thire, ki nang quan ly nha nuoc d6i
v0i cong chire ngach chuyén vién cao cap va twong duong hodc
c6 bang cao cp 1y lun chinh tri - hanh chinh;

Kinh nghiém (thanh |- Co6 thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va twong duong tur

tich céng tac) da 06 nam tro 1én. Truong hop cé thoi gian twong duong vai
ngach chuyén vién chinh thi thoi gian gilt ngach chuyén vién
chinh t6i thiéu 01 nim (da 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han
nop ho so dang ky du thi nang ngach;

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong
da chu tri xay dung, tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham
phap luat hodc dé tai, dé an, dy 4n, chwong trinh nghién ciru
khoa hoc cip nha nudc, cip bd, cAp ban, cip nganh hoic cip
tinh ma co quan st dung cong chure dugc giao chu tri nghién
ctru, xay dung di dugc cip co tham quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chét ca nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ciia Pang, phdp luat cia Nha nude, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe

- Diém tinh, can than

- Kha nang doan két ndi bod

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc

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

Céc yéu cau khac - C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhi¢ém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thyc hién hiéu qua cac chii
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha
nudc ¢ linh vyuc cong tac dugc phan cong.

- (6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.
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Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xur ly céac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muru, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vue; ¢6 ky ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh

van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

C

b

N

>

Nhom nang lyc
chung

- Pao dirc nghé nghiép va ban linh chinh tri

- T6 chire, di€u hanh thuc hién nhiém vu, cong viéc

- K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xur

- Quan hé phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén mén

- Kha nang chu tri, phoi hop dé tham muu xay dung cac
de én,chi~ thi, nghi quyét, quyét dinh, thong tu, van ban
huong dan

N lwlo|o|lo|ol| ;R

- Kha niang hudng dan thyc hién viéc xdy dung cac dé
an,chi thi, nghi quyét, quyét dinh, thong tu, van ban
hudng dan

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac dé an,chi thi, nghi
quyét, quyét dinh, thong tu, van ban huéng dan

- Kha ndng tham dinh c4c van ban, d€ an cta cac cap

- Kha nang tu duy sang tao khi chi dao va thuc hién
nhiém vu chuyén mon

- Kha néng phoi hop, chi dao va thyc hién cac chu
truong, nghi quyeét

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

WWww b~

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

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

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé dao tao (g0m dao tao |Ma vi tri viéc lam:

chinh quy va dao tao thwong xuyén)

Ngay bit dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: | 37 Nguyén Binh Khiém, Hai Ba Trung, Ha Noi

Quy trinh cong viéc | Luat gido duc nghé nghiép va cac vin ban huéng dan thi hanh

lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Chu tri hodc tham gia tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
lwge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri x@y dung, hoan thién chu truong, chinh
sach, van ban quy pham phap luat, dy an, dé an ve giao duc nghé nghiép dbi vé6i dao tao
chinh quy ¢ cac cap trinh d6 cao dang, trung cap, dao tao trinh do so cip, dio tao thuong
xuyén, dao tao nghe nghiép cho lao dong nong thon, lao dong nir, nguoi khuyét tat, nguoi
dan toc thiéu s va cac d6i twong chinh sach khac thudc trach nhiém cta nganh Lao dong -
Thuong binh va X3 hoi; chi tri huéng din, t6 chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
moén vé gido duc nghé nghiép d6i voi dao tao chinh quy & cac cép trinh do cao dang, trung
cap, dao tao trinh do so cap, dao tao thudng xuyén, dao tao nghe nghiép cho lao dong ndng
thon, lao dong nit, ngudi khuyét tat, nguoi dan toc thiéu sb va cac doi tuong chinh sach
Khéc theo mang cong viéc dugc phén cong; theo dai, kiém tra viéc thue hién chinh sach,
phap luat vé giao duc nghé nghiép dbi voi dao tao chinh quy ¢ céac cap trinh d6 cao dang,
trung cap, dao tao trinh do so cip, dao tao thudng xuyén, dao tao nghe nghiép cho lao dong
néng thon, lao dong nit, ngudi khuyét tat, ngudi dan toc thiéu sd va cac dbi tugng chinh
sach khac thudc trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; dé xuét chu
truong, bién phap khac phuc, diéu chinh.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc
T Cong viéc cu thé
Chu tri hodc tham gia nghién clru xay
dung, hoan thi¢n thé ché, chu truong,
chinh sach, van ban quy pham phap

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Maing cong viéc

Xdy dung van
ban vé linh vuc
dugc phéan cong

ludt 6 lién quan dén ndi dung giao duc
nghé nghiép chinh quy & cac cap trinh
d6 dao tao cao dang, trung cap, so cap,
dao tao thuong xuyén, dio tao nghé
nghiép cho lao dong nong thon, lao
dong nir, ngudi khuyet tat, nguoi dan
toc thiéu s6 vacac d6i tuong chinh sach
khac, bao gom quan 1y dao tao nghé
cap do quoc gia, khu vuc ASEAN va
quoc té; quy dinh kh01 lwong kién thuc
t6i thiéu, yéu cau vé nang lyc ma ngudi
hoc dat dugc sau khi tot nghiép (chuan
dau ra) trinh d6 so cép, trinh do trung

- Du thdo duoc phé
duyét va trinh cap c6
thAim quyén ban hanh.

- Noi dung tham gia
duoc To bién tap hodc
nguoi chu tri soan
thdo thong qua, dam
bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach
vé tién d0, chét luong.
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cap, trinh d6 cao dang; xdy dung
chuong trinh, gido trinh trinh d6 cao
dang, trinh d trung cép, trinh d so
cap; cong tac tuyen sinh, to chirc dao
tao; quy dinh v€ mau véan bang chung
chi; in cp phat van bang, chimg chi;
quan ly, quy dinh vé danh muc nganh
nghe dao tao trinh d¢ trung cap, cao
dang; quy dinh danh muc nganh, nghe
ning nhoc doc hai; quy dinh vé lién két
dao tao trong nudc va ngoai nudc; quan
1y ddo tao trinh do cao dang, trung cap, so
cap theo hinh thirc ddo tao thuong xuyén;
quan 1y cac co sé gido duc nghé nghiép
thudc trach nhi¢m cua nganh Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi.

Hoac:
- Tham gia xa@y dung cac van ban quan ly
thugc tham quyén ban hanh? cia HPND,
UBND cdp tinh vé ngi dung giéo duc nghé
nghiép chinh quy va thuwong Xuyén o cdc
cap trinh @ dao tao cao dang, trung cdp,
N cd'p

Huéng dan va
trién khai cac van
ban

- Tham muu cap c6 tham quyén hudng
dan trién khai cac Nghi dinh, Nghi quyét,
Quyét dinh, Chi thi cia Chinh phi, Thu
tuong Chinh phu vé giao duc nghe nghiép
d6i v6i dao tao chinh quy ¢ cac cap trinh
d6 cao dang, trung cap, so cap, dao tao
thuong xuyén, dao tao nghé nghiép cho
lao dong nong thdn, lao dong nir, nguoi
khuyet tat, nguoi dan toc thiu sb va céac
dbi tuong chinh sach khac thudc trach
nhi¢ém cua nganh Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi, gf)m:

+ Hudng dan thyc hién céc quy dinh vé
dao tao chinh quy trinh d6 cao dang, trung
cap va so Cap viéc chuyén giao chuong
trinh, gido trinh, hoc li¢u nganh, nghé trinh d6
cao dang cap do khu vuc ASEAN, quoc té va
t6 chuc dao tao cac nghé trong diém cap do
qudc gia, khu vuc ASEAN, quéc té; cong tac
tuyén sinh, to chitrc dao tao, thi, kiém tra

danh gi, cong nhan tot nghiép va cép

- Vin ban huéng dan
dugc xay dung theo
ding nd1 dung quy
dinh, dung tién d6 va
duoc cip co6 tham
quyén ky ban hanh;

- No1 dung tham gia
xay dung duoc hoan
thanh theo dung tién
d6 ké hoach, chat
luong theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

- Pugc co quan to
churc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh  cong viéc
giang day

- Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép
vu theo phan cong dé

2 Nghi quyét, Quyét dinh,

Chi thi cac van ban khac.
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bang tot nghiép chinh quy trinh do cao
dang, trung cap, ching chi so cdp va lién
két dao tao; xay dung, tham dinh, ban
hanh chuong trinh dao tao; quy trinh bién
soan, lira chon, thim dinh, phé duyét giao
trinh dao tao trinh d6 cao dang, trung cp,
SO cap va viéc lya chon, phé duyét st dung
chuong trinh, gido trinh dao tao cia nudc
Ngoai; viéc lién thong, lién két dao tao & cac
cap trinh d6 dao tao trong gido duc nghé
nghiép. Thuc hién chinh sach hd tro dao
tao nghé nghiép trinh do so cap, dao tao
dudi 03 thang.

+ Huéng dan thuc hién ddo tao trinh do
cao dang, trung cap, so cap theo hinh thirc
dao tao thuong xuyén; Hudng dan thuc
hién cac chuong trinh dao tao thuong
xuyén theo yéu cau cua nguoi hoc; chuong
trinh boi dudng, cap nhat, nang cao kién
thirc, ky ning nghé nghiép; chuong trinh
dao tao theo hinh thirc kém cip nghé,
truyén nghé, tdp nghé; chwong trinh
chuyén giao cong nghé; chuong trinh dao
tao khac c6 thoi gian dao tao dudi 03 thang
va viée ddo tao, boi dudng, nang cao trinh
d6 k¥ nang nghé; hoc nghé, tap nghé trong
doanh nghiép.

+ Hudéng dan, chi dao thuc hién cac hoat
dong nang cao chat luong dao tao nghé
nghiép cho lao dong nong thon, gom cong
tac tuyen truyén, tu van hoc nghé va viéc
lam ddi véi lao dong nong thon; cong tac
diéu tra, khao sat, dy bao nhu cau hoc
nghé, nhu cau st dung lao dong, xay dung
danh muc nghé, muc chi phi dao tao d6i
vGi timg nghé va chuong trinh dao tao
nghé nghiép cho lao dong ndng thon; cong
tac dao tao, boi dudng can bo quan 1y, gido
vién, ngudi day nghé va viéc thuc hién hd
trg dau tu co sé vat chat, thiét bi, phuong
tién van chuyén dao tao luu dong cho lao
dong nong thon; cong tac trién khai xay
dung, nhan rong cdc mo hinh dao tao va to
chtrc hoat dong dao tao nghé nghi¢p cho
lao dong ndng thon theo quy dinh; thuc

cac t0 churc, ca nhan
khac hiéu, trién khai
dugc va dat két qua
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hién cac chinh sach hd tro dao tao nghé
nghiép ddi voi lao dong noéng thon, lao
dong ntr, nguoi khuyet tat, nguoi dan toc
thiéu sd va cac ddi tugng chinh sach khac
theo quy dinh.

+ Chu tri hodc tham gia t6 chirc bién soan,
xay dyng cac tai liu huong dan chuyén
mon nghiép vu; t6 chuc tap huin chuyén
dé, boi dudng nghiép vu hodc phd bién
kién thtre, kinh nghiém vé gido duc nghe
nghiép d6i véi dao tao chinh quy ¢ cac cap
trinh d6 cao dang, trung cip, so cap, dao
tao thuong xuyén, diao tao nghé nghiép
cho lao dong nong thon, lao dong nir,
ngudi khuyét tat, nguoi dan toc thiéu s6 va
cac ddi tuong chinh sach khac thudc trach
nhi¢ém cua nganh Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi.

+ Tham gia huéng dan nghiép vu cho
can bo duoc khi dugc Lanh dao don vi

phan cong.

T6 chtre thyc hién

3.1

Xay dung ke
hoach va to chirc
thuc hién

- Tham muu x4y dung ké hoach, chién
lugce, chinh sach, phap luat, dy an, dé an
vé vé gido duc nghé nghi¢p d6i v6i ddo tao
chinh quy ¢ cac cap trinh d6 cao dang,
trung cap, so cap; ddo tao thuong xuyén,
dao tao nghé nghiép cho lao dong nong
thon, lao dong nir, nguoi khuyet tat, nguoi
dan toc thiéu sd va cac ddi tugng chinh
sdch khac thudc trach nhiém cua nganh

ALao dong - Thuong binh va Xa hoi (hodc

nghi quyét, quyét dinh, chi thi ciia HPND,

UBND cdp tinh).

- Xay dung ké hoach t6 chirc xay dyng, diéu
chinh, bd sung danh myc nganh, nghé dao tao
trinh d cao dang, trung cip; xay dung, diéu
chinh, thaim dinh chuong trinh cdc mon hoc
chung cho cac cép trinh d6 dao tao.

- Xay dung ké hoach t6 chuc thuc hién
chuong trinh dao tao chat lugng cao.

- Xay dung ké hoach nhan rong cac mo
hinh dao tao nghé nghiép ddi vai lao dong

nong thon, lao dong nit, ngudi khuyét tat,

Ké hoach dugc xay
dung trén co s ndi
dung ké hoach cong
tac cia to chuc va
duoc thuc hién theo
dung tién do
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chinh sach khac.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan ctia ca nhén

ngudi dan toc thiéu sé va cac ddi twong

- Xay dung ké hoach kiém tra, giam sét,
tong hop bao cao viéc thuc hién cac vin
ban quy pham phap luat vé dao tao trinh
do so cép, dao tao thuong xuyén; dao tao
nghé nghiép cho lao dong ndng thon, lao
dong nir, nguoi khuyét tat, nguoi dan toc
thiéu sb va cac dbi twong chinh sach khac.

3.2

Tham dinh céc
dé 4n cong tac
va nghi¢p vu
lién quan

Tham dinh, gop y cac dé an cap tinh,
thanh pho cap bo, cap nha nudc vé giao
duc nghé nghiép d6i voi dao tao chinh
quy & cac cap trinh d¢ cao dang, trung
cap, so cap, dao tao thuong xuyén, dao
tao nghé nghiép cho lao dong nong thon,
lao dong nit, ngudi khuyét tat, nguoi
dan toc thiéu sb va cac d6i tuong chinh
sach khac thudc trach nhiém cua nganh
Lao dong - Thuong binh va X3 hoi.
Hodc tham gia tham dinh cdc dé an, van
ban thuoc linh vuc cong tac dwoc phdan
cong truée khi trinh HPND, UBND cdip
tinh.

Bao
tham
duoc

cio két qua
dinh, gép ¥y
phé duyét va
dugc cdp c6 tham
quyén théng qua.
Phan ndi dung tham
gia tham dinh duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao

3.3

Nghién cuu xay|
dung cac dé an
cAp nha nudc, cip
Bo

Tham gia nghién ctu, xdy dung dé an
trinh Chinh pha, Thu tuéng Chinh phu
(hodc HDND, UBND cdp tinh) v& gido duc
nghé nghiép dbi vai dao tao chinh quy O
cac cap trinh do cao dang, trung cip, so
cap; dao tao thuong xuyén, dio tao nghé
nghi¢p cho lao dong nong thon, lao dong
ntr, nguoi khuyet tat, nguoi dan toc thiéu
s6 va cac d6i twong chinh sach khac
thudc trach nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

Pé an duoc thong qua,
nghiém thu va ép
dung trong thyc tién
mang lai hi¢u qua.

3.4

Thuc hién cac
hoat dong chuyén|
mon, nghi¢p vu,
bao cao, thong ké

- Tham gia t6 chure trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép vu vé
quéan 1y chuan dau ra, churong trinh, gido
trinh, cong tac tuyén sinh, to chirc dao
tao va cac co so giao duc nghé nghiép;
xay dung bao céo, thong ké, quan 1y hd
so luu trir, thuc hién quy trinh nghi¢p
vu; téng hop, danh gi4, hoan thi¢n co

ché, chinh sach quan ly vé quan 1y chuan

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong, hi¢u qua
cong viéc
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dau ra, chwong trinh, gio trinh, céng tac
tuyén sinh, t6 chirc dao tao va cac co sé
gido duc nghé nghiép.

Hodc: (cap tinh)

- Chu tri hodc tham gia té chitc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu trén pham vi tinh, gom:
vé qudn Iy chudn dau ra, chirong trinh,
gido trinh, cong tdc tuyén sinh, t6 chirc
ddo tao va cdc co s¢ gido duc nghé
nghiép; xdy dwng bdo cdo, thong ké,
quan 1y ho so luu trik, thuc hién quy
trinh nghiép vu; tong hop, danh gid,
hoan thién co ché, chinh sach quan 1y vé
quan Iy chudn dau ra, chiwong trinh,
gido trinh, c¢éng tdc tuyén sinh, t6 chirc
ddo tao va cdc co so gido duc nghé
nghiép.

- Theo do1 hoat dong théng ké cong tac
tuyén sinh, dao tao chinh quy cac cap
trinh d¢ dao tao cao dang, trung cap, SO
cap; tong hop, béo cdo cac van dé lién
quan dén cong tac dao tao chinh quy &
cac cép trinh do dao tao.

3.5

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

- Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co

guan theo phéan coéng

- Tham du cac cudc hop don vi, hop co

quan theo quy dinh.

Tham dy day du, chuan
bi tai li€u va y klen
phat biéu theo yéu cau.

3.6

Phéi hop cong tac

- Phoi hop véi cac don vi trong Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi; voi céac
co quan t6 chirc cua dia phuong va cic
co quan cé lién quan ¢ Trung wong vé
quan ly chuong trinh, gido trinh va céc
co so gido duc nghé nghiép thudc trach
nhi¢m cta nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

- Phdi hop véi cac thanh vién trong don
vi thuc hién nhi€ém vu

Cong viéc, nhiém vy
duoc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.

Kiém tra

Phoi hop vé6i don vi lién quan kiém tra,
viéc thyc hién chinh sach, phap luat vé
gido duc nghé nghiép d6i v6i dao tao
chinh quy ¢ cac cap trinh d6 cao dang,
trung cip, so cap; dao tao thuong xuyén,
dao tao nghé nghiép cho lao dong noéng

Vin ban bao céo két
qua kiém tra, danh
gia va c6 dé xuat kip
thoi; dung ké hoach,
dugc cap tham quyén

phé duyét xu ly
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thon, lao dong nir, nguoi khuyét tat,
ngudi dan toc thiéu sb va cac ddi trong
chinh sach khac thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
(hodic nghi quyét, quyét dinh, chi thi cia
HPND, UBND cdp tinh) d& xuat chu
truong, giai phap diéu chinh.

5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do lanh dao don vi giao.

3- Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quin ly trye tiép va Quan ly truec tiép Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua bai chinh

Lanh dao Vu Dao tao chinh |[Chuyén vién dugc phan | Cac Vy, don vi thudc Téng
quy; Chuyén vién cao cip ciing |cong cung mang cong | cuc Gido duc nghé nghiép
mang cong tac (trong trudong |[tdc (trong trudng hop
hop dugc lanh dao don vi phan |dugc lanh dao don vi

cong phu trach) phéan cong phu trach)
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac don vi thudc B0, cac don vi thudc
cac B9, nganh khac, cac t6 chirc doan
thé ¢6 lién quan dén linh vuc cong tac

Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc
hién cong vi¢c chuyén mon.

- Thyec hién cac bao cdo theo yéu cau

Céc S¢, Ban, nganh thudc tinh, thanh Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc

phé; céc don vi thude So. hién cong viéc quan ly.

- Phdi hop xay dung cac van ban quan 1y cta
co quan va huéng dan viéc thuc hién

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phu:orng phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Tham gia y k1en hodc k1en nghi trong diéu dong cong chirc thude don vi

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh clia co quan trong pham vi
nhiém vy dugc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vy dugc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop li€én quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao T6t nghiép dai hoc trd 1én hoidc twong duong

Boi dudng, ching chi | C6 chung chi boi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nudc
doi voi congcehire ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hodc €0 bang cao cap ly luanchinh tri - hanh chinh.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
nam trg [én. Truong hop co thoi gian tuong duong vdi ngach
chuyén vién thi thoi gian gitr ngach chuyén vién t6i thiéu 01
nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian giir ngach chuyén vién hoac twong duong da
chu tri, thamgia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy
pham phép luat hodc dé tai,dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cp co s trd 1én ma co quan sir dung cong chirc
duoc giao chu tri nghién ctru, xay dung di duge cip co thim
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bd

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoé va to chutrc thyc hién hiéu qua céc
chu truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha
nuoc ¢ linh vyc cong tac duge phan cong.

- C6 kha niang d¢ xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thitc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xtr Iy cac tinh huong trong
qua trinh hudng dn, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va vén dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vire; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép
vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thut xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cip dj

Nhom nang lyc

- Bao duc va ban linh 3

chung

- TS chirc thuc hién cong viéce 3
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- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ing xur

- Quan hé phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin

WWwWhww

- Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong,
nghi quyét

- Kha nang hudng dan thuc hién chi truong, nghi 3
Nhom nang lyc quyeét

w

chuyén mén - Kha ning kiém tra thyuc hién chu truong, nghi quyet

w

- Kha ning thim dinh cac vin ban, dé 4n cta cac cip

w

- Kha nang phoi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyeét

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

Nhom nang luc Ra quyét dinh

o I |
quan ty - Quan ly nguodn lyc

WWwwwlw

- Phat trién nhan vién

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phuc

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

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé dao tao (bao gdm dao tao

, < e . A Ma vi tri viéc lam:
chinh quy va dao tao thwong xuyén)

Ngay bét dau thyc hién:
Luat Gido duc nghé nghiép va cac vin ban hudng dan
thi hanh

1. Muc tiéu vj tri viéc lam: Tham gia nghién ctru, tong hop, thAm dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va tham gia xdy dung, hoan thién chu truong, chinh
sach, van ban quy pham phap luét, du an, dé an veé giao duc nghé nghiép d6i voi dao tao
chinh quy ¢ cac cap trinh d6 cao dang, trung cap, dao tao trinh d6 so cap, dao tao thuong
xuyeén, dao tao nghe nghiép cho lao dong nong thoén, lao dong ntr, ngudi khuyét tat, nguoi
dan toc thiéu sé va cac ddi tugng chinh sach khac thudc trach nhiém ciia nganh Lao dong
- Thuong binh va Xa héi; chu tri huong dan, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén moén Ve gido dyc nghé nghié¢p d6i v6i dao tao chinh quy & cac cap trinh do cao
dang, trung cip, ddo tao trinh do so cip, dao tao thudng xuyén, dao tao nghé nghiép cho
lao dong nong thon, lao dong nit, nguoi khuyét tat, nguoi dan tdc thiéu sd va cac ddi tuong
chinh sach khac theo mang cong viéc dugc phan cong; theo doi, kiém tra viéc thyc hién
chinh sach, phap lut vé gido duc nghé nghiép d6i voi dao tao chinh quy & cac cap trinh
d6 cao dang, trung cap, dao tao trinh do so cap, dao tao thuong xuyén, dio tao nghe nghiép
cho lao dong nong thon, lao dong nir, ngudi khuyét tat, nguoi dan tdc thiéu sb va cac doi
twong chinh sach khac thude trach nhiém cta nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;
dé xuat chu trwong, bién phap khic phuc, diéu chinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Quy trinh cong viéc lién quan

Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Mang
cong viéc

Tiéu chi danh gia

T hoan thanh cong viéc

Cong viéc cu thé

Tham gia xay dung vdn ban quy
pham phap luat c6 lién quan dén ndi
dung gido duc nghé nghiép chinh quy

Xay dung van ban

¢ cac cap trinh do dao tao cao dang,
trung cip, so cdp; dao tao thudng
xuyén, dao tao nghé nghiép cho lao
dong noéng thon, lao dong nit, nguoi
khuyet tat, ngudi dan toc thicu sb va
cac dbi tugng chinh sach khac, bao
gom quan ly ddo tao nghé cap do
quoc gia, khu vuc ASEAN va qubc te
quy dinh kho1 lugng kién thuc toi
thiéu, yéu cau vé ning luc ma nguoi
hoc dat dugc sau khi tot nghiép

Cac quy dinh, cac van
ban thudéc Iinh wvuc
quan ly lao dong duogc
hoan thanh theo dung
tién d6 ké hoach, dam
bao chit lugng theo
yéu ciu ctia ngudi cha
tri.
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(chuan dau ra) trinh do so cap, trinh
d6 trung cép, trinh d6 cao ding; xiy
dung chuong trinh, gido trinh trinh do
cao dang, trinh dg trung cap, trinh do
SO cip; cong tac tuyén sinh, to chirc
dao tao; quy dinh vé mau vin bang
ching chi; in cip phat vin bang,
ching chi; quan ly, quy dinh vé danh
muyc nganh, nghe dao tao trinh do
trung cap, cao dang, quy dinh danh
muc nganh, nghe nang nhoc doc hai;
quy dinh vé lién két dao tao trong
nudc va ngoai nudc; quan ly dao tao
trinh do cao dang, trung cap, so cap
theo hinh thure dao tao thuong xuyén;
quan 1y cac co so gidgo duc nghé
nghiép thudc trach nhiém cua nganh
Lao dong - Thuong binh va X3a hoi
(hodc HPND, UBND cdp tinh hodc
cap huyén).

Huéng dan va trién
khai thuc hién van
ban

- Tham muu cip c6 tham quyén
huéng dan trién khai cac Nghi dinh,
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cua
Chinh phua, Thu tuéng Chinh pha vé
gido duc nghé nghiép d6i vai dao tao
chinh quy ¢ cac cap trinh d6 cao dang,
trung cap, so cap; dao tao thuong
xuyén, dao tao nghé nghiép cho lao
dong nong thon, lao dong nir, nguoi
khuyet tat, nguoi dan toc thiéu sd va
cac doi tuong chinh sach khac thuoc
trach nhiém cuia nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi, g@)m:

+ Hudng dan thyc hién cac quy dinh
vé dao tao chinh quy trinh d6 cao
dang, trung cdp va so cap viéc
chuyén giao churong trinh, gi4o trinh,
hoc li€u nganh, nghé trinh d§ cao
dang cap do khu vuc ASEAN, qubc
té va to chue dao tao cac nghé trong
diém cép do quoc gia, khu wuc
ASEAN, quéc té; cong tac tuyén sinh,
t6 chirc ddo tao, thi, kiém tra danh gia,
cOng nhan tot nghiép va cip bang tot
nghiép chinh quy trinh do cao dang,

- Vin ban huéng dan
dugc xay dung theo
ding nd1 dung quy
dinh, dung tién do va
duoc cap c6 thim
quyén ky ban hanh;

- No6i dung tham gia
xay dung duoc hoan
thanh theo ding tién
d0 ké hoach, chat
lugng theo yéu cau cia
nguoi chu tri.

- Puoc co quan t6 chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh
cong viéc giang day.

- Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
to chirc, ca nhan khéc
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua
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trung cap, ching chi so cap va lién két
dao tao; xay dung, thdm dinh, ban
hanh chuong trinh dao tao; quy trinh
bién soan, lua chon, thim dinh, phé
duyét gido trinh dao tao trinh d6 cao
dang, trung cdp, so cip va viéc lua
chon, phé duyét st dung chuong
trinh, gido trinh dao tao cua nudc
ngoai; viéc lién thong, lién két dao tao
& cac cap trinh d6 dao tao trong gido
duc nghé nghiép. Thuc hién chinh
sach hd trg dao tao nghé nghiép trinh
do so cép, dao tao dudi 03 thang.

+ Huong dan thyuc hién dao tao trinh
do cao dang, trung cip, so cap theo
hinh thic dao tao thuong xuyén;
hudng dan thuc hién cac chuong trinh
dao tao thuong xuyén theo yéu cau
ciia nguoi hoc; chuong trinh boi
dudng, cap nhat, nang cao kién thuc,
k¥ ning nghé nghiép; chwong trinh
dao tao theo hinh thirc kém cap nghé,
truyén nghé, tap nghé; chuong trinh
chuyén giao céng nghé; chuong trinh
dao tao khac c6 thoi gian dao tao dudi
03 thang va viéc dao tao, boi dudng,
nang cao trinh do k¥ niang nghé; hoc
nghé, tap nghé trong doanh nghiép.

+ Huéng dan thuc hién cac hoat dong
nang cao chat luong dao tao nghé
nghiép cho lao dong ndéng thon, gdom:
cong tac tuyén truyén, tu van hoc
nghé va viéc l1am d6i véi lao dong
ndng thdn; cong tac diéu tra, khao sat,
du béo nhu ciu hoc nghé, nhu ciu st
dung lao dong, xay dung danh muc
nghé, mirc chi phi dao tao d6i véi
timg nghé va chuong trinh dao tao
nghé nghiép cho lao dong nong thon;
cong tac dao tao, boi dudng can bd
quan 1y, gido vién, nguoi day nghé va
viéc thuc hién hd trg dau tu co s& vat
chat, thiét bi, phuong tién van chuyén
dao tao luu dong cho lao dong nong
thdn; cong tac trién khai xay dung,
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nhan rdng cdc mo6 hinh dao tao va to
chtrc hoat dong dao tao nghé nghiép
cho lao dong ndéng thon theo quy
dinh; thuc hién cac chinh sach ho trg
dao tao nghé nghiép d6i voi lao dong
nong thoén, lao dong nir, nguoi khuyet
tat, nguoi dan toc thiéu s6 va cac ddi
tuong chinh sach khac theo quy dinh.
- Tham gia to chirc bién soan, xay
dung céc tai liéu huéng dan chuyén
moOn nghiép vuy; td chirc tap huin
chuyén d&, bdi dudng nghiép vu hoic
pho bién kién thuc, kinh nghiém vé
gido duc nghé nghiép d6i voi dao tao
chinh quy ¢ cac cap trinh dg cao dang,
trung cap, so cap; dao tao thuong
xuyén, dao tao nghé nghiép cho lao
dong nong thon, lao dong nir, nguoi
khuyet tat, nguoi dan toc thicu sd va
cac doi tuong chinh sach khac thuoc
trach nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

Tham dinh cac dé
an, van ban

Tham gia tham dinh, gop y cic vin
ban, dé 4n vé gido duc nghé nghiép d6i
voi dao tao chinh quy ¢ cac cap trinh
do cao dang, trung cap, so cap, dao tao
thuong xuyén, dao tao nghé nghiép
cho lao dong nong thén, lao dong nr,
nguoi khuyet tat, nguoi dan toc thiéu
sO va cac doi twong chinh sach khac
thudc trach nhi€ém cua nganh Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi.

- Béo cido két qua
tham dinh, gop ¥ duoc
phé duyét va dugc cap
c6 tham quyén thong
qua.

- Phan noi dung tham
gia tham dinh duoc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

- Chi1 tri hodc tham gia t6 churc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon nghi€p vu theo nhiém vu dugc
phan cong; tham gia kiém tra, thu
thap thong tin, thong ké, quan ly hd
s0, luu trit tu liéu, sb liéu theo quy
dinh vé ché d¢, chinh sach vé giao
duc nghé nghiép doi voi dao tao
chinh quy ¢ cac cap trinh d6 cao
dang, trung cap, so cap; dao tao
thuong xuyén, dao tao nghé nghiép
cho lao dong nong thon, lao dong
nilt, nguoi khuyét tat, nguoi dan toc

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat lugng,
hi€u qua cong viéc
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thiéu s6 va cac doi tugng chinh sach
khac thudc trach nhiém ctia nganh
Lao dong - Thuong binh va X3 hoi.
Hodc: (cdp tinh)

- Phéi hop cdc don vi lién quan va cong
chirc trién khai thue hién cdc hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé vé ché do,
chinh sach vé gido duc nghé nghiép doi
voi dao tgo chinh quy & cdc cap trinh
dog cao ddng, trung cdp, so cap, dao tao
thuong xuyén, ddo tao nghé nghiép cho
lao dong nong thon, lao dong nir,
nguoi khuyet tt, ngueoi dan téc thiéu sé
va cde doi twong chinh sach khdc trén
pham vi tinh.

Hodc: (cdp huyén)

- Phéi hop cdc don vi lién quan va
cong chire trién khai thiee hién cdac
hoat dong chuyén mon nghiép vu vé
ché dp, chinh sach vé gido duc nghé
nghiép doi véi dao tao chinh quy o cac
cap trinh dg trung cdp, so cap, dao tao
thwong xuyén, dao tao nghé nghiép
cho lao dong nong thon, lao dong nit,
nguoi khuyet tat, nguoi dan téc thiéu
$6 va cdc doi twong chinh sach khdc
trén dia ban quan/huyén theo quy dinh
cia phdp ludt va theo phdn cap.

- Xay dung ké hoach va trién khai
cac hoat dong vé tuyén truyén, pho
bién phap luat vé giao duc nghé
nghiép ddi voi dao tao chinh quy &
cac cap trinh do cao dang, trung cap,
so cap; dao tao thudng xuyén, dao
tao nghé nghiép cho lao dong nong
thon, lao dong nir, ngudi khuyét tat,
nguoi dan toc thiéu sé va cac ddi
tuong chinh sach khac.

Thuc hién cac nhiém
vu chung, hoi hop

linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
co quan theo phéan cong.

quan theo quy dinh.

- Tham dy cac cudc hop lién quan dén

- Tham du cac cudc hop don vi, hop co

Tham dy day du, chuan
bi tai liéu va y klen phat
biéu theo yéu ciu.

Kiém tra

T6 chuc theo doi, kiém tra va bao céo

Van ban bao cao két

tinh hinh vé két qua thyc hién kiém

qua kiém tra, danh gia
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tra, giam sat va xu Iy cac van dé lién
quan vé gido duc nghé nghiép dbi voi
dao tao chinh quy ¢ cac cap trinh do
cao ding, trung cp, so cap; dao tao
thudng xuyén, dao tao nghé nghiép
cho lao dong nong thon, lao dong ntr,
nguoi khuyet tat, nguoi dan toc thiéu
sO va cac dbi twong chinh sach khéc
thudc trach nhi€ém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi theo
linh vuc cong tac dugc phan cong; dé
xuét bién phap uén nin, diéu chinh.

va c6 dé xuat kip thoi;
ding ké hoach, duoc
cip thAm quyén phé
duyét xu ly

Chua dong phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phoi hop vai cac

Cong viéc, nhiém wvu
duogc giao thong sudt,
tao dugc moi quan hé

7 | Phoi hop cong tac | cong chic khac trien khai cong viéc, | . o
A , 2 A s .. ' | cOng tac tich cuc theo
lam dang tham quyén va trach nhiém | -, £ :
. ding quy ché, quy dinh
duoc giao IS N .
phoi hop cong tac.
8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao

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

Puoc quan 1y tryc tiép va kiém duyét | Quan Iy trwe | Cac ca nhan, don vi phdi
két qua béi tiép

hop chinh

Lanh dao Vu Dao tao chinh quy, Chuyén
vién cao cap, Chuyén vién chinh cing
mang cong viéc (trong truong hop lanh
dao don vi phin cong)

Cac Vuy, don vi thyc}c Téng
cuc Gido duc nghe nghiép

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Bin chit quan hé

cong viéc chuyén mon.

- LAy cac thong tin théng ké
- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau

Céc co quan quan 1y vé chuong |- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
trinh, gido trinh va cac co sé gido |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
duc nghé nghiép co lién quan |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
theo yéu cau cong viéc

cong viéc quan 1y.

Céac S¢ Lao dong - Thuong binh |- Kiém tra, gidm sat cac hoat dong chuyén mén
va Xa hoi; cac don vi ¢ lién quan |- Thu thap cac thong tin can thict cho viéc thuc hién

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Puogc chu dong vé phu:cmg phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2

Tham gia y klen vé cic cong viéc chuyén moén cia don vi

4.3

nhiém vy dugc giao

Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi
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4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én hodc trong dwong

Boi dudng, ching
chi

C6 chtrng chi boi dudng kién thie, k§ ning quan ly nha nudc dbi
vO1 cOng chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin trdng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cua Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc l1ap.

- Kha nidng doan két ndi bod

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chi
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cua Nha
nudc 6 linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhi€ém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu 1y cac tinh huéng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thue hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cdp
do
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2
Nhom néing uc - S(?an t-f‘lgéo ’Vé bafl hanh van ban 2
chung - Giao tiep ung xu 3
- Quan h¢ phoi hop 2
- Str dung cong nghé thdng tin 2
- Str dung ngoai ng 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu treong, nghi 2
quyét
Nhém nang luc |- Kha nang hudng dan thyc hién chii truong, nghi quyet 2
chuyén mén - Kha ning kiém tra thyc hién chu treong, nghi quyet 2
- Kha ning thim dinh cic vin ban, dé 4n clia cac cap 2
- Kha ning phdi hop thuc hién cc chi truong, nghi quyét 2
- Tu duy chién luoc 2
Nhom ning ec - Quan Iy su thay doi 2
quan Iy - Ra guy,et d;np 2
- Quan ly nguon luc 2
- Phét trién nhan vién 2

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

sinh vién

Tén VTVL: Chuyén vién cao cap vé cong tac hoc sinh,

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

37 Nguyén Binh Khiém, Hai Ba Trung, Ha Noi

Quy trinh cong viéc
lién quan

Luat Gido duc nghé nghi€p va cac van ban hudng dan; cac van
ban, quy dinh hién hanh lién quan dén hoc sinh, sinh vién trong

gido duc nghé nghi¢p

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sich va chu tri xay dyng, hoan thién chu trrong, chinh sach, van ban quy
pham phép luit, du an, dé an vé cong tac hoc sinh, sinh vién thudc trach nhi€ém cua nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri hudng dan, to chuc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén mon vé cong tac hoc sinh, sinh vién theo mang cong viéc dugc phan
cong; theo doi, kiém tra viéc thuc hién chinh sach, phap luat vé cong tac hoc sinh, sinh
vién thudc trach nhiém ctia nganh Lao dong - Thuong binh va X4 hoi; dé xuat chu truong,
bién phép khic phuc, diéu chinh.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

dung van ban

quan dén cong tic hoc sinh, sinh vién
thugc trach nhiém cta nganh Lao djng -
Thuong binh va Xa hoi.

TT i A e z hoan thanh con
Mang cong viéc Cong viéc cu thé vide g
Chu tri nghién ctru xay dung, hoan thién | Dy thdo dugc phé
thé ché hoac cac van ban quy pham phap | duyét va trinh cap cé
1 Tham muu xay | luat, cac chu truong, chinh sach cé lién | thAm quyén ban

hanh.

Huéng dan va
2 |trien khai van
ban

- Chu tri tham muu cap c6 thim quyén
huéng dan trién khai cac Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi ctia Chinh phu,
Thu tuéng Chinh pha vé quan 1y cong tac
hoc sinh, sinh vién.

- Chu tri viéc t6 chure bién soan, x4y dung
cac tai liéu hudng dan chuyén moén nghiép
vu, t6 chirc tip huan chuyén dé, bdi dudng
nghiép vu hoic phd bién kién thirc, kinh
nghiém vé cong tac hoc sinh sinh vién
thudc trach nhiém ctia nganh Lao dong -
Thuong binh va X3 hoi.

- Tham muu cip c6 tham quyén hudng
dan thyc hién quy dinh vé quan 1y cong
tac hoc sinh, sinh vién: quy ché cong tac

- Vian ban huéng dan
duoc xay dung theo
ding ndi dung quy
dinh, dung tién do va
duoc cip cO thim
quyén ky ban hanh.

- DPugc co quan t6
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh  cong  viée
giang day.

- Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac t6 churc,




44

hoc sinh, sinh vién; quy dinh vé cong tac
thi dua, khen thuong ddi v6i hoc sinh,
sinh vién; quy dinh t6 chtic hoat dong thé
thao, van hoa, van ngh¢ cho hoc sinh, sinh
vién; cong tac y té hoc dudng trong cac co
sO gido duc nghé nghiép; quy dinh vé xay
dung moi trudong gido duc an toan, lanh
manh, than thi¢n; phong, chéng bao luc
hoc dudng; phong, chdng toi pham, & nan
xa hoi; xay dung van hda trng x1r trong cac
co s& giao duc nghé nghiép; cong tac giao
duc tu tudng chinh tri, dao dtrc, 16i séng,
van hoa, thim my cho hoc sinh, sinh vién.
- Tham muu cip c¢6 thim quyén hudng dan
thyc hién quy dinh vé gido duc qudc phong
va an ninh, gido duc thé chat, chinh sach doi
v6i1 hoc sinh, sinh vién cac co s& gido duc
nghé nghiép: Cong tac gido duc qudc phong
va an ninh; quy dinh chuong trinh, ndi dung
gido duc qudc phong va an ninh cho hoc
sinh, sinh vién; quy ché quan 1y, cip phat
chimg chi gido duc quéc phong va an ninh
cho sinh vién cac truong cao dang; cong tac
gido duc thé chit, thé duc thé thao; chinh
sach tin dung ddi voi hoc sinh, sinh vién;
hoc bong tir ngan sach nha nudc; hoc phi,
chinh sach mién, giam hoc phi, hd tro chi
phi dao tao nghé nghiép va cac chinh sach
khac d6i v6i nguoi hoc chuong trinh gido
duc nghé nghiép.

- Tham muu cap c6 tham quyén hudng dan
thuc hién quy dinh vé quan 1y hoc sinh,
sinh vién hoc tap tai nudc ngoai va nguoi
nudc ngoai hoc tap tai Viét Nam: quan ly
hoc sinh, sinh vién, thuc tap sinh, nguoi
hoc ra nu6e ngoai hoc tép cac trinh d6 dao
tao trong gido duc nghe nghiép (trr cao
dang su pham, trung cip su pham); ngudi
nude ngoai vao hoc tap tai cac co s¢ giao
duc nghé nghiép tai Viét Nam.

- Tham muu cap co tham quyén huong dan
thuc hién quy dinh vé ddo tao, bdi dudng,
hd tro hoc sinh, sinh vién cac co s& gido
duc nghé nghiép: dao tao, bdi dudng nang
cao nghiép vu cho can bd lam cong tac hoc

c4 nhan khic hiéu,
trien khai dwoc va
dat két qua.
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sinh, sinh vién; hoat dong nghién ctru khoa
hoc cua hoc sinh, sinh vién; phat trién ky
ning bé trg, ky nang mém, tu van hudng
nghiép, viéc lam va ho trg khoi nghi¢p cho
hoc sinh, sinh vién.

- Tham muu cp c6 thadm quyén t6 chire cac
hoat dong, cong tac ddi véi hoc sinh sinh
Vién: cong tac giao duc tu tudng chinh tri,
dao duc, 16i séng, van hoa, thim my cho
hoc sinh, sinh vién; cong tac phong, chong
t01 pham, t€ nan xa hdi va viéc thyc hién
quy dinh vé& méi trudng gido duc an toan,
lanh manh, than thién, phong chéng bac lyc
hoc duong; cong tac gido duc thé chit, giao
duc qudc phong va an ninh; phong trao vin
hoa, van ngheé, thé duc, thé thao ctia hoc
sinh, sinh vién; thi dua, khen thuong, tuyén
duong hoc sinh, sinh vién xuét sic, tiéu
biéu; cong tac y té hoc dudng trong cac co
sO gido duc nghe nghiép; cong tac hudng
nghiép, tw van hoc nghé, viéc 1am va khoi
nghi€p cho hoc sinh, sinh vién; diéu tra,
khao sat tinh hinh viéc lam cta hoc sinh,
sinh vién hoc gido duc nghé nghiép sau khi
tbt nghiép; t6 chirc hoi thi, cudc thi vin hoa
van nghg¢, thé duc thé thao hoc sinh, sinh
vién cac cap.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho S&
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, co s¢
gido duc nghé nghiép trong cong tac hoc
sinh, sinh vién.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho can
bd trong don vi dugc khi dugc phan cong

3 | T6 chuc thyc hién
- Chu tri xay dung ké hoach, chién luoc,
chinh sach, phéap luat, dé 4n, du an, |- Ké&é hoach (chién
chuong trinh lién quan dén cong tac hoc | lwgc, du an, dé& an)
Xay dung ké Sinfl, sinh viérl. o - du’i_yc xe:ty dung va
31 |hoach va to - Xay dung ké hoach boi dudng nghi¢p vu | phé duy¢t.

churc thuc hién

cho ddi ngti can bo lam cong tac quan ly
hoc sinh, sinh vién.

- Xay dung ké hoach t6 chirc hoi thi vin
hoéa van nghgé, thé duc thé thao hoc sinh
sinh vién cip qudc gia.

- K¢é hoach cong tac
cua don vi dugc xay
dung theo dlng
nhiém vu dugc giao.
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- X4y dung ké hoach to chtrc tuyén truyén,
hudng nghiép cho hoc sinh, sinh vién.

- Xay dung ké hoach, t6 chirc tuyén duong
hoc sinh, sinh vién gido duc nghé nghiép xuét
sic, tiéu biéu; cudc thi y tuong khoi nghiép
hoc sinh, sinh vién gido duc nghé nghiép

- Theo doi viéc thuc hién chinh sach hoc
phi, hoc bdng tir ngan sach nha nudc va
chinh sach vé tin dung ddi véi hoc sinh,
sinh vién; viéc quan ly hoc phi, chinh sach
mién giam hoc phi, ho trg chi phi dao tao
nghé nghiép va cac chinh sach khac d6i
vO1 nguot hoe cac chuong trinh gido duc
nghé nghiép.

Tham dinh cac
dé an cong tac

Tham dinh, gop y cac dé an, du an cap
tinh, thanh pho cap bo, cap nha nudc

Bio céo két qua tham
dinh, gbép y, tra 101

2 | A a 5 tha
3 va nghi€p wvu | lién quan dén cong tac hoc sinh, sinh du:cjg CaIA) COA t afn
- .A quyén phé duyét hoac
lién quan vién. ;
thdng qua
Chu tri nghién ctru dé tai, cdng trinh |Dé¢ tai duwoc Hoi dong
Nghién ctru xay | nghién ctru khoa hoc cap by nham do61 |khoa hoc cap BO
33 dung cac dé an | mdi, hoan thién co ché quan ly, nang cao  |nghiém thu, thong
' cap nha nudc, | hiéu lyc, hiéu qua thuc hién duong 161, |qua.
cap Bo chinh sach cua DPang va phap luat cua
Nha nudc vé cong tac hoc sinh, sinh vién.
Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai
.~ | thuc hién cac hoat dong chuyén moén | Pam bio quy trinh
Thuc hién cac . 'O , . ) oA A , :
3.4 N nghi€p vu vé cong tac hoc sinh, sinh vién | cong tac va theo
hoat dong | > A A oA , X A
o o gido duc nghé nghiép theo nhiém vu duoc | diang ké hoach vé
chuyén  mon, A A 2 . T K a1k
" phan cong; tong hop, danh gid, hoan thién tién do, chat lugng,
nghiép vu e, S : AP
co ché, chinh sidch quan 1y vé hoc sinh, hiéu qua cong vigc.
sinh vién gido duc ngh¢é nghiép.
- Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | - Tham dy day du,
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan | chuan bi tai licuvay
Thuc hién | theo phén cong kién phat biéu theo
3.5 | nhi¢m vu | - Chu tri cac cudc hop don vi theo quy | yéu cau.
chung, hoi hop | dinh. - Chuan bi ndi dung
va cac cudc hop
duoc thuc hién.
C £ Phoi hop theo doi, cung cap thong tin, sO | - SO liéu bao cao,
Béao cdo, thong | ... .. X ; . = 2 AT
3.6 liu lién quan dén hoc sinh, sinh vién theo | thong ké day du, kip

ké, dieu tra

yéu cau

thoi theo yéu cau.
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Phéi hop thuc

- Phoi hop véi cac don vi trong Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi; voi cac
co quan to chirc cta dia phuwong va cic
co quan co lién quan & Trung uong vé
cong tac hoc sinh, sinh vién thudc trach

- Cong viéc, nhi¢m
vu dugc giao thong
sudt, tao duoc mdi
quan h¢ cong tac tich
cuc theo dung quy

3.7 hién nhiém cua nganh Lao dong - Thuong | ché, quy dmh phéi
- Phoi hop voi cac thanh vién trong don | - Hoat dong cua don
vi thyc hién nhiém vu. vi nhip nhang, ding
tién do.
Kiém tra, danh gia viéc thuc hi¢n chinh
ach, phap ludt vé cong tac hoc sinh, sinh | ., . ., , .
5ach, phap Hat vo cons 1ac 1oc S, st Céc ban bao cao ket
.2 vién; viéc thuc hién chién lugc, chuong y 12 , .
4 | Kiém tra . A g 1ea £ . qua kiém tra, danh gia
trinh, dy an, dé an lién quan dén hoc sinh, va d xudt. kidn neh
sinh vién; dé xuat tham muu kién nghi, dé ’ ght.
xuat bi¢n phap lanh dao, chi dao thuc hién.
5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.

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

Puwoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua baéi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phoi hop

chinh

Lanh dao Tong cuc Gido
duc nghé nghiép;
Lanh dao Vu Cong tac hoc
sinh, sinh vién

Chuyén vién chinh, chuyén vién
dugc phan cong cung mang cong
tac (trong truong hop dugc lanh
dao don vi phan cong phu trach)

Céc Vu, don vi thudc
Téng cuc Giao duc
nghé nghiép.

3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan
hé chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, ban, nganh thuoc Chinh phu, -
Qudc hdi va céc co quan ¢6 lién quan |-
dén cong tac chuyén mon -

Phéi hop thuc hién nhiém vu c6 lién quan.

Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Thuyec hién cac bao cdo theo yéu cau

Sé LBTBXH thuoc UBND tinh, cac co |-
quan co lién quan dén cong tac chuyén
mon va cac co so gido duc nghe nghi¢p |-

vu ¢6 lién quan.

Phoi hop trién khai, t chirc thie hién nhiém

Thu thap cic thoéng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan ly.

4- Pham vi quyén han

dugc giao.

T Quyén han cu thé

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

4.2 | Truc tiép phan cong nhiém vu va chi dao thuc hi€n nhiém vu chuyén moén cua don vi.
4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ciia t6 chirc trong pham vi nhiém vy
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4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én hoidc trong duong

C6 bang t6t nghiép cao cap 1y ludn chinh tri hodc bang cao cap 1y
luan chinh tri - hanh chinh hoac c6 giéy xac nhan trinh d6 1y luan
chinh tri twong duwong cao cp 1y luan chinh tri ctia co quan c6
thim quyén

Boi dudng, ching chi

C6 ching chi boi dudng kién thic, k¥ nang quan 1y nha nudc doi
vo1 cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hodc
c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh;

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co6 thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir du
06 nam tr¢ Ién. Truong hop co6 thoi gian tuong duong véi ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh t6i
thiéu 01 nam (di 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han nop ho so
dang ky du thi nang ngach;

Trong thot gian git ngach chuyén vién chinh va twong duong
da chu tri xay dung, thim dinh it nhat 02 van ban quy pham
phap luat hodc dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctu
khoa hoc cdp nha nudc, cap bd, cap ban, cAp nganh hoic cip
tinh ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién
ctru, xay dung da duoc cp c6 thAm quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat ctia Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot

Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe

Diém tinh, nguyeén tac, can than, bao mat thong tin

Kha ning doan két noi bd

Chiu duogc ap luc trong cong viéce

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

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm
dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce
o linh vyc cong tac dugc phan cong.
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C6 kha ning dé xuat nhtrng chu trwong, xay dung quy trinh néi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phap nghién
clru, to chure, trién khai nghién ctru, xay dung cdc tai lidu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, linh vyc.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau ctia vi tri viée lam.

5.2- Céc nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cip dé
- Pao dac va ban linh 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 5
Nhom nang lyc |- Ky thuat soan thao va ban hanh van ban 5
chung - Giao tiép ing Xt S
- Quan hé phoi hop 5
- Str dung cong nghé thong tin 3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, 4
nghi quyét
- Kha niing huéng dan thuc hién chi truong, nghi 5}
Nhom nang luc quyét
chuyén moén - Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyet 5
- Kha ning tham dinh cac vin ban, dé an ctia cic cap 5
- Kha niang phoi hop thuc hién cac chi truong, nghi 5}
quyét
- Tu duy chién luoc 4
Nhém ning e Quan 19; su thay doi 3
quan I - Ra 9uy,e:t de 3
- Quan ly ngudn lyc 3
- Phat trién nhén vién 3

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

vién

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé cdng tac hoc sinh, sinh

Ma vi tri viéc lam:

IN

gay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

37 Nguyén Binh Khiém, Hai Ba Trung, Ha Noi

Quy trinh cong viéc
lién quan

Luat Gido duc nghé nghiép va cac vin b

ban, quy dinh hién hanh lién quan dén hoc sinh, sinh vién trong

gido duc nghé nghi¢p

an hudéng dan; cac van

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri hoac tham gia téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién chu truong, chinh sach, van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé cong tac hoc sinh, sinh vién thudc trach nhiém cia nganh Lao
dong - Thuong binh va X4 hoi; chu tri huéng dan, t6 chire trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mén vé cong tac hoc sinh, sinh vién theo mang cong viéc dugc phan cong; theo ddi,
kiém tra viéc thuc hién chinh sach, phap luat vé cong tac hoc sinh, sinh vién thudc trach
nhiém cta nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; dé xuat chu truong, bién phap khic

phuc, diéu chinh.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Tham muu xay

Chu tri hoac tham gia nghién cuu xay
dung, hoan thién thé ché hodc cac van ban
quy pham phéap luat, cac chu truong, chinh
sach co lién quan dén cong tac hoc sinh,
sinh vién thudc trach nhi¢m cia nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.
Hodc:

- Tham gia xay dung cdc van ban quan ly
thugc tham quyén ban hanh® ciia HDND,
UBND cdp tinh vé cdc chii triwong, chinh
sach ¢6 lién quan dén céng tac hoc sinh,
sinh vién.

Du thao dlrgc phé duyét
va trinh cap c6 tham
quyén ban hanh.

! dung van ban
Huéng dan va
2 |trién khai thuc

hién van ban

- Tham muu cap c6 tham quyén huéng dan
trién khai cac Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét
dinh, Chi thi cia Chinh phd, Thu tudng
Chinh pht vé quan 1y cong tac hoc sinh,
sinh vién.

- Chu tri tham mu, t6 chirc xdy dung, bién
soan cic tai lieu huéng dan chuyén mon

- Vin ban huéng dan
dugc xay dung theo
ding nd1 dung quy
dinh, dung tién do va
duoc cip co tham
quyén ky ban hanh.

- Noi dung tham gia

nghi¢p vu; t6 chirc tap huén chuyén dé, boi

xay dung dugc hoan

3 Nghi quyét, Quyét dinh,

Chi thi cac van ban khac.
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dudng nghiép vu hoidc pho bién kién thirc,
kinh nghiém vé cong tac hoc sinh, sinh vién
thudc trach nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa héi

- Chu tri hodc tham gia tham muu cip ¢
tham quyén hudng dan thuc hién quy dinh
vé quan 1y cong tac hoc sinh, sinh vién: quy
ché cong tac hoc sinh, sinh vién; quy dinh
vé cong tac thi dua, khen thudng ddi véi hoc
sinh, sinh vién; quy dinh t6 chic hoat dong
thé thao, van héa, vin nghé cho hoc sinh,
sinh vién; cong tac y t& hoc duong trong cac
co s gido duc nghé nghiép; quy dinh vé xay
dung moi truong gido duc an toan, lanh
manh, than thién; phong, chéng bao luc hoc
duong; phong, chong toi pham, t& nan x
hoi; xay dung van hoa g xtr trong cac co
s& gido duc nghé nghiép; cong tac giao duc
tw tuong chinh tri, dao dic, 16i séng, vin
hoa, thim m§y cho hoc sinh, sinh vién.

- Tham muu cp co tham quyén huong dan
thyuc hién quy dinh vé giao duc qudc phong
va an ninh, giao duc thé chat, chinh sach d6i
v&1 hoc sinh, sinh vién cac co s& giao duc
nghé nghiép: cong tac gido duc qudc phong
va an ninh; quy dinh chuong trinh, ndi dung
gido duc qudc phong va an ninh cho hoc
sinh, sinh vién; quy ché quan 1y, cdp phéat
chimg chi gido duc qudc phong va an ninh
cho sinh vién céc truong cao dang; cong tac
gido duc thé chit, thé duc thé thao; chinh
sach tin dung dbi vai hoc sinh, sinh vién;
hoc bong tir ngan sach nha nuéc; hoc phi,
chinh sach mién, giam hoc phi, hd tro chi
phi ddo tao nghé nghiép va cac chinh sach
khac ddi voi ngudi hoc chuong trinh gido
duc nghé nghiép.

- Tham muu cap c6 thAm quyén hudng dan
thyc hién quy dinh vé quéan Iy hoc sinh, sinh
vién hoc tap tai nude ngoai va ngudi nudc
ngoai hoc tap tai Viét Nam: quan ly hoc
sinh, sinh vién, thuc tap sinh, nguoi hoc ra
nudc ngoai hoc tdp cac trinh do dao tao
trong gido duc n,ghé nghiép (trlr cao dang su|

pham, trung cap su pham); ngudi nudc

thanh theo ding tién
d6 ké hoach, chit
lwong theo yéu cau cta
nguoi chu tri.

- Pugc co quan t6 chire
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day.

- Truyén dat duoc cac
n6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua
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ngoai vao hoc tap tai cac co sd gido duc
nghé nghiép tai Viét Nam.

- Tham muu cap c6 tham quyén hudng dan
thuc hién quy dinh vé dao tao, bdi dudng,
hd tro hoc sinh, sinh vién cac co sé gido duc
nghé nghiép: dao tao, bdi dudng nang cao
nghiép vu cho can bd lam cong tac hoc sinh,
sinh vién; hoat dong nghién ctru khoa hoc
ctia hoc sinh, sinh vién; phat trién k¥ ning
bo tro, k§ ning mém, trr van hudng nghiép,
viéc lam va ho tro khoi nghiép cho hoc sinh,
sinh vién.

- Tham muu cdp c6 thAm quyén t6 chire cac
hoat dong, cong tac ddi véi hoc sinh sinh
Vién: cong tac giao duc tu tuong chinh tri,
dao dirc, 16 sé)ng, van hoa, tham m¥ cho hoc
sinh, sinh vién; cong tic phong, chdng toi
pham, t€ nan xa hoi va viéc thyc hién quy
dinh vé moéi truong gido duc an toan, lanh
manh, than thién, phong chéng bac luc hoc
dudng; cong tac gido duc thé chat, giao duc
qudc phong va an ninh; phong trio van hoa,
van ngh¢, thé duc, thé thao ctia hoc sinh,
sinh vién; thi dua, khen thudng, tuyén
duong hoc sinh, sinh vién xuat sic, tiéu
biéu; cong tic y t& hoc dudng trong céc col
s& gido duc nghé nghiép; cong tac hudng
nghiép, tu van hoc nghé, viéc lam va khoi
nghi€p cho hoc sinh, sinh vién; diéu tra,
khao sat tinh hinh viéc lam cua hoc sinh,
sinh vién hoc gido duc nghé nghiép sau khi
t6t nghiép; t6 chirc hi thi, cudc thi van hoa
van nghé¢, thé duc thé thao hoc sinh, sinh
Vién cac cap.

T chirc thuc hién

3.1

Xay dung ké
hoach va to chirc
thuc hién

- Chu tri hoic tham gia xdy dung ké
hoach, chién lugc, chinh sach, phap luat,
dé an, du an, chuong trinh (hodc nghi
quyét, quyét dinh, chi thi cia HPND,
UBND cdp tinh) lién quan dén cong tac hoc
sinh, sinh vién.

- Chu tri hodc tham gia Xay dung ké hoach
boi dudng nghiép vu cho doi ngil can bo

lam cong tac quan 1y hoc sinh, sinh vién.

- Ké hoach dugc xay
dung va phé duyét.

- Ké hoach cong tac cta
don vi dugc xdy dung
theo dung nhiém vy
dugc giao.
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- Chu tri hodc tham gia xay dung ké hoach
t6 chirc hoi thi vin hoa vin nghg, the duc
thé thao hoc sinh sinh vién cap quoc gia.

- Chu tri hogc tham gia xay dung ké hoach
t6 chirc tuyén truyén, hudng nghiép cho
hoc sinh, sinh vién.

- Xay dung ké hoach, to chic tuyén
duong hoc sinh, sinh vién gido duc nghé
nghiép xuit sdc, tiéu biéu; cudc thi ¥ tuéng
khéi nghi€p hoc sinh, sinh vién gido duc
nghé nghiép.

- Truc tiép theo do1 viéc thuc hién chinh
sach hoc phi, hoc béng tor ngan sach nha
nudc va chinh sach vé tin dung dbi véi hoc
sinh, sinh vién; viéc quan ly hoc phi, chinh
sach mién giam hoc phi, hd tro chi phi dao
tao nghé nghiép va cac chinh sach khéc
dbi voi nguoi hoc cac chuong trinh gido
duc nghé nghiép.

- Xay dung ké hoach ciia c4 nhan theo
tun,thang, quy, nim.

3.2

Tham dinh cac dé
an cobng tac va
nghi¢p vu lién
quan

Tham dinh, gop y cac dé an, du 4n cap tinh,
thanh phd, cap bo, cip nha nude lién quan
dén cong tac hoc sinh, sinh vién.
Hodc tham gia tham dinh cdc dé an, van ban
thuoc linh vuee cong tac diroc phdn cong truoc
khi trinh HDND, UBND cdp tinh.

Bio cao két qua tham
dinh, gop y, tra 101 duoc
cap c6 tham quyén phé
duyét hoac thong qua

3.3

Nghién clru xay
dung cac d& an
cap nha nudc, cip
Bo

2 _mham d6i moi, hoan thién co ché quan ly,

Nghién ctru dé tai, cong trinh nghién ciru
khoa hoc trinh Chinh phu, Thui tudng
Chinh phu, B6 Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi (hodc HPND, UBND cdp tinh)

nang cao hiéu luc, hiéu qua thuc hién
duong 16i, chinh sach cua Pang va phap
luat cia Nha nudc vé cong tac hoc sinh,
sinh vién.

Pé tai duoc Hoi dong
khoa hoc cap B9
nghi¢m thu, thong qua.

3.4

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu
bao cao, thong ké

’| nghiép vu; tong hop, danh gia, hoan

Chu tri hodc tham gia to churc trién khai
thuc hién céc hoat dong chuyén mon
nghiép vu vé cong tac hoc sinh, sinh
vién; xay dung bao céo, théng ké, quan
1y ho so luu trit, thue hién quy trinh

thién co ché, chinh sach quan ly vé cong
tac hoc sinh, sinh vién.

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién o,
chat luong, hiéu qua
cong vigc.

Hodgc: (cap tinh)




54

- Chu tri hodc tham gia té chitc trién
khai thwc hién cdc hoat dong chuyén
mén nghiép vu trén pham vi tinh, gom:
cdc hoat dong chuyén mén nghiép vu vé
cong tac hoc sinh, sinh vién, xay dung
bao cao, théng ke, quan ly ho so luu triv,
thuee hién quy trinh nghiép vu; tong hop,
danh gia, hoan thién co ché, chinh sdch
quan 1y vé céng tac hoc sinh, sinh vién.
- Tham du cac cudc hop lién quan dén| - Tham dy déy du, chuan
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai colbi tai liéu va y kién phat
35 Thuc hién nhiém|quan theo phan cong biéu theo yéu cau.
" (vuchung, hoi hop| - Tham du cac cudc hop don vi, co quan| - Chuan bi ndi dung va
theo quy dinh. cac cudc hop duogc thuc
hién.
. , «__[Phoi hop theo ddi, cung cap thong tin, s6|S6 liéu béo cdo, thong
3.6 (Ba0 cdo, thongy.s s quan dén hoc sinh, sinh vién theolké ddy di, kip thor theo
ké, diéu tra A A A
yéu cau yéu cau
- Phoi hop véi cac don vi trong B6 Lao . » n
dong - Thuong binh va Xa hoi; véi cac |- Cong viee, nhiem vu
co quan td chirc cia dia phuong va cac | duoc giao t}l_ong suot,
B co quan ¢6 lién quan & Trung wong vé | @0 du(;rc MOl quan h¢
3.7 PhAOl hop  thuc) .5ne tac hoc sinh, sinh vién thudc trach cong tac t1clg cuc theo
hién nhiém ctia nganh Lao dong - Thuong | 40ng quy che, quy dinh
binh va Xa h@l ph61 hO’p Cf)l’lg tac. .
- Phéi hop voi cac thanh vién trong don |~ Hoat dong cua d(m Vi
vi thuc hién nhiém vu nhip nhang, dung tién do.
Kiém tra, danh gia viéc thuc hién chinh
sach, phap luat vé cong tac hoc sinh, sinh
vién; viéc thuc hién chién lugc, chuong
trinh, du an, dé 4n lién quan dén hocsinh, ., .., ., , 4 .
. o n o n , ., |Céc ban bao cao két qua
4 [Kiém tra sinh VAIen thuge trac}} nhl?m cua ngarih kiém tra, d4nh gid va dé
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi (hodc| 7z, . .z :
nghi quyét, quyét dinh, chi thi ciia HPND, xudt, kién nghi.
UBND cdp tinh); @& xuat tham muu kién
nghi, ¢ xuat bién phap lanh dao, chi dao
thuc hién.
5 |[Thyc hién céc nhi¢m vy khac do 1anh dao don vi giao.
3- Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Puoe quan Iy truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi phdi hop

kiém duyét két qua béi

chinh

Lanh dao Vu Cong tac hoc sinh, |[Chuyén vién dugc phan | Cac Vy, don vi thudc Téng
sinh vién cong cung mang cong tac | cuc Gido duc ngheé nghiép
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Chuyén vién cao cip cing mang |(trong truong hop duoc
cong tac (trong truong hop duoc |lanh dao don vi phan cong
lanh dao don vi phan cong phu |phu trach)

trach)
3.2- Bén ngoai
Co quan, té chikc cé6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Cac B0, ban, nganh thuoc Chinh phu, |- Phoi hop thyc hi¢n nhiém vu cé lién quan.
Quéc hoi va cac co quan c6 lién quan |- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
dén cong tac chuyén mén - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc
hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién cac bdo cdo theo yéu cau
S& LDTBXH thuéc UBND tinh va - Phoi hop trién khai, t6 chtc thuc hién nhiém
céc co quan c6 lién quan dén cong tac vu co lién quan.
chuyén mon, cac co sé gido duc nghé |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
nghiép hién cong viéc quan ly.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc trong linh vuc dugc giao

4.2 | Tham gia y kién hozc kién nghi trong phan cong nhiém vu va cac hoat dong thudc
don vi

4.3 | Puogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu ciu , Yéu cau cu thé
Trinh d0 dao tao - Tot nghiép dai hoc trd 1€n hodc tuong duong
Boi dudng, ching chi | - C6 chtng chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha nudc

d6i v6i congehirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hoic
0 bang cao cap ly luanchinh tri - hanh chinh.

Kinh nghi¢ém (thanh - CO thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09
tich cong tac) nam trd 1én. Truong h()’p c6 thoi gian tuong duong voi ngach

chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam
(du 12 thang).

- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién hoac tuong duong da
chu tri, thamgia xay dyng, thim dinh it nhat 01 vin ban quy
pham phap luat hodc dé tai,dé an, dy an, chuwong trinh nghién
ctru khoa hoc cdp co s tré 1én ma co quan sir dung cong chirc
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duoc giao chu tri nghién ctru, xdy dung di dugc cap c6 tham
quyén ban hanh hodc nghi¢m thu.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trich nhiém cao v&i cong viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

- DPiém tinh, cAn than

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap

- Kha nang doan két noi bd

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap ddi vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha niang cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat ctia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vy ctia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang x1r 1y cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghlen
ctru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thiic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cip dp
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 3
Nhom nang lyc |- Soan thao va ban hanh van ban 3
chung - Giao tiép g xir 3
- Quan h¢ phoi hop 4
- St dung cong ngh¢ thong tin 3
Nhom ning hee | I;lh;é?ang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 3
chuyen mon - Kha ning huéng dan thyc hién chu truong, nghi quyét 3
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w

- Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyet

w

- Kha ning thdm dinh cac vin ban, dé an cua cac cip

w

- Kha nang phoi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyeét

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

WWwwlw

- Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén

vién veé cong tac hgc sinh, sinh vién

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc
hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Luit Gido duc nghé nghiép va c
thi hanh

ac van ban hudng dan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia nghién ctru, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va tham gia xay dung, hoan thién chu truong, chinh sach, van ban quy
pham phap luat, du an, dé an vé cong tac hoc sinh, sinh vién thudc trach nhiém ctia nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri huéng dan, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mon vé cong tac hoc sinh, sinh vién theo mang cong viéc dugc phan cong; theo
ddi, kiém tra viéc thuc hién chinh sach, phap luat vé cong tac hoc sinh, sinh vién thugc trach
nhiém cta nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; dé xuat chu truong, bién phap khic

phuc, di€u chinh.
2. Cac cong viéc va tié

u chi danh gia

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Tham muu xay|
dung van ban

Tham gia nghién ctru xay dung van ban
quy pham phép luat vé cong tac hoc sinh,
sinh vién thudc trdch nhiém cua nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hdi (hodc

HPND, UBND cdp tinh hodc cap huyén).

Cac quy dinh, cac van
ban thudc linh vuc quan
Iy lao dong dugc hoan
thanh theo dung tién do
ké hoach, dam bao chat
lugng theo yéu cau cia
nguoi chu tri.

Huodng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

- Tham gia xdy dung vin ban huéng dan
trién khai cac nghi dinh, nghi quyét, quyét
dinh, chi thi cua Chinh phu, Thu tuéng
Chinh phu va cua B6 Lao dong - Thuong
binh va X& hoi vé cong tac hoc sinh, sinh
vién thudc trdch nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Tham muu cdp c6 thim quyén hudng
dan thuc hién quy dinh vé quan 1y cong
tac hoc sinh, sinh vién: quy ché cong tac
hoc sinh, sinh vién; quy dinh vé cong tac
thi dua, khen thuéng d6i véi hoc sinh,
sinh vién; quy dinh t6 chtrc hoat dong
thé thao, van hoa, van ngh¢ cho hoc sinh,
sinh vién; cong tac y té hoc dudng trong

- Vin ban huéng dan
duoc xdy dung theo
ding ndi dung quy
dinh, ding tién do va
duoc cap cO tham
quyén ky ban hanh;

- Noi dung tham gia
xdy dung duogc hoan
thanh theo dtng tién do
ké hoach, chat luong
theo yéu ciu clia nguoi
chu tri.

- Pugc co quan to chire
16p dio tao, boi dudng
danh gid hoan thanh

cac co s& gido duc nghé nghiép; quy

cong vi¢c giang day
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dinh vé xay dung méi trudng gido duc
an toan, lanh manh, than thién; phong,
chéng bao luc hoc duong; phong, chéng
to1 pham, t€ nan xa hdi; xay dung van
hoa Gng xur trong cac co so gido duc
nghé nghiép; cong tac gido duc tu tudng
chinh tri, dao dtrc, 16i séng, van hoa,
thAm my cho hoc sinh, sinh vién.

- Tham muu cap co tham quyén huong
dan thyc hién quy dinh vé gido duc quoc
phong va an ninh, gido duc thé chat, chinh
sach dbi véi hoc sinh, sinh vién cac co s6
gido duc nghé nghiép: cong tac gido duc
qudc phong va an ninh; quy dinh chuong
trinh, ndi dung gio duc qubc phong va an
ninh cho hoc sinh, sinh vién; quy ché quan
ly, cap phat ching chi gidgo duc qudc
phong va an ninh cho sinh vién cac truong
cao dang; cong tac gido duc thé chat, thé
duc thé thao; chinh sach tin dung ddi voi
hoc sinh, sinh vién; hoc béng tor ngan sach
nha nudc; hoc phi, chinh sach mién, giam
hoc phi, hd tro chi phi dio tao nghé nghiép
va cac chinh sach khac ddi véi nguoi hoc
chuong trinh giao duc nghé nghiép.

- Tham muu cap c6 tham quyén huéng dan
thuc hién quy dinh vé quan ly hoc sinh,
sinh vién hoc tap tai nudc ngoai va nguoi
nudc ngoai hoc tap tai Viét Nam: quan ly
hoc sinh, sinh vién, thuc tap sinh, nguoi
hoc ra nudc ngoai hoc tép cac trinh do dao
tao trong gidao duc nghe nghi¢p (tror cao
dang su pham, trung cip su pham); ngudi
nude ngoai vao hoc tap tai cac co sd giao
duc nghé nghiép tai Viét Nam.

- Tham muu cap cé tham quyén hudng
dan thyc hién quy dinh vé dao tao, boi
dudng, hd tro hoc sinh, sinh vién cac co so
gido duc nghé nghiép: dao tao, bdi dudng
nang cao nghiép vu cho can bd lam cong
tac hoc sinh, sinh vién; hoat dong nghién
ctru khoa hoc cua hoc sinh, sinh vién; phat
trién k¥ nang bo tro, ki ning mém, tu van
hudng nghiép, viée lam va hd trg khoi

nghiép cho hoc sinh, sinh vién.

- Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.
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- Tham muu cip c6 tham quyén t6 chirc
cac hoat dong, cong tac ddi véi hoc sinh
sinh vién: cong tac gido duc tu tuong
chinh tri, dao dtc, 16i séng, van hoa, thim
my cho hoc sinh, sinh vién; cbng tac
phong, chong toi pham, té nan xa hoi va
viéc thyc hién quy dinh vé mdi truong
gido duc an toan, lanh manh, than thién,
phong chong bac lyc hoc duong; cong tac
gido duc thé chat, gido duc qudc phong va
an ninh; phong trao van hoa, van nghé, thé
duc, thé thao cua hoc sinh, sinh vién; thi
dua, khen thudng, tuyén duong hoc sinh,
sinh vién xudt sic, tiéu biéu; cong tac y té
hoc dudng trong cac co sé gido duc nghé
nghiép; cong tac huéng nghiép, tu van hoc
nghé, viéc 1am va khoi nghiép cho hoc
sinh, sinh vién; diéu tra, khao sat tinh hinh
viéc lam cua hoc sinh, sinh vién hoc giao
duc nghé nghiép sau khi t6t nghiép; to
chure hoi thi, cude thi van hoa van nghe,
thé duc thé thao hoc sinh, sinh vién cac cap
- Tham gia xay dung, bién soan cac tai
liéu huéng dan chuyén mon nghiép vu; to
chic tdp hudn chuyén dé, bdi dudng
nghiép vu hodc pho bién kién thirc, kinh
nghiém vé cong tac hoc sinh, sinh vién
thudc trach nhiém cia nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi .

Tham dinh cac
van ban, dé an

Tham gia tham dinh, gop y cac dé 4n,
van ban vé cong tac hoc sinh, sinh vién
thudc trach nhi¢m cia nganh Lao dong
- Thuong binh va Xa hdi.

Bao cao két qua tham
dinh, gop ¥y duoc phé
duyét va dugc cap cod
tham quyén thong qua.

Thuc hién cac
nhi¢ém vu chuyén
mon, nghiép vu

- Tham gia kiém tra, thu thap thong tin, thong
k&, quan Iy ho so, ru trit tu lidu, s liéu theo
quy dinh vé ché do, chinh sach ddi véi cong
tac hoc sinh, sinh vién va 1ap bao cdo dinh ky
va bao cao phat sinh theo yéu cau.

Hodc: (cap tinh)

- Phéi hop cac don vi lién quan va cong
chirc trién khai thuc hién cdac hoat dong
chuyén moén nghiép vu vé ché dj, chinh
sach doi véi cong tac hoc sinh, sinh vién
trén pham vi tinh.

- bam bao theo dung
quy dinh dap tng dugc
yéu cau nhiém vu dé ra.
- Thyc hién theo yéu
cau ké hoach cong tac

Hodic: (cdp huyén)
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- Phoi hop cdc don vi lién quan va céng
chitc trién khai thuc hién cdac hoat dong|
chuyén mén nghiép vu vé ché dj, chinh
sdach déi voi cong tac hoc sinh, sinh vién
trén dia ban quan/huyén theo quy dinh cua
phdp ludt va theo phdn cap.

- Tham gia t6 chirc bdi dudng nghiép vu
cho doi ngii can b lam cong tac quan ly
hoc sinh, sinh vién; hdi thi van hoéa van
nghe, thé duc thé thao hoc sinh sinh vién
cap qudc gia.

- Xay dung ké hoach va trién khai céac
hoat dong theo nhi€ém vu dugc phin cong

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

- Tham du cac cudc hop li€n quan dén
linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai co
quan theo phéan cong

- Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham dy day du, chuan
bi tai li¢u va y kién phat
biéu theo yéu cau.

Phéi hop cong tac

Chu dong phdi hop véi cac co quan, don
vi lién quan va phéi hop véi cac cong chire
khac trién khai cong viéc, lam ding tham
quyén va trach nhiém dugc giao

Cong viéc, nhi€ém wvu
dugc giao dugc thuc
hién; quan h¢ cong tac
dung quy ché, quy dinh
phdi hop.

Kiém tra

Theo ddi, phdi hop vai don vi ¢d lién quan
kiém tra va béo céo tinh hinh vé két qua
Kiém tra, giam sat va xtr Iy cac van dé lién
quan vé cong tac hoc sinh, sinh vién theo
linh vuc cong tac duoc phan cong, dé Xuat

bién phap xir ly, diéu chinh.

Vin ban bao céo két qua
kiém tra, danh gia va co
dé xuat kip thoi; dung ké
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét xir 1y

8

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do 1anh dao don vi giao

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy tryce tiép va kiém

Quan ly truc Ca

¢ ca nhan, don vi phoi

duyét két qua béi tiép hop chinh
Lanh dao Vu Cong tac hoc sinh, sinh Cac Vu, don vi thudc Téng
vién; Chuyén vién cao cap, Chuyén cuc Giao duc nghé nghiép
vién chinh cung mang cong viéc (trong
truong hop lanh dao don vi phan cong)
3.2- Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Bin chit quan hé

cau cong vi¢c

Cac co quan co6 lién quan theo yéu

Cung cip céc thong tin

Phoi hop thyc hi¢n nhiém vu dugce giao.
Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

theo yéu cau.
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- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay cac thong tin thdng ké theo yéu cau

- Thuyc hién cac bdo cdo theo yéu cau

Cac S6 LbDTBXH, cac co s¢ giao - Phdi hop thyc hién nhiém vu dugc giao.

duc nghé nghiép - Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mén

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Buogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong phan c6ng nhiém vu va cc hoat dong thudc
don vi

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi nhiém
vu dugc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao - Tot nghiép dai hoc trd 1én hodc twong duong

Boi dudng, ching chi |- CO ching chi boi dudng kién thic, k¥ nang quan ly nha nudc
do6i véi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém (thanh |- Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac

tich céng tac)

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

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac - C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhi¢ém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.
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- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vic
hoat dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuwong phap nghién
clru, to chure, trién khai nghién ctru, xdy dung céac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viée lam.

5.2- Cac ning luc

Nhom ning luc Tén nang luc C

R
>

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhém nang luc chung |- Giao tiép tng xtr

- Quan hé phoi hop

- Str dung céng nghé thdng tin

- St dung ngoai ngir

N
NN N w NN WS

- Kha ndng chu tri tham muu xay dung chu truong,
nghi quyét

- Kha nang hudng dan thuc hién chi truong, nghi 2
quyet

Nhom nang luc chuyén |- Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi 2
mén quyeét

- Kha nang tham dinh cac van ban, dé an cua cac 2
cap

- Kha nang phoi hop thuc hién cac chu truong, nghi 2
quyet

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay doi

Nhém nang Iyc quan Iy | - Ra quyét dinh

NINININ

- Quan ly nguén luc

N

- Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip vé quan Iy ky niing nghé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diem lam viéc:

37 Nguyén Binh Khiém, Hai Ba Trung, Ha Noi

Quy trinh cong viéc
lién quan

quoc gia va cac Phap luat lién quan khéc

Phép Ludt vé Gido duc nghé nghiép, Ludt Viéc 1am, B§ Luat Lao
dong veé ky nang nghé va danh gia cap ching chi k§ nang nghé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chu tri tham muru tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri x8y dung, hoan thién chu truong, chinh sach, van ban quy pham phap
luat, dy 4n, dé an vé k¥ ning nghé, t6 chirc cac ky thi k¥ ning nghé qudc gia, qudc té va
khu vyc thude trach nhi€ém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri hudng
dan, to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén vé k¥ ning nghé, to chire cac ky
thi ky nang nghé quéc gia, qudc té va khu vuc theo mang cong viéc duoc phan cong; theo
doi, kiém tra viéc thyc hién chinh sach, phap luat vé ky nang nghé, to chirc cac ky thi k¥
ning nghé qudc gia, quoc té va khu vuc thudc trach nhiém ctia nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi; dé xuat chu truong, bién phap khic phuc, diéu chinh.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia
hoan thanh
cong viéc

Tham muu xay
dung van ban,
deé an, du an

- Chu tri nghién ctru xAy dung, hoan thién thé ché
hodc cac van ban quy pham phap luat, cac chu
truong, chinh sach, cac van ban quy pham phap
luat o lién quan dén quan 1y vé ky nang nghe to
chtic cac ky thi k§ niang nghé qubc gia, qubc té
va khu vyc thudc trach nhiém cta nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi, cu thé: chu tri xay
dung, trinh cap c6 tham quyén ban hanh cac vin
ban quy pham phap luat vé khung trinh d6 k¥
nang nghé quéc gia; viéc xay dung, ban hanh tiéu
chuan k¥ nang nghé quéc gia, dé thi danh gia ky
ning nghé quoc gia; quan ly va t6 chirc cac ky
thi k¥ nang nghé quéc gia, tham dy cac ky thi ky
ning nghé khu vuc va quéc té; viéc thyc hién cac
hoat dong danh gia k¥ ning nghé qudc gia cho
ngudi lao dong va cap chimg chi k¥ ning nghé
qudc gia.

- Chu tri viée t6 chirc bién soan, xay dung cac tai
liéu huong dan chuyén mén nghiép vu; t6 chirc
tap huin chuyén dé, bdi dudng nghiép vu hoic

- Du thao duoc
phé duyét va
trinh  cdp ¢
tham quyén ban
hanh.

- Du thao duoc
phé duyét va ban
hanh.

- Hoan thién
duogc hd so trinh
kém theo gidi
trinh cap c6 tham
quyén va dugc
phé duyét.
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pho bién kién thirc, kinh nghiém vé quan 1y k¥
ning nghé thudc trach nhiém cta nganh Lao
dong - Thuong binh va X3 hoi.

- Giai trinh, thuyét minh cac can ct, trinh tu, thu
tuc trong ho so trinh san pham céc cong viéc.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

- Tham muu cap c6 tham quyén hudng dan trién
khai cac Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét dinh, Chi
thi ctia Chinh pht, Thi tuéng Chinh phu vé quan
1y vé k¥ ning nghé thudc trach nhiém cta nganh
Lao dong - Thuong binh va X3 hoi.

- Tham muu cap c6 thAm quyén hudng dan, kiém
tra va to chue thyc hién cac van ban quy pham
phap luat vé khung trinh d6 k§ nang nghé qudc
gia, dé thi danh gia k¥ ning nghe quéc gia; viéc
x@y dung, ban hanh tiéu chuan k¥ ning nghe
quoc gia; viéc thue hién danh gia ky nang nghé
quoc gia cho nguoi lao dong va cap ching chi ky
nang nghe quoc gia; vige t6 chire cac ky thi k¥
nang nghe 0 cac cap; viéc sir dung tiéu chuan ky
ning nghé quoc gia va viéc ap dung tiéu chuan
ky nang nghé ctia cac nude khu viee ASEAN va
thé gidi vao Viét Nam.

- Chui tri huéng dan viée t6 chirc va tham du céc
ky thi k§ nang nghé ¢ cac cap.

- Chu tri huéng dan nghiép vu vé quan 1y, danh
gia cap ching chi k¥ ning nghé cho cac co
quan, don vi c6 lién quan.

- Huéng dan nghiép vu cho can bo khi duoc
Lanh dao don vi phan cong.

Van ban hudng
dan duoc xay
dung theo dung
ndi dung quy
dinh, dang tién
do6 va dugc cap
c6 thim quyén
Ky ban hanh;

T chtre thuc hién

3.1

Xay dung kcf:
hoach va to
churc thuc hién

- Tham muu xay duyng ké hoach, chién luoc,
chinh sach, phap luat, du 4n, dé 4n vé quan Iy ky
nang nghé, td chirc trién khai thuc hién cac ché
d6 chinh sach, quy dinh cta phép lut véquan ly
k¥ nang nghé.

- Chu tri xdy dyng, trinh cap c6 tham quyén ban
hanh chuong trinh, dé an, ké hoach phat trién hé
thong tiéu chuan k¥ ning nghé quoc gia va danh
gia, cap chimg chi k¥ ning nghé qubc gia cho
nguoi lao dong.

- Chu tri va phdi hop xay dung ké hoach 6 chirc
ky thi ki niang nghé quéc gia, ky thi k§ ning
nghé khu vyc ASEAN va thé gidi.

Ké hoach xay
dung dugc phé
duyét, thuc hién
ké hoach theo
dung ké hoach
cong tac cua
don vi, co quan
va nhiém vu
dugc giao.
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- Chu tri va phdi hop xdy dung ké hoach xay
dung, cép nhat tiéu chuan ky néng nghé quéc gia,
dé thi danh gia ky nang nghé quoc gia.

- Chu tri va phi hop xay dung ké hoach t6 chirc
dao tao, boi dudng chuyén mon, nghiép vu cho
danh gia vién, chuyén gia xay dung, tham dinh
tiéu chuan ky ning nghe quoc gia va dé thi
danh gia k§ ning nghé qudc gia; quan 1y, diéu
phdi doi ngii danh gia vién k¥ ning.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tqén cua ca nhan

T6 chac thuc
hién theo keé
hoach

Tham muu vé viéc chi dao, ki€ém soat thuc hién
cac hoat dong theo ké hoach xay dung vé:
- Quan ly va thyc hién khung trinh do nghé ky
ning nghé qubc gia va hé thong céac tiéu chuan
k¥ nang nghé qudc gia;
- Huong dan, chi dao, kiém tra viéc to chirc xay
dung, tham dinh va ban hanh tiéu chuan k¥ ning
nghé qudc gia cho ting nghé va timg béc trinh
do ky nang; ra soat, cap nhat, diéu chinh tiéu
chuan k¥ ning nghé qudc gia phu hop voi yéu
cau chung cua timg thoi ky; Hudng dan str dung
tiéu chuan k¥ nang nghé quoc gia va viéc ap
dung tiéu chuan ky nang nghé cua cic nudc
khu vuc ASEAN va thé gigi vao Viét Nam.
- Xem xé&t va trinh cong nhan cac t6 chire dich vu
k¥ thuat, dao tao va doanh nghiép c6 du diéu kién
dugc tham gia danh gia ky nang nghe qudc gia
cho ngudi lao dong; hudng dan, kiém tra, giam
st cac to chirc va doanh nghiép trong hoat dong
danh gia ky ning nghé qudc gia cho nguoi lao
dong;
- Huéng dan, chi dao, kiém tra, to chuc xay dung
va quan 1y ngan hang cau hoi, dé thi danh gia k¥
ning nghé quéc gia;
- Huéng dan, chi dao, kiém tra va td chtrc danh
gia k¥ niang nghé qudc gia, cap va thu hdi ching
chi k¥ ning nghé qudc gia theo timg béc trinh do
k¥ nang nghg;
- Xem xét, trinh cép hodc thu hoi thé danh gia
vién k¥ niang nghé quéc gia;

- Quan ly, luu gitr hd so lién quan den viéc danh
gia, cap chimg chi ky nang nghe quoc gia.

- Quan 1y danh myc va dé xuat thay doi cac cong
viéc anh hudng dén an toan sirc khoe ctia ca nhan

Két qua cac
hoat dong theo
ké hoach da
xay dung
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va cong dong yéu cau phai co ching chi k§ ning
nghé quéc gia.
- T6 chirc ky thi k¥ ning nghé qudc gia, ky thi
ky nang nghe khu vyc ASEAN va thé giol.
Hudng dan viée td chirc cac ky thi ky nang nghé
& cac cap, tham gia ky thi k§ ning nghé khu vuc
ASEAN va thé gidi.
- Xem xet, trinh cong nhén hodc thtra nhan chirng
chi k¥ ning nghé do nudc ngoai cip cho ngudi
Viét Nam hodc cho nguoi lao dong nude ngoai
vao lam viéc tai Viét Nam.
- T6 chirc dao tao, boi dudng chuyén mén,
nghiép vu cho danh gia vién, chuyén gia xay
dung, thAim dinh tiéu chuan k¥ nang nghe quoc
gia va dé thi danh gia k¥ ning nghé qudc gia;
quan ly, diéu phdi doi ngii danh gia vién k¥
nang.

- Quan Iy hé thong co so dir liéu vé danh gia, cip
chtng chi k§ nang nghé qudc gia.

Tham dinh cac
deé an cong tac

Tham dinh cac dé an cap tinh, thanh phd, cip
bd, cap nha nudc vé quan 1y ky nang nghé thudc

Bio céo két qua
tham dinh duoc
phé duyét va

3.2 va nghi¢p vu | trach nhiém cia nganh Lao dong - Thuong binh |duoc cap cod
lién quan va Xa hoi. tham quyén
thong qua
Chu tri nghién ciru dé tai, d¢ an va cac cong A
bé an duoc
ao o~ | trinh nghién ctru khoa hoc cap bd, cap tinh A
Nghién ctru xay théng qua,
o2 | nhdm d6i méi, hoan thién co ché quan 1y, nang e \
dung cac dé an nghiém thu va
33| N - | cao hiéu lyc, hiéu qua thuc hién duong 161, |,
cap nha nudc, C g, 1Al = 7 |ap dung trong
L oA chinh sach cua Bang va phap luat cua Nha nudc X
cap Bo U A A .~ |thyc tién mang
vé quan 1y k¥ nang nghéthudc trach nhi¢m cua lai hieu aud
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. al ey qua.
Chu tri hoac tham gia t6 chtrc trién khai thuc | Pam bao quy
3.4 Thuc hién cdc | hién cac hoat dong chuyén mon nghiép vu vé | trinh cong tac va
" | hoat dong | ky nang ngh€ nhiém vy dugc phén cong; tong | theo ding ke
chuyén  mon, | hop, danh gia, hoan thién co ch¢, chinh sach ky | hoach vé tién d9,
nghiép vu nang nghé chat lugng, hiéu
qua cong viéc.
- Tham du céc cudc hop lién quan dén linh vyc | Tham d}r day
Thuc hién | chuyén moén ¢ trong va ngoai co quan theo phan | du, chuan bi tai
3.5 | nhiém vu | cong liéu va y kien
chung, hoi hop | - Tham du cac cuge hop don vi, hop co quan theo | phat bi€u theo
quy dinh. yéu cau.
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£ Theo dbi, thu thap thong tin, thong ké tong hop | S6 lidu bao céo,
3.6 Bfl 0 20, thong S(,) lidu lién quan trong thuc hién cac chinh sach | théng ké day du,
ke, diu tra .2
vé quan ly k¥ nang nghé kip thoi
- Phdi hop véi cac co quan to chiiccolién quan & |- Cong  viec,
Trung vong va dia phuong vé quan Iy ky nang nghé. |nhiém vy  dugc
- Phéi hop thuc hién cong viéc véi céc thanh |giac thong sudt,
vién trong don vi. Lap duge mol quan
A ¢ cong tac 1uc
3.7 Eihé(;ll hop  thyc cuc theo ding quy
: che, quy dinh phdi
hop cong tac.
- Hoat dong cua
don vi nhip nhang,
dung tién do.
Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach, phap luat vé | C6 van ban bao
quan 1y k¥ ning nghé thudc trach nhiém cua | cdo két qua kiém
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; dé | tra, danh gia va
4 | Kiém tra xuat chu truong, bién phap udn nan, diéu chinh. | c6 dé xuat kip
tho1, duoc cép
thdm quyén phé
duyét xu ly.
5 | Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do 1anh dao don vi giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Puoc quan ly truce tiép va . . X Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi Quan ly tryc ticp chinh

Lanh dao Tong cuc Gido
duc nghé nghiép;‘ Lanh dao
Vu Ky ning nghé

Chuyén vién chinh, chuyén
vién dugc phan cong cung
mang cong tac (trong truong
hop dugc lanh dao don vi
phan cong phu trach)

Cac Vu, don vi thu@c Téng
cuc Gido duc nghé nghiép.

3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé€ chinh

Ban chit quan hé

Céac B9, ban, nganh thugc Chinh phu, Qudc hdi va
cac co quan co lién quan dén cong tdc chuyén mon

Lién quan dén chuyén mon, nghiép
vu v€ t0 chuc theo chirc nang cua
don vi va nhiém vu do cap trén giao

Cac S¢, ban nganh thuoc UBND tinh, HDND va cac
co quan co6 lién quan dén cong tac chuyén mon

Lién quan dén chuyén mon, nghi¢p
vu theo chirc ndng cia don vi va
nhi¢m vy do cap trén giao

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuorng phép thuc hién cong viéc dugc giao;

4.2 | Tham giay klen vé cic viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to churc trong pham vi nhiém vu
dugc giao.
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4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc

vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én hodc trong duong

C6 bang tot nghiép cao cap 1y luén chinh tri hodc bang cao cap 1y ludn
chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhan trinh d6 1y luan chinh tri
twong duong cao cap 1y ludn chinh tri ciia co quan c6 tham quyén

Boi dudng, chimg
chi

C6 chung chi boi dudng kién thuc, k¥ niang quan 1y nha nudc doi
v6i1 cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hoac co
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh;

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tr du
06 nam tr¢ 1én. Truong hop co6 thoi gian tuong duong véi ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh t6i
thiéu 01 ndm (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so
dang ky du thi nang ngach;

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong da
chu tri xay dung, thdm dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap luat
hodc dé tai, dé 4n, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép
nha nudc, cip bd, cap ban, cap nganh hodc cap tinh ma co quan sir
dung cong chirc duoc giao chu tri nghién ciru, xay dung da duoc
cip c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée vai tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe

Diém tinh, can than, kha ning doan két noi bo

Chiu duoc ap luc trong cong viée

Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic ning,
nhiém vu dugc giao.

C6 kha nang cu thé hod va té chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude &
linh vye cong tac duoc phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo
va giai phap giai quyét cic van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.
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- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xur ly céc tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién

cong vige theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu,
t chirc, trién khai nghién curu, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an

thudc linh vire chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé

nganh, linh vyec.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh

van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang luc

Tén nang luc

g\
X
>

Nhom nang lyc
chung

- Pao dtrc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xur

- Quan hé phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén mén

- Kha ndng chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyét

Awlo|ojo|ol| ;R

- Kha nang hu(’mg dan thuc hién chi truong, nghi quyét

- Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyet

- Kha nang tham dinh cic vin ban, dé an cta cic cap

- Kha nang phdi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyet

oo ool

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

WWwWww b~

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quén 1y k¥ ning nghé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

37 Nguyén Binh Khiém, Hai Ba Trung, Ha Noi

Quy trinh cong viéc
lién quan

Phap Lgat vé Gido dug nghé nghiép, Lue_‘tt Viéc
dong vé k¥ nang nghé¢ va danh giad cap ching
quoc gia va cac Phap luat lién quan khac

lam, BO Luat Lao
chi k¥ nang nghé

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chu tri hodc tham gia thim dinh,tong hop, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién chu truong, chinh sach, van ban quy pham phap
luat, dy an, dé an vé k¥ niang nghé, t6 chirc cac ky thi k§ niang nghé quéc gia, qudc té va
khu vuc thudc trach nhiém cta nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri huéng
dan, t6 chuc trién khai thyc thi cac nhiém vy chuyén mén vé k¥ ning nghé, t6 chire cac ky
thi k¥ nidng nghé qudc gia, qubc té va khu vuc theo mang cong viéc duoc phan cong; theo
ddi, kiém tra viéc thuc hién chinh sach, phap luat vé ky ning nghé, to chiic cac ky thi k§
nang nghé qudc gia, qudc té va khu vuc thudc trach nhiém ciia nganh Lao dong - Thuong
binh va X4 hoi; dé xuat chi truong, bién phap khic phuc, diéu chinh.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

Il Mang cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh
nhiém vu

Xay dung van
ban, dé an, du an
vé linh vuc duoc
phan cong

- Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sach quan ly nha
nudc vé quan 1y k§ ning nghé, t6 chtrc cac ky thi
ky ning nghé qyéc gia, quéc té va khu vuc trong

pham vi toan quoc hoac cap tinh thudc trach nhiém|'

cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, cu
thé: xay dung, trinh cip c6 thim quyén ban hanh
cac van ban quy pham phap luét vé khung trinh do
ky nang nghe quoc gia; viéc xay dung, ban hanh
tiéu chuan k¥ ning nghé quéc gia, ngan hang cau
hoi, dé thi danh gia k¥ ning nghe quan Iy va to
chue cac ky thi ky nang nghé quc gia, tham du
cac ky thi k¥ nang nghé khu vuc va quéc té; viéc
thuc hién cac hoat dong danh gia ky nang nghé
quoc gia va cap ching chi k¥ ning nghe quoc gia;
viée to chue cac ky thi k§ nang nghé quc gia va
tham dy ky thi k§ ning nghé ASEAN va thé gioi.

Hodc:

- Du thao duoc
phé duyét va trinh
cap c6 tham quyén
ban hanh.
- Noi dung tham
gia dugc T6 bién
tap hoac nguoi chu
|tri soan thdo thong
qua, dam bao quy
trinh cong tac va

‘theo ding  ké
hoach vé tién do,
‘|chat luong.
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TT

Cac cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh
nhiém vu

- Tham gia xay dung cdc van ban quan ly thuge
tham quyen ban hanh* ciia HDND, UBND cap tinh

vé quan Iy kj ndng nghé.

- Chu tri hodc tham gia x4y dung ké hoach va to
chirc thuc hién céc chién luoc, ché do, chinh sach
vé quan 1y k¥ niang nghé theo quy dinh cia Chinh
pht va huéng dan cia Bo Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

- Tham muu giai trinh, thuyét minh cac cén ct,
trinh ty, thu tuc trong hd so trinh san phém cac
cong viéc.

Huéng dan

- Chu tri hoic tham gia xay dung hudéng dan trién
khai cac Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét dinh, Chi
thi cia Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu va cua
Bo Lao dong - Thuong binh va X4 hoi vé quan 1y
vé k¥ nang nghé thudc trach nhiém cua nganh
Lao dong - Thuong binh va X3 hoi.

- Chu tri hodc tham gia hudng dan, kiém tra va
to chure thye hién cac van ban quy pham phap luat
vé khung trinh d6 k¥ ning nghe quoc gia; viéc
xay dung, ban hanh tiéu chuan k¥ ning nghé
quoc gia, ngan hang cau hoi, dé thi danh gia ky
nang nghg; viéc thyc hién danh gia ky nang nghé
qudc gia va cap chung chi ky nang nghé qudc gia;
huéng dan sir dung tiéu chuan k¥ nang nghé
qubc gia va viéc ap dyng tidu chuin k¥ ning
nghé cua cac nudc khu vuc ASEAN va thé gidi
vao Viét Nam.

- Huéng dan viéc to cchirc va tham du cac ky thi

ky nang nghe & cac cap;

- Hudng din nghiép vu vé quan 1y, danh gia cap
chung chi k¥ nang nghé cho cc co quan, don vi
cé lién quan.

- Huéng dan nghiép vu cho can bo trong don vi
khi dugc Lanh dao don vi phan cong.

- No6i dung tham
gia xay dung
duoc hoan thanh
theo duing tién do
ké hoach, chat
luong theo yéu
cdu cua nguoi
chu tri.

2. Puoc co quan
t6 chuc 16p dao
tao, bdi dudng
danh gid hoan
thanh cong viéc
giang day

Tb chure thyc hién

3.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu xay dung ké hoach trién khai thuc
thuc hién cac Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét
dinh, Chi thi cia Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu va cua B9 Lao dong - Thuong binh va Xa

Ké hoach duoc
xay dung trén co
so noi dung ké
hoach cong tac

* Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cac van ban khéc.
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TT

Cac cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh
nhiém vu

hoi (hodc nghi quyet quyet dinh, chi thi cua

HDND, UBND cap tinh) vé quan 1y d6i ngli quan

ly k¥ nang nghé.

- Chu tri hodc tham gia xay dung, trinh cép c6
thAim quyén ban hanh chuong trinh, dé an, ké
hoach phat trién hé théng tiéu chuan k§ ning nghé
qudc gia va danh gia, cap chimg chi k¥ ning nghé
qudc gia cho ngudi lao dong.

- Chu tri hoac tham gia x4y dung ké hoach to chuc
ky thi tay nghe qudc gia, ky thi tay nghé khu vuc
ASEAN va thé gidi.

- Chu tri hodc tham gia xay dung ké hoach xay
dung, cap nhat tiéu chuan ky nang nghé qubc gia,
dé thi danh gia ky nang nghé quéc gia;

- Chu tri hodc tham gia xdy dung ké hoach t6 chtrc
dao tao, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu cho
danh gia vién, chuyén gia xay dung, tham dinh
tiéu chuan k¥ nang nghe qudc gia va dé thi danh
gia k¥ nang nghé quéc gia. Quan ly, diéu phdi
do1 ngili danh gia vién k¥ nang.

cia t0 chirc va
duoc thuc hién
theo dung tién 4o

T6 chic thu’c
hién theo ké
hoach

Chu tri hoac tham gia hién, kiém soat cac hoat
dong theo ké hoach xdy dung vé:

- Quan 1y va thyc hién khung trinh do nghé ky
ning nghé qudc gia va hé théng cac tiéu chuan
k¥ ning nghé quéc gia;

- Huéng dan, chi dao, kiém tra viéc td churc xay
dung, tham dinh va cong bd tiéu chuin k¥ nang
nghé qudc gia cho ting nghé va tung bac trinh
do ky nang; ra soat, cap nhat, diéu chinh tiéu
chuan k¥ ning nghé quéc gia phu hop vé1 yéu
cau chung cua tumg thoi ky; Huéng dan sir dung
tiéu chudn ky nang nghé quoc gia va viéc ap
dung tiéu chuan k¥ ning nghé cua cac nudc khu
vuc ASEAN va thé gi6i vao Viét Nam.

- Xem x¢&t va trinh cong nhan cac t6 chie dich
vu k¥ thuat, ddo tao va doanh nghiép c6 du diéu
kién duoc tham gia danh gia k¥ ning nghé quoc
gia cho nguoi lao dong; hudng dan, kiém tra,
giam sat cac to chirc va doanh nghiép trong hoat
dong danh gia k¥ nang nghé qudc gia cho ngudi
lao dong;

Két qua cac hoat
dong theo ké
hoach da xay
dyng
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TT

Cac cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh
nhiém vu

- Hudng dan, chi dao, kiém tra, to chtrc xay dung
va quan 1y ngan hang cau hoi, dé thi danh gia ky
ning nghé quéc gia;

- Huéng dan, chi dao, kiém tra va t6 chtrc danh
gia k¥ nang nghe quoc gia, cAp va thu hodi chimg
chi k¥ ning nghé quéc gia theo ting bac trinh
d6 k¥ ning nghé;

- Xem xé&t, trinh cap hodc thu hdi thé danh gia
vién k¥ ning nghé quoc gia;

- Quan ly, luu gitr ho so lién quan den viéc danh
gia, cap chung chi ky néng nghe quoc gia.

- Quan 1y danh muc va dé xuat thay d6i cac cong
viéc anh huong dén an toan stc khoe cia ca
nhan va cong dong yéu cau phai c6 ching chi ky
nang nghé qudc gia.

- T6 chire ky thi k§ nang nghé quéc gia, ky thi
tay nghé khu vuc ASEAN va thé gioi. Hudng
dan viéc t6 chirc cac ky thi tay nghé & céac cap,
tham gia ky thi k¥ nang nghé khu vuc ASEAN
va thé gidi.

- Xem xé&t, trinh cong nhan hoac thtra nhéan
chtng chi k¥ nang nghé do nudc ngoai cp cho
ngudi Viét Nam hodc cho nguoi lao dong nudce
ngoai vao lam vi¢c tai Viét Nam.

- T6 chtre d2o tao, bdi dudng chuyén mon, nghiép
vu cho danh gia vién, chuyén gia xay dung, tham
dinh tiéu chuan k¥ nang nghe qubc gia va dé thi
danh gia ky nang nghé qudc gia; quan 1y, diéu phdi
doi ngti danh gia vién ky nang.

- Quan Iy hé théng co sé dir licu vé danh gia, cap
chimg chi ky néng nghé quoc gia.

3.2

Thim dinh cac
dé an cong tac va
nghi¢p vu lién
quan

Tham gia thdm dinh cac dé an, cong trinh cap
tinh, thanh phd, cap bo, cap nha nudc vé quan ly
k¥ nang nghé thudc trach nhiém ciia nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

Hodc tham gia tham dinh cdc dé an, van ban
thuoc linh vuc cong tac dwoc phan cong trudc
khi trinh HDND, UBND cdp tinh.

Phan ndi dung
tham gia tham
dinh duoc hoan
thanh theo ding
ké hoach, chat
lugng do nguoi
chu tri giao

3.3

Nghién clru xay
dung cac dé an
cap nha nudc, cap

Bo

Tham gia nghién ctru, xay dung dé an trinh Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi (hogc HDND, UBND cap
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TT

Cac cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh
nhiém vu

tinh) vé quan 1y k¥ nang nghé thudc trach nhiém
cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

3.4

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu,
bao cao, thong ké

Tham gia td chue trién khai thue hién cac hoat
dong chuyén mén nghiép vu vé quan 1y k¥ ning
nghé; xay dung bao céo, théng ké, quan Iy hd so
Iwru trix, thyc hién quy trinh nghiép vu; tong hop,
danh gid, hoan thién co ché, chinh sach quan 1y
vé k¥ ning nghé.

Hodgc: (cdp tinh)

- Chu tri hodc tham gia 16 chirc trién khai thuc
hién cdc hoat dong chuyén mon nghiép vy trén
pham vi tinh, gom: quan Iy ky ndang nghé; xdy
dung bdo cdo, thong ké, quan Iy ho so luu trit,
thwe hién quy trinh nghiép vu, tong hop, danh
gid, hoan thién co ché, chinh sach quan Iy vé ky
nang nghé.

bam bao quy
trinh cong tac va
theo dang ké
hoach vé tién do,
chat luong, hi¢u
qua cong viéc

3.5

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

- Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc
chuyén moén ¢ trong va ngoai co quan theo phan cong
- Tham dy cac cudc hop don vi, hop co quan theo
quy dinh.

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

3.6

Phbi hop cong
tac

- Phéi hop véi cac don vi trong Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi; vdi cac co quan t6 chirc cia
dia phuong va cac co quan co lién quan & Trung
wong vé& quan 1y k¥ nang nghé thudc trach nhiém
cta nganh Lao dong - Thuong binh va X3 hoi

- Phoi hop véi cac thanh vién trong don vi thuc
hién nhiém vu

Cong viéc,
nhiém vu duoc
giao thong sudt,
tao duoc modi
quan h¢ cong tac
tich cuc theo
ding quy ché,
quy dinh phdi
hop cOng tac.

Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach, phap luat vé
quan 1y ky nang nghé thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa héi (hodc

Van ban bao céo
két qua kiém tra,
danh gid va co dé

4 | Kidm tra nghi quyet quyét dinh, chi thi cia HDND, Xuét kip  thoi;
' UBND cap tinh); dé xuat chu truong, bién phap | dung ké hoach,
ubn nan, diéu chinh. duge cap tham
quyén phé duyét
xu ly
5 | Thyc hién cac nhi€ém vu khac do 1anh dao don vi giao.
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3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hep
chinh

Lanh dao Vu K§ ning nghé
Chuyén vién cao cip cung
mang cong tac (trong truong
hop dugc lanh dao don vi phan
cong phu trach)

Chuyén vién dugc phan cong
cung mang coOng tac (trong
truong hop dugc 1anh dao don

Cac Vu, don vi thudc
Téng cuc Gido duc
nghé nghiép

vi phan cong phu trach)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac don vi thuoc Bo, cac don vi thudc
cac Bg, nganh khac, cac t6 chtrc doan
thé co lién quan dén Iinh vuc cong tac

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

Thuc hién céc bao cio theo yéu cau

pho
Cac vu, don vi thudc So

Céc S¢, Ban, nganh thudc tinh, thanh

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan 1y.

Phéi hop x4y dung cac van ban quan 1y ciia co
quan va huéng dan viéc thyc hién

Trién khai cac cong tac to chirc, can bd cila co
quan

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

4.2

Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3
nhiém vy dugc giao

Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi

4.4
cho nhiém vu duogc giao

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d9

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én hoidc twong duong

Boi dudng, ching chi

C6 chung chi boi dudng kién thie, k§ ning quan 1y nha nudc
doi vai congchire ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac
¢6 bang cao cap ly luanchinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C0 thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09
nam trd 1én. Truong hop c6 thoi gian tuwong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién tbi thiéu 01 nim
(du 12 thang).
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- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hoac tuong duong da
chu tri, thamgia xay dung, thim dinh it nhit 01 vin ban quy
pham phap luat hodc dé tai,dé an, dy an, chwong trinh nghién
ctru khoa hoc cap co sd trd 1én ma co quan sir dung cong chire
duoc giao chu tri nghién ctru, xdy dung dd dugc cdp c6 thim
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trich nhiém cao v&i cong viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap

- Kha nang doan két noi bd

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hi¢n, kiém tra va tham
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap ddi vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat ctia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén churc nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ nang xtr 1y céac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thiic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thurc, ky thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vj tri viée 1am.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cd'p do
- Bao duc va ban linh 3
, . - T chuc thyc hién cong viéc 3
Nhom nang lyc P . = 1z
chung - Soan thao va ban hanh van ban 3
- Giao ti€p Ung xu 3
- Quan hé phoi hop 4
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- Str dung cong nghé thong tin 3

w

- Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi
quyeét

- Kha nang huong dan thuc hién chi truong, nghi quyet

Nhom nang hee |- Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyet

chuyén mon
y - Kha nang tham dinh cic vin ban, dé an cta cic cap

WWwWww

- Kha nang phéi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyét

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay ddi

Nhom nang lvc Ra quydt dinh

quan ly - Quan 1y nguon luc

WWwww

- Phat trién nhan vién

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan 1y k§ ning nghé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

khac

Phap Luat vé Gié&o duc nghé ng\hiép, Luat Viéc, lam, B§
Luat Lao dong v¢€ ky nang nghé va danh gia cap ching
chi k¥ nang nghé qudc gia va cac Phép luat lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia nghién ciru, thim dinh,tong hop, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va tham gia xay dyng, hoan thién chu truong, chinh sach, van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé k¥ nang nghé, t6 chirc cac ky thi k§ ning nghé quéc gia, quoc té
va khu vyuc thuge trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri t6 chirc
trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén vé ky nang nghé, t6 chiic cac ky thi ky nang
nghe quoc gia, quoc té va khu vuc theo mang cong viéc dugc phan cong; theo doi, kiém tra
viéc thue hién chinh sach, phap luat vé k¥ nang nghé, t6 chirc cac ky thi k§ ning nghé quc
gia, quoc té va khu vuc thudc trach nhiém ciia nganh Lao dong - Thuong binh va X4 hoi;
dé xuat chu trwong, bién phap khic phuc, diéu chinh.
2. Cac cong viéc 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 viéc

Xay dung van ban

Tham gia xay dyng, trinh cap c6
tham quyén (hoac HDND, UBND
cdp tinh hodc cdp huyén) ban hanh
cac van ban quy pham phap luat vé
khung trinh d¢ k¥ ning nghé quéc
gia; viéc xdy dyng, ban hanh tiéu
chuan k¥ ning nghe qudc gia, ngan
hang cau hoi, dé thi danh gia k¥ nang
nghé; quan 1y va to chirc cac ky thi
k¥ nang nghé qudc gia, tham du cac
ky thi k§ nang nghé khu vye va quoc
t&; viéc thuc hién cac hoatdong danh
gia ky ning nghé qubc gia va cap
ching chi ky niang nghé qubc gia;
viéc to chirc cac ky thi k§ nang nghé
qudc gia va tham du ky thi k¥ ning
nghé ASEAN va thé gioi.

No6i dung tham gia
duge T6 bién tap hoac
ngudi chu tri soan
thdo thong qua, dam
bao quy trinh cOng tac
va theo dung ké hoach
vé tién do, chat lugng.

Hudng dan va trién
khai cac van ban

- Tham gia hudng dan, kiém tra va
t0 chirc thyc hién cac van ban quy

Noi dung tham gia xay
dung dugc hoan thanh
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pham phap luat vé khung trinh d6 k¥
ning nghé qudc gia; viée xay dung,
ban hanh tiéu chuan k¥ ning nghé
qudc gia, ngan hang cau hoi, dé thi
danh gia k¥ ning nghé; viée thyc
hién danh gia ky nang nghé quoc gia
va cap chimg chi ky nang nghé quoc
gia; huéng dan sur dung tiéu chuan
k¥ ning nghé quoc gia va viéc ap
dung tiéu chuan k¥ ning nghé cua
cac nuéc khu vuc ASEAN va thé
gidi vao Viét Nam;

- Tham gia huéng dan viéc td chire,
tham du céc ky thi k¥ ning nghé &
cac cap.

- Tham gia hudng dan nghiép vu vé
quan 1y, danh gia cap chimg chi ky
ning nghé cho cac co quan, don vi
cé lién quan.

theo dung tién do ké
hoach, chat lugng theo
yéu cau cua nguoi chu
tri.

Tham dinh cac dé
an, van ban

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac dé
an, van ban vé k¥ ning nghé thudc
trdch nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

Bao cao két qua tham
dinh, gop y dugc phé
duyét va duoc cép co
tham quyén thong qua.

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

- Nghién cru ho so va trinh cong
nhén cac t6 chuc dich vu k¥ thuat,
dao tao va doanh nghiép c6 du diéu
kién dugc tham gia ddnh gid ky nang
nghé qudc gia cho nguoi lao dong.
Hodc: (cdp tinh)

- Phoi hop cdc don vi lién quan va
cong chuc trién khai thuc hién cdc
hoat dong chuyén mon nghiép vu
quan 1y ky nang nghé trén pham vi
tinh.

Hodc: (cdp huyén)

- Phoi hop cac don vi lién quan va
cong churc trién khai thuc hién cdc
hoat ddng chuyén mén nghiép vu vé
quan Iy ky ndng nghé trén dia ban
quan/huyén theo quy dinh cua phap
ludt va theo phdn cap.

- Tham gia x4y dung ké hoach va t6
chie thue hién xay dung, cép nhat
tiéu chudn k¥ ning nghé qudc gia;

1. Pam bdo theo ding
quy dinh dap tng duoc
yéu cau nhiém vu dé ra.
2. Thyc hi¢n theo yéu
cau ké hoach cong tac
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theo ddi, quan tiéu chuan k¥ ning
nghé qudc gia.

- Tham gia xay dung ké hoach va t6
chue thyc hién xay dung, cap nhat
ngan hang cau hoi, dé thi danh gia
ky ning nghé quéc gia; theo doi,
quan 1y ngan hang cdu hoi, dé thi
danh gia ky nang nghé qué)c gia;

- Nghién ctiru hé so va trinh cép, cap lai,
cap doi chimg chi k¥ ning nghe quéc
gia; theo doi, quan ly viéc cap va thu
héi chimg chi k¥ ning nghé quc gia;
Xem xét, trinh cap hodc thu hoi thé danh
gia vién ky nang nghé qudc gia.

- Truc tiép quan ly, luu gitr ho Sy
lién quan dén viéc danh gia, cap
ching chi ky nang nghé qudc gia.

- Tham gia t6 chirc ky thi tay nghé
qudc gia, ky thi ky nang nghé khu
vuc ASEAN va thé gi6i. Hudng dan
viéc t6 chire cac ky thi k¥ ning nghé
& cac cap, tham gia ky thi k¥ ning
nghé khu vuc ASEAN va thé gi6i.

- Xem xét ho so, trinh cong nhan hodc
thira nhan chtng chi k¥ ning nghé do
nude ngoai cdp cho ngudi Viét Nam
hodc cho nguoi lao dong nude ngoai
vao lam viéc tai Viét Nam.

- Truc tiép td chure ddo tao, boi dudng
chuyén mén, nghi¢p vu cho danh gia
vién, chuyén gia xay dung, tham dinh
tiéu chuan k¥ ning nghé quoc gia va
dé thi danh gia ky nang nghé qudc
gia; quan ly, diéu phdi doi ngii danh
gia vién k¥ nang.

- Quan 1y hé thong co so dit liéu vé
danh gia, cdp ching chi k§ ning
nghé qudc gia.

Thuc hién cac
nhiém vy chung, hdi
hop

- Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon & trong va
ngoai co quan theo phan cong

- Tham dy cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham du day du, chuan
bi tai lidu va y klen phat
biéu theo yéu ciu.
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Phdi hop cong tac

Chu dong phéi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi cac
cdng chuc khac trién khai cong viéc,
lam dung tham quyén va trach
nhiém duoc giao

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao théng sudt,
tao dugc mdi quan hé¢
cong tac tich cyc theo
dung quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

Kiém tra

To chuac theo dGi, kiem tra va bao
cao tinh hinh vé két qua thyc hién
kiém tra, glam sat va xur ly cac van
dé lién quan vé x4y dyng tiéu chuan
ky nang nghé qudc gia, ngan hang
cau hoi, dé thi danh gia ky nang
nghé, danh gia ky nang nghe thi ky
nang nghe quoc gia; dé xuat bién

Vin ban bao cao két qua
kiém tra, danh gia va co
dé xuat kip thoi; dung
ké hoach, duoc cap
thAm quyén phé duyét
xu ly

phap khic phuc, diéu chinh.

8 | Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do lanh dao don vi giao

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

Puogc quan Iy tryc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Ciac ca nhan, don vi phoi
hop chinh

Quan Iy tryec tiép

Lanh dao Vu K¥ ning nghé, Chuyén
vién cao cap, Chuyén vién chinh
cung mang cong viéc (trong truong
hop lanh dao don vi phan cong)

Cac Vu, don vi thudc Téng
cuc Gido duc nghé nghiép

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Bin chat quan hé

Cac don vi thudc cac B9 nganh, co
quan quan ly cac linh vuc kinh té,
céc t6 chirc danh gia ky nang nghé,
co so gido duc nghé nghiép c6 lién
quan theo yéu cdu cong viéc.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon, léy cac thong tin
thong ké; thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

Cac S¢ Lao dong - Thuong binh va
Xa hot; cac to chire danh gia ky nang
nghé, co sé gido duc nghé nghiép.

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mon.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly.

- Trién khai cong tac theo phan cong.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Puogc chu dong vé phu:cmg phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2

Tham giay klen vé cac cong viéc chuyén mon cua don vi

4.3
nhiém vy dugc giao

Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi

4.4
cho nhiém vu dugc giao

Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc clia thong tin phuc vu

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én hoidc trong duong

Boi dudng, ching
chi

C6 chtrng chi boi dudng kién thire, k§ ning quan ly nha nudc dbi
véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac

Pham chét c4 nhan

Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két ndi bod

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chire
nang, nhiém vy dugc giao.

C6 kha ning cu thé hoa va t6 chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha
nudc 6 linh vuc cong tac dugc phan cong.

C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur Iy cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viée 1am.
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Nhom néng luc

Tén ning luc

Dy

N

>

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xtr

- Quan hé phdi hop

- Str dung cdng nghé thdng tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc
chuyén mén

- Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong,
nghi quyét, van ban phép luat

NN N W NN WS

- Khé,néng huéng dan thuc hién chi truong, nghi
quyét, van ban phap luat

N

- Kha nang kiém tra thyuc hién chu truong, nghi quyét,
van ban phap luat

N

- Khé nang tham dinh céc van ban, dé an cta cac cap,
van ban phép luat

N

- Kha nang phoi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyét, van ban phap luat

N

Nhom nang lyc quan
ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguon lyc

- Phat trién nhan vién

NININININ

Phé duyét cia Lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cap vé nha gido gido duc
nghé nghiép

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

37B Nguyén Binh Khiém, Hai Ba Trung, Ha N1

Quy trinh cong viéc
lién quan

Luat Gido duc nghé nghiép, Luit vién chirc va cac vin ban hudng
dan thi hanh; cac van ban, quy dinh hién hanh lién quan dén nha

gido gido duc nghé nghiép.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam:
Chu tri tham muu tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach,

chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién chu truong, chinh sach, van ban quy pham phap
luat, du 4n, dé an vé nha giao gido duc nghe nghiép thudc trach nhiém cua nganh Lao dong
- Thuong binh va X hoi; chu tri huong dan, t6 chire trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén
mon vé nha gido gido duc nghé nghiép theo mang cong viéc duoc phan cong; theo ddi, kiém
tra viéc thuc hién chinh sach, phap luat vé nha giao giao duc nghé nghiép thude trach nhiém
ctiia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; dé xuat chii truong, bién phap khic phuc,
diéu chinh.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham muu xay
dung van ban

Chu tri nghién ctru xay dung, hoan
thién thé ché, cac chu truong, chinh
sach, cac van ban quy pham phap luat
¢6 lién quan dén nha gido gido duc nghé
nghi¢p thudc trach nhiém cta nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

Du théq duoc phf: duyét yé
trinh cap c6 thdm quyén
ban hanh.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

- Chu tri tham muu cap c6 tham quyén
huong dan trién khai cac Nghi dinh,
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cua
Chinh phu, Thi tuéng Chinh phu vé
quan 1y nha gido gido duc nghé nghiép
thudc trach nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Chu tri tham muru, t6 chirc xay dung,
bién soan cac tai licu hudéng dan
chuyén mon nghiép vu; t6 chic tap
huén chuyén dé, bdi dudng nghiép vu
hodc pho bién kién thirc, kinh nghiém
vé quan ly nha gido gido duc nghé
nghiép thudc trach nhiém cua nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Vin ban huéng dan dugc
xdy dung theo dung ndi
dung quy dinh, dung tién do
va duoc cap ¢ thim quyén
ky ban hanh.

- Puoc co quan to chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh
gid hoan thanh cong viéc
giang day

- Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua
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- Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién
cac quy dinh, chinh sach d6i véi nha
gido gido duc nghé nghiép.

- Huéng dén viéc thanh lap, t6 chirc va
hoat dong cia Khoa Su pham gido duc
nghé nghiép thudc truong cao déng

- Hu’orng dan, chi dao Hoi giang nha
gido gido duc nghé nghiép cac cap.

- Huéng dan nghiép vu cho can bd trong
don vi dugc phan cong phu trach.

T chic thuc hién

3.1

Xdy dung ké
hoach va to
chtrc thuc hién

- Chu tri tham muu xay dung va t chirc
thuc hién ké hoach, chién luge, chinh
sach, phép luat, du an, dé an vé quan ly
nha gido gido duc nghé nghiép.

- Chu tri tham muu xay dung va to
chirc thuc hién ké hoach t6 chirc boi
dudng vé chuyén mén, nghiép vu cho
nha gido gido duc nghé nghiép va
nguoi day cac chuong trinh dao tao
thuong xuyén.

- Tham muu xay dung va to chtrc thuc
hién ké hoach danh gia, cAp chimg chi
k¥ ning nghé dé day thuc hanh cho
nha gido gido duc nghé nghiép.

- Chu tri tham muu xdy dung va to
chtrc thyc hién ké hoach té chuc Hoi
giang nha gido gido duc nghé nghiép
cap qudc gia.

- Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang cua ca nhan

Ké hoach xay dung dugc phé
duyét, thuc hién ké hoach
theo dting ké hoach cong tac
cta don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

3.2

Tham dinh cac
dé an cong tac
va nghi¢p wvu
lién quan

Tham dinh, gop y cac dé an cap tinh,
thanh phd, cip bo, cap nha nuéc vé
nha gido gido duc nghé nghiép thudc
trdch nhi€ém cta nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa héi.

Biéo cao két qua tham dinh,
gop ¥ dugc cdp cd tham
quyén phé duyét hoic thong
qua

3.3

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu vé nha gido gido duc
nghé nghiép theo nhiém vu duoc
phan cong; tong hop, danh gia, hoan
thién co ché, chinh sach quan 1y vé
nha giao giao duc nghé nghiép.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé
tién do, chat lugng, hiéu
qua cong viéc.

3.4

Nghién cuu xay
dung cac dé an

Chu tri nghién ctru dé tai, dé an va céac
cong trinh nghién ctru khoa hoc cap bo,
cap tinh nham d61 mdi, hoan thién co

Pé an dugc théng qua,
nghiém thu va ap dung trong
thuc tieén mang lai hi€u qua.
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cép nha nudc, | ché quan ly, nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua
cép Bo thuc hién duong 16i, chinh sach cua
Pang va phap luat ciia Nha nude vé nha
gi4o giao duc nghé nghiép thudc trach
nhi¢m cia nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hdi.
- Tham du céac cudce hop lién quan dén
Thuc hién | linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai | Tham du dﬁy du, chuén bi
3.5 | nhiém vu chung, | co quan theo phan cong. tai liéu va y kién phat biéu
héi hop - Tham du cac cudc hop don vi, hop | theo yéu cAu.
co quan theo quy dinh.
Theo ddi, thu thap thong tin, thong ké
36 Bao cdo, théng | tong hop s6 licu lién quan trong thyc S6 lidu béo cdo, thong ké day
" | ké, di€u tra hién cac chinh sach vé nha giao gido | du, kip thoi
duc nghé nghiép.
- Phéi hop voi cac co quan t6 chic co |- Cong vi¢ce, nhiém vu dugc
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong |giao thong sudt, tao duoc
Phéi hop thuc vé nl}a gi4o giao du(i nghAé ngh.iif:p. . mdi quan pé cong téf tich
3.7 hién - Phoi hop thye hién cong viée voi  |cuc theo dung quy che, quy
i cac thanh vién trong don vi dinh phdi hop cong tac.
- Hoat dong cua don vi nhip
nhang, dung tién do
Kiém tra viéc thuc hi¢n chinh sach,
phap luat vé nha gido gido duc nghé | C6 vin ban bao cio két qua
4 | Kidm tra nghi¢p thudc trach nhiém cua nganh | kiém tra, danh gid va c6 dé
Lao dong - Thuong binh va Xa hdi; dé | xuat kip thoi, duge cap tham
xut chii truong, bién phap khic phuc, | quyén phé duyét xtr 1y.
diéu chinh.
5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Puwoc quan ly truce tiép va . v . X Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi Quin Iy trye ticp chinh

Lﬁnh dao Téng cuc Giao duc
nghé nghiép; lanh dao Vu
Nha giéo

Chuyén vién chinh, chuyén vién
dugc phan cong cuing mang cong
tac (trong truong hop dugc lanh
dao don vi phan cong phu trach)

nghé nghiép.

3.2- Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan
hé chinh

Ban chat quan hé

Céc B9, ban, nganh thudc Chinh phu,
Qudc hdi va céac co quan co lién quan
dén cong tac chuyén mon

Phoi hop thyc hién nhiém vu c6 lién quan.

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

Thu thap cac thong tin can thiét cho vi¢c thuc

hién cong viéc chuyén mon.

Cac Vu, don vi thuoc
Tong cuc Gido duc
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- Thuc hién cac bdo cdo theo yéu cau.

Cac S¢, ban nganh thuoc HDND,

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

UBND tinh, cac co quan c6 lién quan hién cong viéc quan ly.
dén cong tac chuyén mon va cac co sé |- Phodi hop trién khai, t6 chirc thuc hién nhiém
giao duc nghé nghiép vu ¢ lién quan.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién vé cic viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao;

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao;

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tét nghiép dai hoc tré 1én hodc trong duong

C6 bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao cap 1y
luan chinh tri - hanh chinh hoac c6 giéy xac nhan trinh d6 1y luan
chinh tri twong dwong cao cdp 1y luan chinh tri ctia co quan c6
tham quyén

Boi dudng, chimg chi | C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nuée doi

v0i cong chire ngach chuyén vién cao cép va twong duong hodc
c6 bang cao cp 1y luan chinh tri - hanh chinh;

Kinh nghiém (thanh |- Co thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir du
tich cong tac) 06 nam trd 1én. Truong hop co thoi gian trong duong vai ngach

chuyén vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh t6i
thiéu 01 nam (di 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so
dang ky du thi nang ngach;

- Trong thot gian gitt ngach chuyén vién chinh va twong duong
da chu tri xdy dung, tham dinh it nhat 02 van ban quy pham
phap luat hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cip nha nudc, cip bo, cap ban, cap nganh hoidc cap
tinh ma co quan str dung cong chirc dugc giao chu tri nghién
ctru, xay dung da duogc cdp c6 tham quyén ban hanh hodc
nghiém thu.

Pham chat ca nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chap hanh chu

trrong, chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thue, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe

- Diém tinh, can than
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Kha nang doan két noi bo
Chiu duogc ap luc trong cong viée
Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém tra va thim
dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

C6 kha nang cu thé ho4 va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luit ciia Nha nuée
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

C6 kha ning dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xir 1y cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

gw
[
>

Tén nang luc

Nhom nang luc
chung

- Pao dtrc va ban linh

- TS chirc thuc hién cong viéc

- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ing xur

- Quan hé phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang lyc
chuyén mén

- Kha ndng chu tri tham muu xay dung chu truong,
nghi quyét, van ban phap luat

Alwlo|ojo|ol| o[

- Kha nang hudng dan thyc hién chii truong, nghi
quyét, van ban phap luat

- Kha nang kiém tra thyc hién chi truong, nghi
quyét, van ban phap luat

- Kha ndng tham dinh c4c van ban, d€ an cia cac cap,
van ban phép luat

- Kha nang phéi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyét, van ban phap luat

- Tu duy chién luogc
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Nhom nang lyc
quan ly

- Quan ly sy thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

WWwWww

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

nghiép

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé nha gido gido duc nghé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

37 Nguyén Binh Khiém, Hai Ba Trung, Ha Noi

Quy trinh cong viéc
lién quan

Luat Gido duc nghé nghiép, Luit vién chirc va cac vin ban hudng
dan thi hanh; cac van ban, quy dinh hién hanh lién quan dén nha

gido gido duc nghé nghiép.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thadm dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién chi truong, chinh sach, van ban quy
pham phap luat, dy an, dé an vé nha gido gido duc nghé nghiép thugc trach nhiém cta nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri huéng dan, t6 chic trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén
mon vé nha gido gido duc nghé nghiép theo mang cong viéc duoc phan cong; theo ddi, kiém tra
viéc thyc hién chinh sach, phap luét vé nha gido gido duc nghé nghiép thudc trach nhiém cia nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hdi; dé xuét chu truong, bién phap khéc phuc, diéu chinh.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT

Madng cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Xay dung van
1 |ban vé linh vuc
dugc phan cong

Chu tri hodc tham gia nghién cuu,
xay dung, hoan thién thé ché, co ché,
chinh sach quan 1y nha nudc vé nha
gido gido duc nghé nghiép trong
pham vi toan qudc hodc cip tinh, cip
huyén thudc trach nhiém cta nganh
Lao dong - Thuong binh va X3 hoi.

- Dy thao duoc phé duyét va trinh|
cap c6 tham quyén ban hanh.

- N6i dung tham gia duoc T
bién tap hoac ngudi chu tri
soan thao thong qua, dam
bdo quy trinh cong tac va
theo diing ké hoach vé tién
do, chat lugng.

Huéng dan va
2 |trién khai thuc
hién cac van ban

- Chu tri hodc tham gia xay dung van
ban hudéng dan trién khai cic Nghi
dinh, Nghi quyét, Quyét dinh, Chi
thi cia Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu va cua B9 Lao dong - Thuong

.| binh va Xa hdi vé nha giao gido duc

nghé nghiép thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va
Xa hai.

Hodc:

- Tham gia xay dung cdac van ban
quan ly thugc tham quyén ban hanh®
ciia HPND, UBND cap tinh vé nha
gi&o gido duc nghé nghiép.

- Van ban huéng dan duogc
xdy dung theo dung noi
dung quy dinh, dung tién
do va dugc cdp c6 tham
quyén ky ban hanh.

- Noi dung tham gia xay
dung dugc hoan thanh
theo dung tién do ké
hoach, chét lugng theo yéu
cdu cta ngudi chu tri.

- Pugc co quan t6 chirc 16p
dao tao, boi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc

giang day.

5 Nghi quyét, Quyét dinh,

Chi thi cac van ban khac.
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- Chu tri tham muu, t6 chire xay dung,

bién soan cac tai liéu huéng dan chuyén
mon nghiép vu; t6 chirc tap huin chuyén
dé, boi dudng nghiép vu hoic phd bién
kién thirc, kinh nghiém vé quan 1y nha
gido giao duc nghé nghiép thudc trach
nhi¢m cuia nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

- Hudéng dan, ki€m tra viéc thuc hién

cac quy dinh, chinh sach ddi v6i nha
gido gido duc nghé nghiép.

- Huéng dan viée thanh lap, t6 chirc va

hoa‘g dong cua Khoa Su pham givéo duc
nghé nghi¢p thude truong cao dang.

- Huéng dan, chi dao Hoi giang nha

gido gido duc nghé nghlep cac cap.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho

can bg dugc phan cong phu trach.

- Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chtrc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

Tb chirc thue hién

3.1

Xay dung ké
hoach va to chirc
thuc hién

- Chu tri hodc tham gia xay dyng va
t0 chtrc thyc hién ké hoach trién khai
thuc thuc hién cac Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi cua
Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu va
cua B6 Lao dong - Thuong binh va
X4 hoi (hodc nghi quyét, quyét dinh,
chi thi cia HDND, UBND cdp tinh)
vé quan 1y d6i ngii nha gido gido duc
nghé nghiép.

- Chu tri hodc tham gia xay dung va
td chirc thuc hién ké hoach t6 chirc
boi dudng vé chuyén mon, nghiép
vu cho nha gido gido duc nghé
nghi¢p va nguoi day cac chuong
trinh dao tao thuong xuyén.

- Chu tri hodc tham gia xay dung va
td chirc thuc hién ké hoach t6 chirc
danh gia, cdp ching chi k§ ning
nghé dé day thyc hanh cho nha gi&o
gido duc nghé nghiép.

- Chu tri hodc tham gia xay dung va
td chirc thuc hién ké hoach t6 chirc
Hoi gidng nha gido gido duc nghé
nghiép cip qudc gia.

Ké hoach dugc xay dung
trén co sO nodi dung ké
hoach cong tac cua to chirc
va duoc thuc hién theo
dung tién do
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- Xay dung va thyc hién ké hoach
cong tdc nam, quy, thang, tuan cua
ca nhan

3.2

Tham dinh céc
dé 4n cong tac
va nghiép vu
lién quan

Tham gia tham dinh, gop y cac de
an, cong trinh cap tinh, thanh phd,
cap bo, cap nha nudc vé nha gido
gido duc nghé nghiép thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

Hodc tham gia tham dinh cdc dé an,
van ban thuoc linh vuc cong tac
dwoc phdan cong truoc khi trinh
HPND, UBND cdp tinh.

- Bao céo két qua tham
dinh, gop y dugc phé duyét
va duogc cap co tham quyén
thdng qua.

- Phan ndi dung tham gia
tham dinh dwoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do ngudi chu tri
giao.

3.3

Nghién cuu xay|
dung cic d& an
cap nha nudc, cap
Bo

Chu tri hodc tham gia nghién cuu,
xay dung dé an trinh Chinh phu, Tha
tuong Chinh phu (hodc HDND,
UBND cdp tinh) vé nha gido gido
duc nghé nghi¢p thudc trach nhiém
cua nganh Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi.

Pé 4an duoc thong qua,
nghiém thu va 4p dung
trong thuc tién mang lai
hi€u qua.

3.4

Thuc hién cac
hoat dong chuyén

Chu tri hodc tham gia to chic trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu vé nha gido gido duc
nghé nghiép; xdy dung béo céo,
thong ké, quan 1y ho so luu trix, thyuc
hién quy trinh nghiép vu; tong hop,
danh gia, hoan thién co ché, chinh
sach quan 1y vé nha gido gido duc
nghé nghiép

Hodc: (cap tinh)

mon, nghi¢p vu,
bao cao, thong ké

- Chii tri hodc tham gia té chirc trién
khai thwec hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu trén pham vi tinh,
gomhoat dong chuyén mon nghiép
vu vé nha gido gido duc nghé
nghiép; xdy dung bdo cdo, thong ké,
quan 1y ho so luu triF, thue hién quy
trinh nghiép vu; tong hop, danh gid,
hoan thién co ché, chinh sach qudn
Iy vé nha gido gido duc nghé nghiép.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong, hiéu
qua cong viéc. S6 liéu bao
céo, théng ké day du, kip
thoi.

3.5

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

co quan theo phan cong

quan theo quy dinh.

- Tham du céac cude hop li€n quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai

- Tham du céc cudc hop don vi, co

Tham du ddy du, chuan bi
tai liu va ¥ kién phat biéu
theo yéu cau.
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3.6

Phéi hop cong tac

- Phéi hop véi cac don vi trong BO
Lao dong - Thuong binh va Xa hdi;
v6i cac co quan t6 chuc cua dia
phuong va cac co quan co lién quan
& Trung wong vé nha gido gido duc
nghé nghiép thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi.

- Phéi hop véi cac thanh vién trong
don vi thuc hién nhiém vu.

- Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
tich cyc theo dung quy
ché, quy dinh phdi hop
cong tac.

- Hoat dong cua don vi nhip
nhang, dung tién do.

Kiém tra

Kiém tra, viéc thuc hién chinh séach,
phap luit vé nha gido gido duc nghé
nghiép thudc trach nhiém ctia nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
(hodic nghi quyét, quyét dinh, chi thi
cua HDND, UBND cdp tinh); dé
xuadt cha truong, bién phap khic
phuc, diéu chinh.

C6 vin ban bao céo két qua
kiém tra, danh gia va c6 dé
xudt kip thoi; ding ké
hoach, duogc cép tham
quyén phé duyét xt Iy

5

Thuc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao don vi giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan Iy truce tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy tryec tiép

Cac don vi phoi
hgp chinh

Lanh dao Vu Nha giao; Chuyén
vién cao cdp cung mang cong
tac (trong truong hop dugce lanh
dao don vi phan cong phu trach)

Chuyén vién dugc phan cong
cung mang coOng tac (trong
truong hop dugc 1anh dao don vi

phéan cong phu trach)

Cac Vu, don vi thuoc
T()ng cuc Giao duc
nghé nghiép

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac don vi thuoc B9, cac don vi thudc
cac Bo, nganh khac, cac t6 chirc doan
thé c6 lién quan dén linh vuc cong tac

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién cac bdo cdo theo yéu cau

Céc S0, Ban, nganh thudc tinh, thanh

pho ‘
Céc co so giao duc nghé nghiép

hién cong viéc quan ly.

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc

- Phoi hop xay dung céc van ban quan 1y cua co
quan va hudéng dan viéc thuc hién
- Trién khai cac cong tac theo phan cong
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4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Tham gia y kién vé cac cong vi¢c chuyén mon cia don vi

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi
nhiém vy dugc giao

4.4 | Puogc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mtrc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

4.5 | Pugc tham gia cic cudc hop lién quan

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao Tét nghiép dai hoc tr¢ 1én hodc twong duong

Boi dudng, ching chi C6 ching chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc
doi véi congchire ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc
cd bang cao cap ly luanchinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh - CO thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09
tich cong tac) nam tr¢ 1én. Truong hop co6 thoi gian tuong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién tbi thiéu 01 nim
(du 12 théng).

- Trong thoi gian giir ngach chuyén vién hoac twong duong da
chu tri, thamgia xay dung, thim dinh it nhat 01 vin ban quy
pham phap luat hodc dé tai,dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cp co so trd 1én ma co quan sir dung cong chirc
duoc giao chi tri nghién ciru, xdy dung da dugc cdp c6 tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chét ca nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe

- DPiém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bod

Céc yéu cau khac - C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap dbi v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu duogc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.




96

C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dyng quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vy cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xr 1y cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vue; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, linh vyc.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, k}? thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac ning luc

Nhom ning luc

Tén nang luc

C

>
=
>

Nhom nang lyc
chung

- Pao dtrc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xur

- Quan hé phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén moén

- Kha ndng chu tri tham muu xay dung chu truong,
nghi quyét, van ban phap luat

wlwlhlwlwl w|lws

- Kha nang huong dan thyc hién chu truong, nghi
quyét, van ban phap luat

- Kha nang kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét,

van ban phap luat

- Kha nang tham dinh céc van ban, dé an cta cac cap,
van ban phap luat

- Kha nang phoi hop thuc hién cac chi truong, nghi
quyét, van ban phap luat

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

WwWwwlw

- Phat trién nhan vién

3

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé nha gido gido duc nghé
nghiép

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Luat Gido duc nghé nghiép, Luat vién chirc va cac vin
ban hudng dan thi hanh; cac van ban, quy dinh hién hanh
lién quan dén nha gido gido duc nghé nghiép.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va tham gia xay dung, hoan thién chu truong, chinh sach, van
ban quy pham phap luat, du an, dé an vé nha gido gido duc nghe nghiép thudc trach nhiém
ctia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri huéng din, to chire trién khai thuc
thi cac nhiém vu chuyén mon vé nha gido gido duc nghé nghiép theo mang cong viéc duoc
phan cong; theo di, kiém tra viéc thuc hién chinh sach, phap ludt vé nha gido gido duc nghé
nghi¢p thudc trach nhi€ém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; dé xuat chu truong,
bién phép khic phuc, diéu chinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

Xay dyng van
ban vé linh vuc
dugc phéan cong

Tham gia nghién cuu, xay dung cac
chinh s&ch, van ban phap luat quan ly
nha nudc vé nha gido gido duc nghé
nghiép thudc trach nhiém cta B Lao
dong - Thuong binh va Xa héi (hodc
HBND, UBND cdp tinh hodc cip huyén)

Céc quy dinh, cac van
ban thudc linh vyc quan
ly lao dong dugc hoan
thanh theo dung tién do
ké hoach, dam bao chét
luong theo yéu cau cia
nguoi chu tri.

Huéng dan va
trién khai thuc hién
cac van ban

- Tham gia xdy dung vin ban huéng dan
trién khai cac Nghi dinh, Nghi quyét,
Quyét dinh, Chi thi ctia Chinh phu, Tha
tuong Chinh phu va cua Bo Lao dong -
Thuong binh va X3 hoi vé nha gido gido
duc nghé nghiép thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hdi
- Tham gia xay dung, bién soan céc tai
liéu huéng dan chuyén mon nghiép vu; t6
chtrc tap huédn chuyén dé, bdi dudng
nghiép vu hodc pho bién kién thirc, kinh
nghiém vé quan 1y nha gido gido duc nghé
nghiép thudc trach nhi¢ém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Vin ban huéng dan
dugc xay dung theo
ding ndi dung quy
dinh, ding tién do va
duoc cidp c6 thim
quyén ky ban hanh.

- No1 dung tham gia
xdy dung dugc hoan
thanh theo dung tién
d6 ké hoach, chat
luong theo yéu cau
cua ngudi chu tri.

- Puoc co quan to chic
16p dao tao, boi dudng
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- Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién céac
quy dinh, chinh sach dbi véi nha gido
gido duc nghé nghiép.

- Huéng dan viéce thanh lap, to chic va
hoat dong ctia Khoa Su pham gido duc
nghé nghiép thudc truong cao dang.

- Huong dan Hoi giang nha giao gido duc
nghé nghiép céc cap.

danh gid hoan thanh
cong viéc giang day

- Truyén dat duoc cac
nodi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chtre, ¢4 nhan khéc hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua

Tham dinh cac dé
an, van ban

Tham gia tham dinh, gop y cac dé 4n,
vin ban vé nha gido gido duc nghé
nghi¢p thudc trach nhi€ém cua nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

Bé4o cao két qua tham
dinh, gop y duoc phé
duyét va duoc cip co
thim quyén thong qua.

Thuc hién cac
nhiém vu chuyén
mon, nghi¢p vu

- Tham gia kiém tra, thu thap thong tin,
thong k&, quan Iy hé so, luu trit tur liéu, sb
liéu theo quy dinh vé ché do, chinh sach
d6i voi nha gido gido duc nghé nghiép
trong cac co quan, don vi, trong cac t6 chirc
nudc ngoai va 1ap bao cdo dinh ky theo
thang va bao co phat sinh theo yéu cau.
Hodc: (cdp tinh)

- Phéi hop cdc don vi lién quan va cong
chirc trién khai thuc hién cdc hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé ché do, chinh
sach doi véi nha gido gido duc nghé
nghiép trén pham vi tinh.

Hodc: (cdp huyén)

- Phéi hop cdc don vi lién quan va cong
chire trién khai thuc hién cdc hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé ché do, chinh
sach doi véi nha gido gido duc nghé
nghiép trén dia ban qudan/huyén theo quy
dinh ctia phdp ludt va theo phan cap.

- Xay dung ké hoach va trién khai cac hoat
dong vé tuyén truyén, pho bién phép luat
ve€ nha giao giao dyuc nghé nghiép.

- Tham gia t6 chic Ho1 giang nha giao
gido duc nghe nghiép cap qudc gia.

- Tham gia to chuc danh gia, cap chung
chi ky niang nghé dé day thyuc hanh cho
nha gido gido duc nghé nghiép

- Xay dung ké hoach va to chirc cong
tac boi dudng vé chuyén mén, nghiép
vu cho nha gido gido duc nghé nghi¢p
va nguoi day cac chuong trinh dao tao
thuong xuyén.

- Pam bao theo dung
quy dinh dap ung
duoc yéu cau nhiém
vu dé ra.

- Thuc hién theo yéu
cau ké hoach cong tac
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hoi hop

Thuc hién cac
5 [nhiém wvu chung,

- Tham du céc cude hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan
theo phan cong

- Tham dy cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham dy day du, chuan
bi tai li¢u va y kién phat
bicu theo yéu cau.

6 | Phdi hop cong tac

- Phoi hop v&i cac don vi trong BO Lao
dong - Thuong binh va X3 hoi; vdi cac
co quan to chitrc cua dia phuong va cac
co quan c6 lién quan ¢ Trung wong vé
nha gido gido duc nghé nghiép thudc
trach nhi€ém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

- Phdi hop véi cac thanh vién trong don
v1 thuc hién nhiém vu.

- Cong vi¢e, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
tao duoc mbi quan h¢
cong tac tich cyc theo
dung quy ché, quy dinh
phéi hop cong tac.

- Hoat dong cua don vi
nhip nhang, dung tién
do.

7 | Kiém tra

To chie theo di, kiém tra va bao cao tinh
hinh vé két qua thuc hién kiém tra, giam
sat va xtr Iy cac van dé lién quan vé phap
luat vé nha giao gido duc nghé nghiép va
chinh sach vé quan 1y nha gido gido duc
nghé nghiép ctia cac co quan don vi theo
linh vyc cong tac dugc phan cong, dé
Xut bién phap khac phuc, diéu chinh.

Vin ban bao céo két
qua kiém tra, danh gia
va ¢ dé xuat kip thoi;
ding ké hoach, dugc
cip thdm quyén phé
duyét xu 1y

8 | Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do lanh dao don vi giao

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly true tiép va kiém Quan ly truc tiép Cac
duyét ket qua bai

ca nhan, don vi phoi
hop chinh

Lanh dao Vu Nha gido, Chuyén
vién cao cip, Chuyén vién chinh
cung mang cong viée (trong truong
hop lanh dao don vi phan cong)

Cac Vuy, don vi thu@c Téng
cuc Gido duc nghé nghiép

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Bin chat quan hé

yéu cau cong viéc

Céc co quan quan 1y vé chuong - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
trinh, gido trinh va cac co so gido - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
duc nghé nghi¢p c6 li€n quan theo |- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong vi¢c chuyén mon.
- Lay céac thong tin thong ké
- Thuc hién cac bdo cdo theo yéu cau

Céc S¢ Lao dong - Thuong binh va |- Kiém tra, giam sat cdc hoat dong chuyén mon
Xa hoi; - Thu thap cac thong tin can thiét cho vi¢c thuc
Céc co so giao duc nghé nghiép. hién cong vi¢c quan ly.

- Trién khai cong tac theo phin cong
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T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Tham gia y kién vé cac cong vi¢c chuyén mon cia don vi

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi

nhiém vy dugc giao

4.4 | Puogc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cua théng tin phuc vu

cho nhiém vu duoc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én hodc twong duong

Boi dudng, ching
chi

C6 chiig chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nudc doi
v&i cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe

Diém tinh, can than

Kha ndng sang tao, tu duy doc lap

Kha ning doan két noi bo

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh céac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duoc giao.

C6 kha ning cy thé hoa va to chtrc thue hién hiéu qua cac chu
trwong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude
0 linh vyc cong tac duoc phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
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- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai,
dé an thuodc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cd'p
do

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhém nang luc chung |- Giao tiép tng xtr

- Quan hé phdi hop

- Str dung céng nghé thdng tin

- Str dung ngoai ngir

NINININWININ| W

- Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi
quyét, van ban phap luat

N

- Kha niang hudng dan thyc hién chua truong, nghi quyét,
van ban phdp luat

N

Nhém néng Iuc chuyén |- Kha niang kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét,
moén van ban phap luat

N

- Kha nang tham dinh céc van ban, dé an cta cac cap,
van ban phap luat

N

- Kha nang phéi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyét, van ban phap luat

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay doi

Nhém nang Iuc quan Iy | - Ra quyét dinh

- Quan ly nguon luc

NININININ

- Phat trién nhan vién

Phé duyét caa lanh dao



102

TEN CO QUAN.........u...... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC e Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cap vé kiém dinh va bao Ma vi tri viéc lam:

dam chat lwong gido duc nghé nghiép Negiy bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 37B Nguyén Binh Khiém, Q. Hai Ba Trung, TP Ha Noi

Quy trinh cong viéc lién  [Luét Gido duc nghé nghiép va cac van ban hudng dan thi hanh;

quan Ccac van ban, quy dinh hién hanh vé kiém dinh, dam bao chat
luong gido duc nghé nghiép; Khung trinh d¢ quéc gia Viét Nam|
d6i voi cac trinh d6 gido duc nghé nghiép

1. Muc tiéu vj tri viéc lam:

Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n chu truong, chinh sach, van ban quy pham phap
luat, dy 4n, dé an vé kiém dinh va dam bao chat lugng giao duc nghé nghiép, khung trinh
do quéc gia Viét Nam ddi voi cac trinh do giao duc nghé nghi¢p thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri hudéng dan, t6 chirc trién khai thyc thi cac
nhiém vu chuyén mén vé kiém dinh va dam bao chét luong gido duc nghé nghiép, khung
trinh do qudc gia Viét Nam ddi v6i cac trinh d6 gido duc nghé nghiép theo mang cong viéc
dugc phan cong; theo doi, kiém tra viéc thuc hién chinh séch, phap luat vé kiém dinh va
dam bao chit lugng gido duc nghé nghiép, khung trinh do qudc gia Viét Nam dbi véi cac
trinh do giao duc nghé nghiép thudc trach nhiém cta nganh Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi; dé xuét chu truong, bi¢n phap khéc phuc, diéu chinh.

2. Céc cong viéc va tieu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
T . A .A . .A z X X n <
Ming cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
- Chu tri nghién ciru xay dung, hoan | - Du thao dugc phé
thién thé ché hoidc cac van ban quy pham | duyét va trinh cap c6
phép luét, cac chu trwong, chinh sach ¢ | thim quyén ban hanh.
lién quan dén linh vuc kiém luong va | - Céc tai liéu dugc phé
bao dam chat luong gido duc nghé | duyét va ban hanh.
nghi€p thudc trach nhiém ctia nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.
- Chu tri xay dung cac thoa thuan, diéu
1 Tham muu xay [uéc qudc té vé gia nhap hoic cong nhan

dung vian ban  [lAn nhau vé kiém dinh va bao dam chét
luong gido duc nghé nghi¢p theo quy
dinh; khung bao dam chat lugng gido
duc nghé nghiép qudc gia tham chiéu
trinh do khu vuc ASEAN va thé gioi;
xay dung bao cdo tham chiéu khung
trinh d6 qudc gia Viét Nam ddi véi cac
trinh d6 gido duc nghé nghiép theo
khung trinh d§ ASEAN.
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Hudéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

- Chu tri tham muu cap c6 tham quyén
huéng dan trién khai cac Nghi dinh,
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cia

Chinh phu, Thil tuéng Chinh phu vé

linh vuc kiém dinh, bdo dam chat

lwong gido duc nghé nghiép; khung
trinh d6 qudc gia Viét Nam d6i véi cac
trinh d6 gido duc nghé nghiép thudc
trach nhiém cua nganh Lao dong -

Thuong binh va Xa héi.

- Chu tri tham muu, 6 chirc xay dung,

bién soan cac tai liéu huong dan chuyén

mon nghiép vu, pho bién kién thirc, kinh
nghiém vé linh vyc kiém dinh va bao
dam chat lugng gido duc nghé nghiép,

Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam dbi

V6i cac trinh do gido duc nghé nghiép

thudc trach nhiém ctua nganh Lao dong

- Thuong binh va Xa hoi.

- Tham muu cép c6 thAm quyén huéng
dén t6 chtre thuc hién cong tac bao dam
chat luong gido duc nghé nghiép; viéc
tu danh gia chat luong cua cic co s
gido duc nghé nghiép; Khung trinh do
quéc gia Viét Nam ddi véi cac trinh do
gido duc nghé nghiép.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho
can by trong don vi dugc khi dugc
Lanh dao don vi phan cong

- Van ban hudng dan
duoc xay dung theo ding
nd1 dung quy dinh, ding
tién do va duoc cép co
thdm quyén ky ban hanh.
- Pugc co quan to chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day.

- Truyén dat duoc cac
no6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chttc, cé nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

Tb chure thyuc hié

n

3.1

Xay dung ké
hoach va td
chirc thuc hién

- Chu tri xay dung ké hoach, chién
luoc, chinh sach, phap luat, dé &n, du
an, chuong trinhlién quan dén linh vuc
kiém dinh va bao dam chét luong gido
duc nghé nghiép, cu thé: ké hoach kiém
dinh chat luong co so gido duc nghé
nghiép, bao dam chat lugng gido duc
nghé nghiép; ké hoach dao tao, bdi
dudng kiém dinh vién;dao tao, boi
dudng cho can bo quan ly, nha gido
thuc hién cong tac bao dam chét luong;
ké hoach trién khai khung trinh d6 quéc
gia Viét Nam ddi véi cac trinh do gido
duc nghe nghiép; ké hoach trién khai

chi s6 chit luong dao tao nghé; ké

Ké hoach xay dung duoc
phé duyét, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac ctia don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.
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hoach hoat dong cua Tiéu ban Gido duc
nghé nghiép.

- Chu tri to chic thyc hién cac hoat
dong: dao tao, boi dudng, danh gid, cAp
the kiém dinh vién; dao tao, boi dudng
vé quan ly va bao dam chét luong gido
duc nghé nghiép cho can bd quan 1y, nha
gido thuc hién coéng tic bao dam chat
luong; hudng dan thuc hién cong tac
bao dam chéat luong gido duc nghé
nghiép; viéc ty danh gia chét lugng cua
cac co s& gido duc nghé nghiép; t6 chirc
tham dinh ho so dé nghi cép, cép lai, thu
hoi gidy ching nhan du diéu kién hoat
dong kiém dinh chat lugng gido duc
nghé nghiép; xay dung khung bao dam
chat luong gido duc nghé nghiép qubc
gia tham chiéu trinh dd khu wvuc
ASEAN va thé gidi; tiéu chi, tiéu chuén,
quy trinh danh gid va t6 chirc thyc hién
danh gia cong nhan trudng chét lugng
cao, truong tiép can trinh do cac nudc
khu vuc va cac nudce phat trién.

- Thuc hién théng tin tuyén truyén vé hoat
dong kiém dinh va bao dam chat luong
gido duc nghé nghiép theo phan cong.

- X4y dung bao céo tham chiéu Khung
trinh d6 qudc gia Viét Nam ddi véi cac
trinh d0 gido duc nghé nghiép theo
Khung trinh 46 ASEAN. Pau méi, theo
ddi, tong hop, huéng dan viée thuc hién
Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam d6i
voi cac trinh d6 gido duc nghé nghiép.
- Pau m01 theo doi, tong hop bao cao
nang Xep hang chi s6 chat lugng dao
tao nghé. Chu tri trién khai mot s6 hoat
dong lién quan dén chi s6 chat luong
dao tao nghé

- Pau moi, theo doi, tong hop cac hoat
dong chi s6 d6i méi sang tao toan cau,
trién khai cdc nhiém vu cua Tiéu ban
gido duc nghé nghiép; cac hoat dong vé
xép hang chi s6 chat lugng gido duc
nghé nghiép cua Viét Nam trong nudc,
quéc té.
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- Thyc hién cong nhén van bang do co
s¢ dao tao cua nudc ngoa‘li cap.

3.2

Tham dinh cac
dé an cong tac
va nghi¢p vu
lién quan

- Tham dinh cac dé an cap tinh, thanh
pho cap bd, cAp nha nude vé linh vuc
kiém dinh va bao dam chat luong
gido duc nghé nghiép thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

- Tham dinh hd so dé nghi cép, cép lai,
thu hdi gidy ching nhan du diéu kién
hoat dong kiém dinh chét luong gido
duc nghé nghiép.

Bio cdo két qua tham
dinh dugc phé duyét va
duoc cp c6 thim quyén
thong qua

3.3

Nghién ctiru xay
dung cac dé an
cdp nha nudc,
cap Bo

Chu tri nghién ctru dé tai, dé 4n va
cac cong trinh nghién ctru khoa hoc
cap bo, cap tinh nham d6i méi, hoan
thién co ché quan 1y, ning cao hiéu
luc, hiéu qua thyc hién duong 16i,
chinh sach ciia Pang va phép luat cua
Nha nude vé linh vuc kiém dinh va
bao dam chét luong gidgo duc nghé
nghiép thudc trach nhiém cta nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

Dé 4n, dé tai, cong trinh
dugc thong qua, nghiém
thu va 4p dung trong thuc
tién mang lai hi¢u qua.

3.4

Thuc hién
nhiém vu
chung, hdi hop

- Tham dy céac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong

- Tham du cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham dy day du, chuan
bi tai liéu va y klen phat
biéu theo yéu cau.

3.5

Bao cdo, thong
ké, dieu tra

Chu tri xdy dyng bao céo, thong ké,
diéu tra s6 lidu; theo doi, thu thap thong
tin, thong ké tong hop sb lidu lién quan
trong thuc hién cac chinh sach vé linh
vuc kiém dinh, bao dam chat luong
gido duc nghé nghiép, Khung trinh do
quéc gia Viét Nam ddi véi cac trinh do
gido duc nghé nghiép; phdi hop, tong
hop bdo céo chi s6 chat lugng dao tao
nghé, chi s6 d6i moi sang tao toan cau,
bao cao cta Tiéu ban giao duc nghe
nghiép, bao cdo xep hang chi s6 chat
luong gido duc nghé nghiép cua Viét
Nam trong nudc, qudc té.

Sf) liéu bao cao, théng ké
day du, kip thoi

3.6

Phéi hop thuc
hién

- Phéi hop véi cac co quan to chic
co lién quan ¢ Trung uvong va dia
phuong vé linh vuc kiém dinh, bao
dam chat lugng gido duc nghé

- Cong vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugec mdi quan hé cong
tac tich cuc theo ding
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nghiép, Khung trinh d6 quc gia Viét
Nam ddi vé6i cac trinh do gido duc
nghé nghiép, chi s6 chét lugng dao
tao nghé, chi sb d6i méi sang tao toan
cdu, cac hoat dong cua Tiéu ban gido
duc nghé nghiép, xép hang chi sb
chat lugng gido duc nghé nghiép cia
Viét Nam trong nudc, quic té.

- Phéi hop thuc hién cong viéc véi
cac thanh vién trong don vi.

quy ché, quy dinh phdi
hop cong tac.

- Hoat dong cua don vi
nhip nhang, dung tién do.

3.7

Téng két danh
gia

T6 churc tong két danh gia dé xuat cac
phuong 4n stra ddi, bd sung, ting
cuong hi¢u qua cong tac quan ly.

Bao cédo tong két, két
qua cong viée

Kiém tra

Kiém tra, viéc thuc hién chinh séach,
phap luat vé linh vyc kiém dinh, bao
dam chat lugng gido duc nghé nghiép
va Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam
d6i voi cac trinh do gido duc nghé
nghiép thudc trach nhiém cia nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; dé
xuét chu trrong, bién phap khéc phuc,
diéu chinh.

C6 van ban bao céo két
qua kiém tra, danh gia va
c6 dé xuat kip thoti, duoc
cap tham quyén phé duyét
xu ly.

5

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do lanh dao don vi giao.

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

Pugc quin Iy true tiép
va kiém duyét ket qua

bai

Quin Iy truc tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

Lanh dao Tong cuc Gido
duc nghé nghi¢p;Lanh dao
Cuc Kiém dinh chat luong
gido duc nghé nghiép

Chuyén vién chinh, chuyén vién
duogc phan cong cung mang cong
tac (trong truong hop dugc lanh
dao don vi phan cong phu trach)

Ce}c Vu, don vi thu@g
Tong cuc Gido duc nghe
nghiép.

3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6
quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac B0, ban, nganh thudc Chinh
phu, Quoc hoi va cac co quan c6 lién
quan dén cong tdc chuyén moén

Tham gia cac cugc hop ¢ lién quan.

Cung cap céc thong tin theo yeu cau.

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

Thuc hién cic bao cao theo yéu ciu

Céc S0, ban nganh thuoc UBND
tinh, HDND va cac co quan c6 lién
quan dén cong tac chuyén mon

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong vi¢c quan ly.

Phéi hop xdy dung cac van ban quan ly cua co
quan va huéng dén, kiém tra viéc thuc hién.
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T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao;

4.2 | Tham gia y ki€n vé€ cac viéc chuyén mon ctia don vi.

dugc giao;

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém vu

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao;

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tré 1én hodc trong duong

C6 bang t6t nghiép cao cap ly luan chinh tri hodc bang cao cap 1y
luan chinh tri - hanh chinh hoac c6 giéy xac nhan trinh d6 1y luan
chinh tri twong dwong cao cap 1y ludn chinh trj cta co quan co
tham quyén

Boi dudng, ching
chi

C6 chig chi boi dudng kién thic, k¥ nang quan 1y nha nudc do6i
vo1 cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hodc
c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh;

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co6 thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir du
06 nam tr¢ Ién. Truong hop co thoi gian twong duong véi ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh t6i
thiéu 01 nam (di 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so
dang ky du thi nang ngach;

Trong thoi gian git ngach chuyén vién chinh va twong duong
da chu tri xdy dung, thAm dinh it nhat 02 van ban quy pham
phap luat hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cép nha nudc, cip bd, cip ban, cip nganh hoidc cap
tinh ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién
ctru, xay dung da duoc cip c6 thAm quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh cha truong,
chinh sach cua Bang, phép ludt cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.
Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe

Diém tinh, can than

Kha nidng doan két noi bd

Chiu duoc 4p luc trong cong viéc

Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khéc

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€m tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duogc giao.
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Co6 kha nang cu thé hoé va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

C6 kha ning dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cta don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ky nang xur 1y cac tinh huong trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

H1eu va van dung duoc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ctru,
td chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé an
thude linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

g\
N
>

Tén nang luc

Nhom nang luc
chung

bao duc va ban linh

T6 chire thyc hién cong viéce

K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén mén

truong, nghi quyét, van ban phap luat

A wlo|olo|o| ;R

Kha nang chu tri tham muu xay dung chu

nghi quyét vin ban phap luat

Kha ning huéng dan thyc hién chu truong, 5

quyét van ban phap luat

Kha ning kiém tra thuc hién chi truong, nghi 5}

cip van ban phap luat

Kha nang tham dinh cac van ban, dé€ an cia cac 5

nghi quyét van ban phap luat

Kha ning phoi hop thuc hién cac chu truong, 5}

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay do6i

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon lyc

WWwWww k>~

Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé kiém dinh va bio dam
chat lwgng gido duc nghé nghiép

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

37B Nguyén Binh Khiém, Q. Hai Ba Trung, TP Ha Noi

lién quan

Quy trinh cong viéc

Luat Gido duc nghé nghiép va cac vian ban hudng dan thi hanh;
cac van ban, quy dinh hién hanh vé kiém dinh, dam bao chét
luong giao duc nghé nghiép; Khung trinh do quéc gia Viét Nam
dbi voi cac trinh d6 gido duc nghé nghiép

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chu tri hodc tham gia tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién chu truong, chinh sach, van ban quy
pham phap luét, du an, dé an vé kiém dinh va dam bao chat luong giao duc nghé nghiép,
khung trinh d6 quéc gia Viét Nam dbi v6i cac trinh d6 gido duc nghe nghiép thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri huong dan, t6 chirc trién khai
thue thi cac nhiém vu chuyén mén vé kiém dinh va dam bao chat luong gido duc nghé
nghiép, khung trinh d6 qubc gia Viét Nam dbi v6i cac trinh do giao duc nghé nghiép theo
mang cong viéc dugc phan cong; theo dai, kiém tra viéc thuc hién chinh séch, phap luat vé
kiém dinh va dam bao chit luong gido duc nghé nghiép, khung trinh d6 qudc gia Viét Nam
d6i véi cac trinh d6 gido duc nghé nghiép thudc trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi; dé xuat chi truong, bién phap khic phuc, diéu chinh.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

dugc phéan cong

nhéan 13n nhau vé kiém dinh va bao dam chét
luong gido duc nghé nghiép theo quy dinh;
Khung bao dam chat lugng gido duc nghé
nghiép qudc gia tham chiéu trinh d6 khu vuc
ASEAN va thé gi¢i; xay dung bao cao tham
chiéu Khung trinh d6 qubc gia Viét Nam dbi
vGi cac trinh do giao duc nghé nghiép theo
Khung trinh §6 ASEAN.

T A 0 - o z X <
Mal‘lligézong COng viéc cu thé thanh nhiém vu
- Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sachquan ly
nha nudc ve ki€ém dinh chat lugng va bao dam
chat lwong gido duc nghé nghiép trong pham , n .
vi toan qudc hodc cdp tinh, cap huyén thudc| Pu t}lao dlIA’QC ph,e duzlet
, A , \ n va trinh cap c6 tham
trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong| =~ ban hanh
binh va Xa hoi. quyen bai fant. .
Tham gia xay - No6i dung tham gia
< - Chu tri hodc tham gia xay dung cac thoa 2 1:m <
dung van ban duoc TO bién tap hodc
117°8°. thuan, diéu udc quoc té vé gia nhap hoic cong o s .
vé Ilinh vuc nguodi chu tri soan thao

thong qua, dam bao quy

trinh cdng tac va theo

dung ké hoach vé tién
dd, chat lugng.
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Huéng dan va
tricn khai thuc
hién cac van ban

- Tham muu cap c6 thAm quyén hudng dan
trién khai cac Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét
dinh, Chi thi cia Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phii v& linh vuc kiém dinh, bao dam chat luong
gi4o duc nghé nghiép, Khung trinh d6 quéc gia
Viét Nam d6i v6i cac trinh do gido duc nghé
nghi€p thudc trach nhi¢m cia nganh Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi.

- Chu tri hodc tham gia td chirc bién soan, xay
dung céc tai liéu huéng din chuyén moén
nghiép vu, pho bién kién thirc, kinh nghiém
vé linh vuc kiém dinh, bao dam chét luong
gido duc nghé nghiép, Khung trinh d6 qudc
gia Viét Nam ddi voi cac trinh d6 gido duc
nghé nghiép thudc trach nhiém cia nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Tham muu cip c6 tham quyén huéng dan
td chtrc thue hién cong tac bdo dam chét
lugng gido duc nghé nghiép; viéc ty danh gia
chat lwong cia cic co s& gido duc nghé
nghiép; Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam
d6i voi cac trinh d6 gido duc nghé nghiép.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho can bo
trong don vi khi dugc Lanh dao don vi phan
cong

- Vian ban huéng dan
dugc xay dung theo
ding nd1 dung quy
dinh, ding tién do va
dugc cidp c6 tham
quyén ky ban hanh.

- No1 dung tham gia
xay dung duoc hoan
thanh theo dung tién d6
ké hoach, chat lugng
theo yéu cau cua ngudi
chu tri.

- Puoc co quan t6 chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh
cong viéc giang day

- Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céac
td chuc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua

Tb chirc thuc hié

n

.| Xay dung ké
hoach

-Tham gia xay dung ké hoach, chién luoc,
chinh sach, phép luat, dé an, du an, chuong
trinh lién quan dén linh vuc kiém dinh va bao
dam chit luong gido duc nghé nghiép, cu thé:
ké hoach kiém dinh chit luong co s& gido duc
nghé nghiép, biao dam chat lugng gido duc
nghé nghiép; ké hoach dao tao, boi dudng
kiém dinh vién; dao tao, bdi dudng cho cén
bd quan ly, nha gido thuc hi¢n cong tac bao
dam chét lugng; ké hoach trién khai Khung
trinh d6 quéc gia Viét Nam dbi v6i cac trinh
d6 gido duc nghé nghiép; ké hoach trién khai
chi sb chat luong dao tao nghé; ké hoach hoat
dong cua Tiéu ban giao duc nghé nghiép.
Hodc: (cap tinh)

- Chii tri hodc tham gia té chire trién khai
thyc hién cac hoat dong chuyén mon nghiép
vu trén pham vi tinh, gém: kiém dinh chat
lirong co s& gido duc nghé nghiép, bio dam

Ké hoach duoc xay
dung trén co sO& ndi
dung ké hoach cong
tac ctia to chire va duoc
thuyc hién theo duing
tién do
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chat lwong gido duc nghé nghiép; Ké hoach
dao tao, boi duong kiém dinh vién; dao tao,
béi dwdng cho can bé quan 1y, nha gido thuc
hién cong tac bao dam chat luong; Ké hoach
trién khai Khung trinh dé quoc gia Viét Nam
doi véi cac trinh do gido duc nghe nghiép; Ké
hoach trién khai chi sé chat luong dao tao
nghe.

- T chuc thuc hién cac hoat dong: dao tao,
bdi dudng, danh gia, cip thé kiém dinh vién;
dao tao, bdi dudng vé quan 1y va bao dam
chat luong gido duc nghé nghiép cho can bd
quan ly, nha giao thyc hién cong tac bao dam
chat lugng; huong dan thyc hién cong tac bao
dam chat luong gido duc nghé nghiép; viéc tu
danh gia chat lugng cua cic co so gido duc
nghé nghiép.

- Tham dinh ho so dé nghi cép, cép lai, thu
hoi gidy ching nhan du diéu kién hoat dong
kiém dinh chét luong gidao duc nghé nghiép.
- Xay dung khung bao dam chét lugng gido
duc nghé nghiép qudc gia tham chiéu trinh d6
khu vuc ASEAN va thé gioi1; tiéu chi, tiéu
chuan, quy trinh danh gia va t6 chuc thuc hién
danh gia cong nhan truong chét luong cao,
truong tiép can trinh do cac nude khu vuc
ASEAN va c4c nudc phat trién.

- Thyc hién thong tin tuyén truyén vé hoat
dong kiém dinh va bao dam chat luong gido
duc nghé nghiép theo phan cong.

- - Xay dung béo cdo tham chiéu Khung trinh
do quéc gia Viét Nam ddi vé6i cac trinh do
gido duc nghé nghi¢p theo Khung trinh d6
ASEAN. Pau méi, theo ddi, tong hop, hudng
dan viéc thyc hién Khung trinh d6 quoc gia
Viét Nam ddi véi cac trinh d gido duc nghé
nghiép.

- Déu mdi, theo doi, téng hop bao cao nang
xép hang chi 5O chat luong dao tao nghé; chu
tri trlen khai mot s6 hoat dong lién quan dén
chi s6 chat lugng dao tao nghé.

- Bau moi, theo ddi, tong hop cac hoat dong
chi s6 (101 moi sang tao toan cau.

-Dau modi, tong hop, trién khai cac nhiém vy
ctia Tiéu ban gido duc nghé nghiép.
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- Dau moi, theo doi, tong hop cac hoat dong
vé xép hang chi s chat luong gido duc nghe
nghiép ctia Viét Nam trong nudc, quoc té.
-Thyc hién cong nhan van béng do co so dao
tao clia nudc ngoai cap.

3.2

Tham dinh céac
dé 4n cong tac
va nghiép vu
lién quan

- Tham gia thim dinh cic dé an, cong trinh
cap tinh, thanh phd, cap bo, cip nha nudc vé
kiém dinh chit luong va bao dam chit lugng
gido duc nghé nghiép thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hdi.
Hodac tham gia tham dinh cdc dé én, van ban
thugc linh viee cong tac dwoc phdn cong truoc
khi trinh HPND, UBND cdp tinh.

- Tham dinh ho so dé nghi cép, cép lai, thu
hoi gidy ching nhan du diéu kién hoat dong
kiém dinh chat luong giao duc nghé nghiép.

Phan ndi dung tham
gia thim dinh duoc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao

3.3

Nghién  ctu
xdy dung cac
dé an cap nha
nudc, cap Bo

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung
dé an trinh Chinh phi, Thu tuéng Chinh phi
, B0 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi (hodac
HDND, UBND cdp tinh) vé kiém dinh chat
luong gidoduc va bao dam chit luong nghé
nghiép thudc trach nhiém ctia nganh Lao
dong - Thuong binh va X3 hoi.

w

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  mon,
nghi€p vu, bao
céo, thong ké

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mén nghiép vu vé
kiém dinh, bao dam chat luong gido duc nghé
nghiép, Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam
d6i v6i cac trinh do gido duc nghé nghiép; chi
sb chat lwong dao tao nghé; chi s6 doi mai
sang tao toan cau; céac hoat dong cua Tiéu ban
gido duc nghé nghiép; chi sé chit luong gido
duc nghe nghiép cta Viét Nam trong nudc,
quoc té; xdy dung bdo céo, thong ké, quan 1y
ho 50 luu tri, thye hién quy trinh nghiép vu;
tong hop, danh gia, hoan thién co ché, chinh
sach quan ly vé kiém dinh chat luong giao
duc nghé nghiép, Khung trinh d6 qudc gia
Viét Nam ddi véi cac trinh do gido duc nghé
nghiép; phéi hop, tong hop bao cao chi s6
chat lugng dao tao nghé, chi s d6i méi sang
tao toan cau, bao cao cua Tiéu ban gido duc
nghé nghiép, bao cdo xép hang chi sd chat
luong gido duc nghé nghiép ciia Viét Nam
trong nudce, qudc té.

Hodc: (cdp tinh)

bam bio quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong, hidu qua
cong viéc
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- Chii tri hodc tham gia té6 chire trién khai
thue hién cac hoat dong chuyén mon nghiép
vu trén pham vi tinh, g5m: kiém dinh, bdo
dam chat lwong gido duc nghé nghiép, Khung
trinh d¢ quoc gia Viet Nam doi voi cdc trinh
do gido duc nghe nghiép, chi 6 chdt lwong
dao tgo nghé; chi sé déi méi sang tao toan
cau.

w

Thuc hién cac
nhiém vu
chung, hoi hop

- Tham du céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai co quan
theo phéan cong

- Tham dy céac cudc hop don vi, co quan theo
quy dinh.

Tham du dﬁy du,
chuén bi tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
cau,

3.6

Phéi hop cong
tac

- Phoi hop vé1 cac vy, don vi trong Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi; vdi cac co quan
t6 chirc cua dia phuong va cac co quan c6 lién
quan ¢ Trung wong vé kiém dinh chat luong,
bao dam chat luong gido duc nghé nghiép,
Khung trinh d6 qubc gia Viét Nam d6i véi cac
trinh d6 gido duc nghé nghiép, chi sd chat
luong ddo tao nghé, chi s doi méi sang tao
toan cau, cac hoat dong cua Tiéu ban gido duc
nghé nghiép, xép hang chi sd chat lugng gido
duc nghé nghiép cua Viét Nam trong nudc,
qudc té thudc trach nhiém ctia nganh Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi

- Phéi hop véi cac thanh vién trong donvi thyc
hién nhiém vu

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao théng sudt,
tao dugc mdi quan h¢
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phéi hop cong tac.

Kiém tra

Kiém tra, viéc thuc hién chinh séach, phép luat
vé kiém dinh chat luong, bao dam chét luong
gido duc nghé nghiép va Khung trinh d6 qudc
gia Viét Nam dbi véi cac trinh do gido duc nghé
nghiép thudc trach nhiém cua nganh Lao dong
- Thwongbinh va X& hoi(hodc nghi quyet quyet
dinh, chi thi cua HDND, UBND cap tinh); deé

Vin ban bao cdo két
qua kiém tra, danh gia
va c¢6 dé xuét kip thoi;
dung ké hoach, duogc
cdp thim quyén phé
duyét xu ly

xuét chil truong, giai phéap diéu chinh.

5

Thuc hién cac nhi€ém vy khéac do 1anh dao don vi giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1-

Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

Quan ly truec tiép

Cic don vi phoi

duyét két qua béi hop chinh
Lanh dao Cug kiém dinh chat lugng  |Chuyén vién dugc phan Céc Vu, don vi thudc
giao duc nghé nghiép cong cung mang cong tac | Tong cuc Gido duc

(trong truong hop duoc

nghé nghiép
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Chuyén vién cao cap cing mang cong |lanh dao don vi phan
tac (trong truong hop dugc lanh dao  |cong phu trach)
don vi phan cong phu trach)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic cé6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac don vi thuoc BO, cac don vi Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
thudccac Bo, nganh khéc, cac to chic |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

doan thé c6 lién quan dén linh vuc Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
cong tac hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién cac bdo cdo theo yéu cau

Céac S&, Ban, nganh thudc tinh, thanh Thu thip céac thong tin can thiét cho viée thuc
phd hién cong vi¢c quan ly.

Céc vy, don vi thude So - Phdi hop xdy dung céc vin ban quan 1y cia co
quan va huéng dan viéc thuc hién

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi
nhiém vy dugc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao T6t nghiép dai hoc tré 1én hodc trong duong

Boi dudng, ching chi | Cé chimg chi boi dudng kién thic, k§ nang quan Iy nha nudc d6i
véi congchire ngach chuyén vién chinh va twong duong hoac co
bang cao cap ly luanchinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh | - C0 thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09
tich cong tac) nam tré 1én. Truong hop c6 thoi gian twong dwong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nim
(du 12 thang).

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hoac tuong duong da
chu tri, thamgia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham
phép luat hodc d¢é tai,dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc cép co s6 tro 1én ma co quan st dung cong chire duge giao
chu tri nghién ctru, xay dung di duoc cap co tham quyén ban hanh
hodc nghiém thu.
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Pham chat ca nhan -

Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

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

Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két noi bo

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chire ning,
nhiém vu dugc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va to chire thyc hién hiéu qua cac cha
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude
0 linh vyc cong tac duoc phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duogc céc kién thire chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xur Iy cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong vi¢c theo vi tri vi¢c lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap nghién
clru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viée theo yéu ciu cta vi tri viéc lam.

5.2- Cacnangluc

Nhomnanglue

Ténnanglwe C

R
>

Nhom nang luc chung

Pao duc va ban linh

T6 chuc thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p Uing xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc chuyén
mon

wwlslwlww wus>

Kha nang chu tri tham muu xay dung chu
trrong, nghi quyét, van ban phap luat

w

Kha ning huéng dan thuc hién chi truong,
nghi quy¢t, van ban phap luat
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Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi
quyét, van ban phap luat

Kha nang tham dinh cac van ban, dé€ an cua
cac cap, van ban phép luat

Kha néng phéi hop thyc hién cac chu truong,
nghi quyét, van ban phép luat

w

Nhom nang lyc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay do6i

Ra quyét dinh

Quan Iy nguodn luc

Phat trién nhan vién

WWwww

Phé duyét ciia lanh dao
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........ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DPoc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé kiém dinh va bao dam chat
lwgng giao duc nghe nghiép

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

quan

Quy trinh cong viéc lién

Luat Gio duc nghé nghiép va cic vin ban hudng dan thi hanh;
cac vin ban, quy dinh hién hanh vé kiém dinh, dam bao chat
luong gido duc nghé nghiép; Khung trinh do qudc gia Viét
Nam ddi v6i cac trinh do gido duc nghé nghiép

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia tong hop, thAm dinh, hoach dinh chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh

sach va tham gia xay dung, hoan thién chu truong, chinh sach, van ban quy pham phap luat,
du an, dé an vé kiém dinh va dam béao chét luong gido duc nghé nghiép, khung trinh d6
quéc gia Viét Nam ddi véi cac trinh do gido duc nghé nghiép thudc trach nhiém cta nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri hudng dan, t6 chire trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mon vé kiém dinh va dam bao chat lugng giao duc nghé nghiép, khung trinh d6
quéc gia Viét Nam d6i v6i cac trinh d6 gido duc nghé nghiép theo mang cong viéc dugc
phan cong; theo doi, kiém tra viéc thuc hién chinh sach, phap luat vé kiém dinh va dam bao
chét luong giao duc nghé nghiép, khung trinh do quéc gia Viét Nam dbi v6i cac trinh do
gido duc nghé nghiép thudc trach nhiém ciia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; dé
xuét chu truong, bién phap khéc phuc, diéu chinh.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

ban

chi, tiéu chuan, quy trinh danh gia va to
chirc thuc hién danh gia cong nhén truong
chit luong cao, truong tiép cén trinh do
cac nudc khu vuc ASEAN va cac nudc
phat trién.

- Tham gia xay dung chuong trinh, dé
an, ké hoach hoat dong vé kiém dinh chét
lugng co s giao duc nghé nghiép, bao

TT Nhiém vu, n A 2 hoan thanh céng
DU Cong viéc cu the ‘n
Maing cong viéc viéce
- Tham gia nghién cﬁq, xdy dyng van ban
quy pham phap luét vé kiém dinh va bao
dam chét luong gido dyc nghe nghiép;
Thoa thuan, diéu uéc quoc té vé gia nhap Céc quy dinh, céc
hodc cong nhan 1an nhau vé kiém dinh va | - % A1
van ban thudc Iinh
bao dam chat luong giao duc nghé nghiép .1
) . i % vuc quan ly lao
theo quy dinh; Khung bao dam chat luong | .- X
. X " o 2> | dong dugc hoan
Xdy dung vin giao duc ngh nghi¢p quoc gia tham chﬁu thinh theo ding
1 : trinh do khu vuc ASEAN va thé gidi; tiéu

tién d6 ké hoach,
dam bao chat
lugng theo yéu
cau cta ngudi chit
tri.
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dam chat luong gido duc nghé nghiép,
Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam dbi
v6i cac trinh d6 gido duc nghé nghiép,
chi s6 chat lugng dao tao nghé hoat
dong cua Tiéu ban gido duc nghe nghié¢p;
xay dung hé thong bao dam chét luong
trong co so gido duc nghé nghiép; Xay
dung chuong trinh, tai li¢u dao tao, boi
dudng kiém dinh vién; xay dung béo cdo
tham chiéu Khung trinh d6 qudc gia Viét
Nam ddi véi céc trinh d6 gido duc nghé
nghi¢p theo Khung trinh d9 ASEAN.

Huéng dan Vil
trién khai thuc hién
cac van ban

- Tham gia xdy dung vin ban hudng dan trién
khai cac Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét dinh,
Chi thi cua Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu
(hodgc HDND, UBND cdp tinh hodc cap
huyén) vé linh vyc kiém dinh, bao dam chat
luong gido duc nghé nghiép, Khung trinh d6
quoc gia Viét Nam ddi v6i cac trinh do gido
duc nghé nghiép thudc trach nhiém cua nganh)
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Tham gia bién soan, xay dung cac tai li¢u
huéng dan chuyén moén nghiép vu, pho bién
kién thtrc, kinh nghiém vé linh vuc kiém
dinh, bdo dam chat luong gido duc nghé
nghi¢p, Khung trinh d§ quoc gia Viét Nam
d6i v4i cac trinh do gido duc nghé nghiép
thudc trach nhiém cua nganh Lao dfng -
Thuong binh va Xa hoi.

- Tham muu cip c6 thAm quyén hudng din
td chirc thuc hién cong tac bao dam chét
lugng gido duc nghé nghiép; viéc tu danh
gia chét lwong cua cac co sé gido duc nghé
nghiép; Khung trinh do qudc gia Viét Nam
d6i v6i cac trinh d6 gido duc nghé nghiép.

- Van ban hudng
din duoc xay
dung theo dung
ndi dung quy dinh,
dung tién do va
duoc cap c6 tham
quyén ky ban
hanh.

- N§i dung tham
gia xay dung dugc
hoan thanh theo
dung tién do ké
hoach, chat luong
theo yéu cau cia
nguoi chu tri.

2. Puoc co quan t6
chtrc 16p dao tao,
boi dudng danh
gid hoan thanh
cong viéc giang
day

- Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghiép vu theo
phan cong dé cac
td chttc, c4 nhan

khéc hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua
Thue hien cac | - 1nam gia kiém tra, thu thap thdng tin, | - Pam bdo theo
' ' thong ke, quan Iy ho so, luu trir tu liéu, s6 | ding quy dinh dép

nhi¢m vy chuyén
mon, nghi¢p vu

liéu theo quy dinh vé kiém dinh chit luong

va bao dam chét luong gido duc nghé

ung dugc yéu cau
nhiém vu d¢ ra.
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nghi¢p trong cac co quan, don vi, trong
cac to chirc nudc ngoai va lap bao cdo
dinh ky theo thdng va bao cao phét sinh
theo yéu cau.
Hodc: (cdp tinh)
- Phoi hop cdc don vi lién quan va cong
chirc trién khai thuc hién cdc hoat dong
chuyén mon nghiép vu vé kiém dinh chat
lrong va bdo dam chat lwong gido duc
nghé nghiép trén pham vi tinh.
Hodc: (cap huyén)
- Phoi hop cdc don vi lién quan va cong
chire trién khai thuc hién cdc hoat dong
chuyén mon nghiép vu vé kiém dinh chat
leong va bdo dam chdt heong gido duc
nghé nghiép trén dia ban qudn/huyén theo
quy dinh cua phap ludt va theo phan cap.

- Truc tlep t6 chirc dao tao, bdi dudng,
danh gia, cap thé kiém dinh vién; t6 chirc
dao tao, bdi dudng vé quan Iy va bao dam
chat luong gido duc nghé nghiép cho can
bo quan ly, nha gido thuc hién cong tac bao
dam chat lugng.

- Tham gia t6 chtrc thim dinh ho so dé
nghi cap, cap lai, thu hoi gidy chimg nhan
du diéu kién hoat dong kiém dinh chat
lwong gido duc nghé nghiép.

- Thong ké, quéan 1y danh sach cac co s
gido duc nghé nghiép va cac chuong trinh
dao tao da dugc kiém dinh chat luong gido
duc nghé nghiép.

- Thyc hién cac hoat dong vé tuyén truyén,
pho bién phap luat vé kiém dinh chat luong
va bao dam chit luong gido duc nghé
nghiép.

- T6 chirc cac hoat dong trién khai Khung
trinh d6 qudc gia Viét Nam ddi voi cac
trinh d6 giao duc nghé nghiép; chi s6 chat
luong dao tao nghé va cac hoat dong cua
Tiéu ban gido duc nghé nghiép. Dau méi,
theo ddi, tong hop Khung trinh do qudc gia
Viét Nam db6i véi cac trinh do gido duc
nghe nghi€p, chi sO chat luong dao tao
nghe chi s6 d6i méi sang tao toan cau, chi
sO chét luong gido duc nghé nghiép cua

2. Thyc hién theo
yéu cau ké hoach
cong tac
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Viét Nam trong nudc va quoc té€, cac hoat
dong cua Ti€u ban gido duc nghé nghiép.
- Thyc hién cong nhan van bang do co s¢

dao tao cua nudc ngoai cap

Thuc hién cac
nhiém wvu chung,
hoi hop

- Tham du céac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai co quan/Tham du day du,
theo phan cong
- Tham dy cac cudc hop don vi, hop co quan kién phét biéu theo

chuan b1 tai liéuva y

theo quy dinh.

yéu cau.

Phdi hop cong
tac

Chua dong phéi hop véi cac co quan, don
vi lién quan va phdi hop véi cac cong
chuc khac trién khai cong viéc, lam dung
tham quyén va trach nhiém duoc giao

Cong vi¢c, nhi€ém
vu duogc giao
thong subt, tao
duge moi quan h¢
cong tac tich cuc
theo diing quy ché,
quy dinh phdi hop
cong tac.

Kiém tra

T6 chuc theo ddi, kiém tra va bao cao tinh
hinh vé két qua thyuc hién kiém tra, giam
sat va xir 1y cac van dé lién quan vé phap
luat vé kiém dinh chat luong va bao dam
chat lvong gido duc nghé nghiép va chinh
sach vé kiém dinh va bao dam chat lugng
chét luong gido duc nghé nghiép cua cac
co quan don vi theo linh vuc cong tac
dugc phan cong, dé xuat bién phap ubn
nan, diéu chinh; kiém tra, giam sat thyc
hién Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam

d6i véi cac trinh d gido duc nghé nghiép.

Van ban bao céao
két qua kiém tra,
danh gia va c6 dé
xuat kip thoi; dung
ké hoach, duoc
cip thim quyén
phé duyét xu ly

7

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do 1anh dao don vi giao

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

Puoc quan Iy tryce tiép va kiém
duyét ket qua baéi

Quin Iy true tiép

Cic ca nhan, don vi phoi
hgp chinh

Léanh dao Cuc Kiém dinh chat luong
gido duc nghé nghiép, Chuyén vién
cao cap, Chuyén vién chinh cing
mang cong vi¢c (trong truong hop
lanh dao don vi phin cong)

Cac Vu, don vi th}l(f)c Téng
cuc Gido duc nghé nghiép

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé

chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan quan ly vé€ chuong
trinh, gido trinh va céc co s¢ gido

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
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yéu cau cong viéc

duc nghé nghi¢p co6 lién quan theo

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay cac thong tin thong ké

- Thuyc hién cac bdo cdo theo yeu cau

Cac So Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi; cac don vi 0 lién quan

Kiém tra, giam sat cac hoat déng chuyén mén
Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Tham giay klen hoac klen nghi trong diéu dong cong chuc thudc don vi

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

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én hodc trong duong

Boi dudng, ching chi

C6 chiing chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan Iy nha nudc doi

véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khoéng yéu cau vé kinh nghiém cong tac

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu

truong, chinh sach cua Bang, phap ludt cia Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop

cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe
- Diém tinh, can than;kha nang sang tao, tu duy doc 1ap
- Kha nang doan két ndi bd

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hié¢n, kiém tra va tham

dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phép dodi véi cac van dé thuc tien lién quan trong pham vi chirc
nang, nhi¢ém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va té chuc thuc hién hi¢u qua cac chu

truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc
0 linh vyc cong tac dugc phan cong.

- CO kha niang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i

bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
churc nang, nhiém vu cua don vi.
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Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hubng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, to chtre, trién khai nghién ctru, xdy dyung céac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc C

>
,&u
>

- Pao dwc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang lyc
chung

- Giao tiép tng Xt

- Quan hé phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngir

- Kha ndng chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi quyét

- Kha nang hu(mg dan thyc hién chi truong, nghi quyet

Nhom nang luc

- Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyet

chuyén moén

- Kha ning thim dinh cac vin ban, dé an clia cac cap

- Kha ning phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay doi

Nhom nang luc

- Ra quyét dinh

quan ly

- Quan ly nguon luc

- Phat trién nhan vién
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Phé duyét caa lanh dao




I. NHOM NANG LUC CHUNG

PHU LUC 11

| KHUNG CAP PQ XAC DPINH YEU CAU NANG LUC POI VOI VITRIVIEC LAM
J1UC NGHIEP VU CHUYEN NGANH LINH VU'C LAO PONG, NGUOI CO CONG VA XA HOI
# tir so 10/2023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023 cua B¢ truong Bé Lao dong - Thuong binh va Xa hei)
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Dao dirc
va ban linh

To chirc thuc hién
cong viéc

K¥ thuat soan thao va
ban hanh van ban

Giao tiep
ng xiu

Quan h¢ phéi
hop

S dung cong
nghé théng tin

S dung
ngoai ngir

Tao dyng van hoa
din dat viéc thuc
hién dao dic va
ban linh.

Pua ra cic dinh huodng
chién luoc.

Phan tich, danh gia, phan
bién, hoach dinh chinh sach.

Giao ti€p tot vé
van dé mang tinh
chién luoc.

Thiét 1ap cac dinh
huéng quan hé doi
tac chién luoc.

Am  hiéu vé
CNTT va c6 kha
nang ldp trinh

trinh phan mém
chuyén nganh.

Str dung thanh
thao ngon ngtr.

Chu ddng, trach
nhiém cao Vvéi
cong viéc; hudng
dan, kiém tra viéc
thue hién.

Nhan biét trudc va thich
mg voi yéu cau méi cia
cong viéc; phat huy ngudn
lyc bén trong va bén ngoai
dé co giai phap dam bao
chit lugng cong viéc.

Hiéu biét vé vai tro, tac
dong xa hoi cua chinh sach;
xay dung khung phap 1y hd
tro viéc thuc thi chinh sach.

Giao tiep tot
trong va ngoai co
quan, don vi.

Thiét 1ap mang ludi
quan hé ¢ nhiéu cap.

Am  hiéu &
CNTT va su dung
dugc nhidu cong
cu 6 trinh do cao.

Giao tiép troi
chay, linh hoat.

Trach nhiém cao
véi  cong  viéc
duoc giao, guong
mau trong thuc
hién.

Pé xuit diéu chinh thu
tuc, quy trinh lam viéc...
kip thoi dé dap tng tot
hon nhu ciu cta co quan,
dia phuong

Phan tich, danh gia, dé xudt
chinh sach phu hop voi
chién luoc, dinh hudng dai
han cua co quan, don vi,
dia phuong.

Giao ti€p tot voi
trong ndi bo co
quan, don vi.

Tim kiém co hdi xay
dung va md rong
mang ludi quan hé.

Hiéu biét co ban
vé CNTT va sk
dung mot sé phan
mém nang cao,
quan tri co so di
liéu.

Trao doi, giai

thich duoc
nhitng  thong
tin phuc tap.

Tu nhan trach
nhiém véi cong
viéc dugc giao,
chudn muc trong
thuc hién.

Linh hoat trong t6 chuc
thuc hién cong viéc nham
dam bao cac tiéu chuédn
chit lugng da thong nhat.

Nim vitng cac quy dinh va
vai tro, tac dong cua van
ban hanh chinh, van ban
cua Pang.

Thuc déy‘ giao
tiép hai chiéu.

Thiét 1ap dugc mang
ludi quan h¢ tot
trong ndi ba.

Hiéu biét co ban
vé may tinh va sir
dung mot $6 ph?m
mém nang cao.

Trao d6i, trinh
bay thong tin
ngan gon.

Trach nhiém voi
cong viéc duoc
giao, chuin muc
trong thuc hién.

T6 chirc thyc hién cong
viéc theo tiéu chuan chat
lugng, quy trinh c6 san.

Nim duoc cac quy dinh vé
van ban hanh chinh, van
ban ctia Pang, ap dung vao
cong viéc chuyén mon.

Nghe va trinh
bay thong tin mot
cach rd rang.

Tao mbi quan hé tot,
chiu dong phdi hop
voi  dong nghiép
trong cong viéc.

Hiéu biét va su
dung may tinh va
mot s6 phan mém
co ban.

Giao ti€p co
ban.
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NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Cap

Kha nang tham muwu x4y dwng vin ban

Kha ning hwéng dan
thuc hién nghi quyét

Khi ning kiém tra
thwc hién

Kha ning tham
dinh dé an

Kha ning phéi hop
to chirc thuc hién

Chu tri xay dung céac du an luat, nghi quyét
cua Qudc hoi, du an phap lénh, nghi quyét
cia UBTVQH; du thao nghi quyét, nghi
dinh cua Chinh phu; du thao quyét dinh, chi
thi cta Thu tuéng Chinh phu; cac van ban
quy pham phép luat thuoc thim quyén ban
hanh cua B6 Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi; cac chu truong, co ché, chinh séch,
chién luwoc, quy hoach nganh, quy hoach
vung, 1anh thé.

- Chu tri xay dyng huéng dan
trién khai cac luat, nghi quyét
ciia Quédc hoi, phap lénh, nghi
quyét cua UBTVQH; nghi
quyét, nghi dinh cua Chinh phu;
quyét dinh, chi thi cia Thu
tuéng Chinh phu; cac van ban
quy pham phép luat thugc thim
quyén ban hanh cua Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi;
cac chu truong, co ché, chinh
sach, chién luoc, quy hoach
nganh, quy hoach ving, lanh
tho.

- Chu tri giang day céac 16p dao
tao, bdi dudng nghiép vu cho
can b, cong chic trong nganh.

Chu tri t6 chac kiém tra, thanh
tra chuyén nganh, phén tich
danh gia, bao cao tong két viec
thuc hién céc luat, nghi quyét
cua Qudc hoi, phéap lénh, nghi
quyét cuia UBTVQH; nghi
quyét, nghi dinh cua Chinh
phu; quyét dinh, chi thi caa Tha
tuéng Chinh phu; cac van ban
quy pham phép luat thuoc thim
quyén ban hanh cua Bo Lao
dong - Thuong binh va X3 hoi;
céc chu truong, co ché, chinh
sach, chién luoc, quy hoach
nganh, quy hoach ving, lanh
tho; d& xuat cha truong, bién
phép chan chinh.

Chi tri thim
dinh van ban,
d& 4n 16n va
mang tinh téng
hop cao cua
B9, nganh.

Cha tri phdi hop
chit ch& véi céc to
chuc lién quan ¢
trung uwong va dia
phuong trong Xay
dung cac van ban
cua Dang, Quéc hoi,
Chinh phu va B¢
Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

- Tham gia xdy dung cac du an luat, nghi
quyet cua Qudc hoi, du an phéap lénh, nghi
quyét cia UBTVQH; du thao nghi quyét,
nghi dinh ciia Chinh phit; du thao quyét dinh,
chi thi caa Thu tudng Chinh phu; cac van ban
quy pham phép luat thuoc thim quyén ban
hanh cua B Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi; cac chu truong, co ché, chinh sach, chién
lugc, quy hoach nganh, quy hoach ving, l1&nh
thé.

- Chu tri xdy dung cac vin ban huéng dan
thuoc tham quyén ban hanh cua Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi: quyét dinh,
chi thi, ké hoach, quy chuan k¥ thuat quéc
gia, dinh mac kinh té - ky thuat va cac van
ban khac.

- Chu tri x&y dung cac van ban quan ly
thuoc tham quyén ban hanh cua HDND,

- Tham gia huéng dan trién khai
cac luat, nghi quyét cua QUOC
hoi, phap Iénh, nghi quyét cua
UBTVQH:; nghi quyét, nghi dinh
cua Chinh phu; quyét dinh, chi thi
cuaa Thua tuéng Chinh phu; céac
van ban quy pham phap luat
thuoc tham quyén ban hanh cua
Bo Lao dong - Thuong binh va
X& hoi; cac cha truong, co ché,
chinh sach, chién Iugc, quy hoach
nganh, quy hoach viing, 1anh tho.
- Chut tri huéng dan trién khai cac
nghi quyét, quyét dinh, chi thi
cia HDPND, UBND cp tinh.

- Tham gia huéng dan nghiép vu
cho cong chue, nguoi lao dong,
doanh nghiép va nguoi dan.

Té chuc kiém tra, thanh tra
chuyén nganh, phan tich danh
gia, béo cao tong két viéc thyuc
hién cac luat, nghi quyét caa
Qubc hoi, phéap lénh, nghi
quyét cua UBTVQH; nghi
quyét, nghi dinh cua Chinh
phu; quyét dinh, chi thi caa
Thu tudng Chinh phu; cac van
ban quy pham phap luat thuoc
tham quyén ban hanh cua Bo
Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi; cac cha truong, co
ché, chinh sach, chién luoc,
quy hoach nganh, quy hoach
viing, lanh thd hoic cac nghi
quyét, quyét dinh, chi thi caa
HDND, UBND cap tinh; dé

Tham gia tham
dinh dé tai, dé
an, cong trinh
cap tinh, thanh
phd, cip bo,
cip nha nudc
vé chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia phdi hop
vGi cac to chire lién
quan ¢ trung uong
va dia phuong trong
xdy dung cac van
ban cua Pang, Qudc
hoi, Chinh phua va
B Lao dong -
Thuong binh va Xa
hoi.




UBND cép tinh: nghi quyét, quyét dinh, chi
thi va cac van ban khac.

xuat chu truong, bién phap
chan chinh.

- Tham gia xay dung cac vin ban huéng dan
thuoc tham quyén ban hanh cua Bo Lao
dong - Thuong binh va X3 hoi hoic HDND,
UBND cép tinh.

- Soan thao quy dinh cu thé, van ban trién
khai thuc hién chi thi, quyét dinh, ké hoach
cia Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
hoic HDND, UBND cip tinh theo nhiém vu
duoc phéan cong.

- T6 chuc theo ddi, kiém tra va
bao cao tinh hinh vé két qua
thue hién chi thi, quyét dinh, ké
hoach cuia B0 Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi hoic
HDND, UBND cap tinh v& linh
vuc duoc phan cong; dé xuat
chu truong va bién phép chan
chinh.

- Tham gia huéng dan nghiép
vu cho cap dudi.

Tb chic theo ddi, kiém tra va
bdo céo tinh hinh vé két qua
thuc hién chi thi, quyét dinh,
ké hoach cua Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi hoac
HDND, UBND cip tinh; dé
Xuat chu truong va bién phap
chén chinh.

Tham gia tham
dinh ¢ tai, dé
an, cong trinh
cap bo hoic dé
an, van ban trinh
HDND, UBND
cap tinh.

Chu tri hoac tham
gia to chtrc trién khai
thuc hién cac hoat
dong thudc chuyén
mon nghi€p vu.

Soan thao quy dinh cy thé, van ban trién
khai thyc hién chi thi, quyét dinh, ké hoach
cia HDND, UBND cap tinh, cap huyén
theo nhiém vu dugc phéan cong.

Kha nang hu(')‘ng dan thuc hién
nghié€p vu cho cap dudi.

Theo dbi, kiém tra va bao céo
tinh hinh v& két qua thuc hién
chi thi, quyét dinh, ké hoach
HPND, UBND cip tinh, cip
huyén vé linh vuc duoc phan
cong, d& xuit chu truong va
bién phéap chan chinh.

Tham dinh céc
dé tai, d& an,
cbng trinh trinh
HDBND, UBND
cap huyén.

Cha dong phdi hop
voi cac don vi lién
quan, phdi hop voi
cac cong chic khac
trién khai cong vigc
dang tham quyén
duogc giao.




III. NHOM NANG LUC QUAN LY

(Cilap Tw duy chién Irge Quan ly sy thay doi Ra quyét dinh Quan ly ngudn luc Phat trién nhan vién

)]

Pinh hudng xay dung muc
tiéu, chién lugc phét trién
dai han cho co quan, don
vi/ nganh, linh vuyc/ dia
phuong.

Chu dong chun bi va tién
hanh nhirng thay d6i, cai
t6 co ban trong co quan,
don vi.

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

Huy déng  ngudn luc
trong va ngoai co quan,
don vi.

Tao mdi trudng phat trién,
hoan thién kién thuc, ky
nang, kinh nghiém.

Xay dung dinh huéng muc
ti€u cua cac linh vuc phu
trach, gép phan xay dung
chién luoc tong thé.

Chu dong chuén bj va thuc
hién tién trinh thay ddi
trong cac linh vuc phu
trach.

Ra quyét dinh phuc tap,
khong theo chuén tic thudc
quyén han, chtic ning cia
linh vuc phu trach.

Quan ly, phat huy dugc
ngudén lyc cda linh vuc
phu trach.

Tao co hoi cho cép dudi
phat trién ban than.

Xay dung dugc muc tiéu,
dinh huéng dich vu cho
cua mang linh vuc phu
trach.

Chu dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay doi
trong mang linh vyc phu
trach.

Ra quyét dinh khé, phirc
tap thudc quyén han, chuc
nang cta phong/ linh vuc/
nhom phu trach.

Quan ly, phat huy duoc
nguodn lyc cia phong.

Thuc day hoc tap lién tuc
va phat trién.

Xay dung duoc muyc ti€u,
ké hoach cong viéc cho
nhom/ bo phan.

Chu dong chuan bj va thuc
hién tién trinh thay d6i cho
nhom/ bo phan.

Ra quyét dinh thé hién
dugc cac nguyén tac.

Quan ly, phat huy duoc
ngudn luc cia nhém/ bo
phan.

HO trg viéc phat trién,
hoan thién ban than.

Xac dinh dugc muc tiéu,
ké hoach cong viéc cho
ban than.

Chu dong chuan bi va thyc
hién tién trinh thay doi
trong cong viéc.

Ra quyét dinh dua theo
nguyén tac, quy trinh cé
san.

T6 chuc thuc hién cong
viée tiet kiém, hi¢u qua.

Chia s¢é kién thuc, chuyén
mon v41 nguoi khac.

Ghi chl: Cdp dé nang lwc dwoc xde dinh tir cao xuong thdp, twong ing tie 5 dén 1
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