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THÔNG TƯ 

Hướng dẫn về vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý 

và chức danh nghề nghiệp chuyên ngành, cơ cấu viên chức 

theo chức danh nghề nghiệp trong đơn vị sự nghiệp công lập 

thuộc ngành, lĩnh vực lao động, người có công và xã hội 

 

Căn cứ Nghị định số 62/2022/NĐ-CP ngày 12 tháng 9 năm 2022 của 
Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ 

Lao động - Thương binh và Xã hội; 

Căn cứ Nghị định 106/2020/NĐ-CP ngày 10 tháng 9 năm 2020 của Chính 
phủ về vị trí việc làm và số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập; 

Theo đề nghị của Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ; 

Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội ban hành Thông tư 

hướng dẫn về vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý và chức danh nghề nghiệp chuyên 

ngành, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp trong đơn vị sự nghiệp 
công lập thuộc ngành, lĩnh vực lao động, người có công và xã hội. 

 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh  

Thông tư này hướng dẫn về danh mục vị trí việc làm, bản mô tả công việc, 

khung năng lực của vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý và chức danh nghề nghiệp 

chuyên ngành, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp trong đơn vị sự 

nghiệp công lập thuộc ngành, lĩnh vực lao động, người có công và xã hội. 

Điều 2. Đối tượng áp dụng 

1. Thông tư này áp dụng đối với đơn vị sự nghiệp công lập thuộc ngành, 

lĩnh vực lao động, người có công và xã hội được cấp có thẩm quyền thành lập 

theo quy định của pháp luật và các cơ quan, tổ chức, cá nhân khác có liên quan. 

2. Thông tư này không áp dụng đối với: 

a) Đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Bộ Công an và Bộ Quốc phòng; 

b) Đơn vị sự nghiệp công lập thuộc phạm vi quản lý của chính quyền đơn 

vị hành chính - kinh tế đặc biệt.  

Điều 3. Nguyên tắc và căn cứ xác định vị trí việc làm lãnh đạo, quản 

lý và chức danh nghề nghiệp chuyên ngành trong đơn vị sự nghiệp công lập 

thuộc ngành, lĩnh vực lao động, người có công và xã hội 

1. Nguyên tắc xác định vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý và vị trí việc làm 
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chức danh nghề nghiệp chuyên ngành trong đơn vị sự nghiệp công lập thuộc 

ngành, lĩnh vực lao động, người có công và xã hội thực hiện theo quy định tại 

Điều 3 Nghị định số 106/2020/NĐ-CP ngày 10 tháng 9 năm 2020 của Chính phủ 

về vị trí việc làm và số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập. 

2. Căn cứ xác định vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý và vị trí việc làm chức 

danh nghề nghiệp chuyên ngành trong đơn vị sự nghiệp công lập thuộc ngành, 

lĩnh vực lao động, người có công và xã hội thực hiện theo quy định tại khoản 1 

Điều 4 Nghị định số 106/2020/NĐ-CP ngày 10 tháng 9 năm 2020 của Chính phủ 

về vị trí việc làm và số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập. 

Điều 4. Danh mục vị trí việc làm, bản mô tả công việc và khung năng 

lực của vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý trong đơn vị sự nghiệp công lập 

thuộc ngành, lĩnh vực lao động, người có công và xã hội 

1. Danh mục vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý trong đơn vị sự nghiệp 

công lập thuộc ngành, lĩnh vực lao động, người có công và xã hội  được quy 

định tại Phụ lục I kèm theo Thông tư này. 

2. Bản mô tả công việc và khung năng lực của vị trí việc làm lãnh đạo, 

quản lý trong đơn vị sự nghiệp công lập thuộc ngành, lĩnh vực lao động, người 

có công và xã hội được quy định tại Phụ lục II kèm theo Thông tư này. 

3. Khung cấp độ xác định yêu cầu về năng lực đối với vị trí việc làm lãnh 

đạo, quản lý phải phù hợp với tiêu chuẩn chức danh lãnh đạo, quản lý do cấp có 

thẩm quyền quy định. Các cấp độ của từng nhóm năng lực trong khung năng lực 

được quy định tại Phụ lục III kèm theo Thông tư này. 

Điều 5. Danh mục vị trí việc làm, bản mô tả công việc và khung năng 

lực của vị trí việc làm chức danh nghề nghiệp chuyên ngành trong đơn vị sự 

nghiệp công lập thuộc ngành, lĩnh vực lao động, người có công và xã hội 

1. Danh mục vị trí việc làm chức danh nghề nghiệp chuyên ngành trong 

đơn vị sự nghiệp công lập thuộc ngành, lĩnh vực lao động, người có công và xã 

hội được quy định tại Phụ lục IV kèm theo Thông tư này. 

2. Bản mô tả công việc và khung năng lực của vị trí việc làm chức danh 

nghề nghiệp chuyên ngành trong đơn vị sự nghiệp công lập thuộc ngành, lĩnh 

vực lao động, người có công và xã hội được quy định tại Phụ lục V kèm theo 

Thông tư này. 

3. Khung cấp độ năng lực của các vị trí việc làm chức danh nghề nghiệp 

chuyên ngành lĩnh vực lao động, người có công và xã hội đảm bảo phù hợp với 

tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp chuyên ngành. Các cấp độ của từng nhóm năng 

lực trong khung năng lực được quy định tại Phụ lục III kèm theo Thông tư này. 

Điều 6. Cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp 

Việc xác định cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp được thực 

hiện theo quy định tại khoản 5 Điều 3, khoản 3 Điều 4 Nghị định số 

106/2020/NĐ-CP ngày 10 tháng 9 năm 2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và 

số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập. 
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Điều 7. Tổ chức thực hiện 

1. Căn cứ Thông tư này các đơn vị sự nghiệp công lập nêu tại Điều 2 xây 

dựng Đề án vị trí việc làm của đơn vị gửi cơ quan, tổ chức được giao trách 

nhiệm thẩm định Đề án vị trí việc làm để tiến hành thẩm định và trình cấp có 

thẩm quyền phê duyệt theo quy định của pháp luật. 

2. Trường hợp các văn bản quy phạm pháp luật dẫn chiếu tại Thông tư này 

được thay đổi, bổ sung hoặc thay thế thì thực hiện theo văn bản mới ban hành.  

Điều 8. Điều khoản chuyển tiếp 

Đối với trường hợp viên chức hiện đang giữ hạng chức danh nghề nghiệp 

viên chức cao hơn so với hạng chức danh nghề nghiệp viên chức theo yêu cầu 

của vị trí việc làm được quy định tại Thông tư này thì được bảo lưu cho đến khi 

có hướng dẫn mới về chế độ tiền lương theo quy định. 

Điều 9. Hiệu lực và trách nhiệm thi hành 

1. Thông tư này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 05 tháng 12 năm 2023. 

2. Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc 

Chính phủ, người đứng đầu tổ chức do Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ thành 

lập mà không phải là đơn vị sự nghiệp công lập, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh, 

thành phố trực thuộc trung ương, các cơ quan, tổ chức và cá nhân có liên quan 

chịu trách nhiệm thi hành quy định tại Thông tư này. 

3. Trong quá trình tổ chức thực hiện có vướng mắc, đề nghị phản ánh về 

Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội xem xét, sửa đổi, bổ sung./. 

Nơi nhận: 

- Ban Bí thư Trung ương Đảng; 

- Thủ tướng Chính phủ; 

- Các Phó Thủ tướng Chính phủ; 

- Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ; 

- Văn phòng Trung ương Đảng và các Ban của Đảng; 

- Văn phòng Quốc hội; 

- Văn phòng Chủ tịch nước; 

- Văn phòng Chính phủ; 

- Viện kiểm sát nhân dân tối cao; 

- Tòa án nhân dân tối cao; 

- Kiểm toán nhà nước; 

- Ủy ban Trung ương Mặt trận Tổ quốc Việt Nam; 

- Cơ quan Trung ương của các tổ chức chính trị - xã hội; 

- HĐND, UBND tỉnh, TP trực thuộc trung ương; 

- Sở LĐTBXH các tỉnh, TP trực thuộc Trung ương; 

- Công báo; Cổng TTĐT Chính phủ;   

- Bộ trưởng, các Thứ trưởng, các cơ quan, 

đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ LĐTBXH; 

- Cổng TTĐT của Bộ LĐTBXH; 

- Cục Kiểm tra VBQPPL, Bộ Tư pháp; 

- Lưu: VT, TCCB. 

KT. BỘ TRƯỞNG 

THỨ TRƯỞNG 

 

 

 

 

 

Lê Văn Thanh 

 



 
 

PHỤ LỤC I 

DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ TRONG  

ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP CÔNG LẬP THUỘC LĨNH VỰC LAO ĐỘNG, NGƯỜI CÓ CÔNG VÀ XÃ HỘI 

(Kèm theo Thông tư số 11/2023/TT-BLĐTBXH ngày 17 tháng 10 năm 2023  

của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội) 
 

TT Tên vị trí việc làm 

Hạng 

chức danh 

nghề 

nghiệp tối 

thiểu 

Ghi chú 

A VTVL Hội đồng quản lý, Hội đồng trường 
 

  

1 Chủ tịch Hội đồng quản lý   Chủ tịch Hội đồng quản lý  

2 Chủ tịch Hội đồng trường  Chủ tịch Hội đồng trường 

3 Thành viên Hội đồng quản lý  
 Thành viên Hội đồng 

quản lý 

4 Thành viên Hội đồng trường 
 Thành viên Hội đồng 

trường 

B VTVL lãnh đạo, quản lý trong ĐVSNCL 
 

  

I Bộ, cơ quan ngang Bộ    

I.1 VTVL lãnh đạo, quản lý trong ĐVSNCL thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ 
 

  

1 
Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ (ĐVSNCL cấp 1 

thuộc Bộ) 

 
Hiệu trưởng Trường Đại 

học/ Hiệu trưởng Trường 

Cao đẳng nghề/ Hiệu 

trưởng trường Trung cấp 



 

2 

 

 

 

nghề/ Giám đốc Trung 

tâm 

2 
Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ 

(ĐVSNCL cấp 1 thuộc Bộ) 

 Phó Hiệu trưởng Trường 

Đại học/ Phó Hiệu trưởng 

Trường Cao đẳng/ Phó 

Hiệu trưởng Trường 

Trung cấp/ Phó Giám đốc 

Trung tâm 

3 
Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc ĐVSNCL thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ 

(ĐVSNCL cấp 2 thuộc Bộ) 

 
Giám đốc Trung tâm 

4 
Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc ĐVSNCL thuộc Bộ, cơ 

quan ngang Bộ (ĐVSNCL cấp 2 thuộc Bộ)  

 
Phó Giám đốc Trung tâm 

5 Trưởng phòng và tương đương (thuộc ĐVSNCL cấp 1 thuộc Bộ) 
 Trưởng phòng/ Trưởng 

khoa/ Trưởng bộ môn 

6 Phó Trưởng phòng và tương đương (thuộc ĐVSNCL cấp 1 thuộc Bộ) 

 Phó Trưởng phòng/ Phó 

Trưởng khoa/ Phó 

Trưởng bộ môn 

7 Trưởng phòng và tương đương (thuộc ĐVSNCL cấp 2 thuộc Bộ) 

 
Trưởng phòng/ Trưởng 

khoa/ Trưởng bộ môn 

8 Phó Trưởng phòng và tương đương (thuộc ĐVSNCL cấp 2 thuộc Bộ) 

 Phó Trưởng phòng/ Phó 

Trưởng khoa/ Phó 

Trưởng bộ môn 

I.2 
VTVL lãnh đạo, quản lý trong ĐVSNCL thuộc Tổng cục và tổ chức 

tương đương Tổng cục thuộc Bộ 

 
  



 

3 

 

 

 

1 
Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc Tổng cục và tổ chức tương đương Tổng 

cục thuộc Bộ (ĐVSNCL cấp 1 thuộc Tổng cục thuộc Bộ) 

 
Viện trưởng 

2 
Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc Tổng cục và tổ chức tương 

đương Tổng cục thuộc Bộ (ĐVSNCL cấp 1 thuộc Tổng cục thuộc Bộ) 

 

Phó Viện trưởng 

3 
Trưởng phòng và tương đương (thuộc ĐVSNCL cấp 1 thuộc Tổng cục 

thuộc Bộ) 

 
Trưởng phòng 

4 
Phó Trưởng phòng và tương đương (thuộc ĐVSNCL cấp 1 thuộc Tổng cục 

thuộc Bộ) 

 
Phó Trưởng phòng 

I.3 
VTVL lãnh đạo, quản lý trong ĐVSNCL thuộc Cục và tổ chức tương 

đương Cục thuộc Bộ 

 
  

1 
Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc Cục và tổ chức tương đương Cục thuộc 

Bộ (ĐVSNCL cấp 1 thuộc Cục thuộc Bộ) 

 
  

2 
Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc Cục và tổ chức tương đương 

Cục thuộc Bộ (ĐVSNCL cấp 1 thuộc Cục thuộc Bộ) 

 
  

3 
Trưởng phòng và tương đương (thuộc ĐVSNCL cấp 1 thuộc Cục thuộc 

Bộ) 

 
  

4 
Phó Trưởng phòng và tương đương (thuộc ĐVSNCL cấp 1 thuộc Cục 

thuộc Bộ) 

 
  

II Ủy ban nhân dân cấp tỉnh    

II.1 
VTVL lãnh đạo, quản lý ĐVSNCL thuộc cơ quan chuyên môn thuộc 

Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 

 
  

1 
Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc cơ quan chuyên môn thuộc UBND cấp 

tỉnh (ĐVSNCL cấp 1 thuộc cơ quan chuyên môn thuộc UBND cấp tỉnh) 

 Giám đốc Trung tâm/ 

Giám đốc cơ sở 



 

4 

 

 

 

2 

Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc cơ quan chuyên môn thuộc 

UBND cấp tỉnh (ĐVSNCL cấp 1 thuộc cơ quan chuyên môn thuộc UBND 

cấp tỉnh) 

 
Phó Giám đốc Trung tâm/  

Phó Giám đốc cơ sở 

3 
Trưởng phòng và tương đương (thuộc ĐVSNCL cấp 1 thuộc cơ quan 

chuyên môn thuộc UBND cấp tỉnh) 

 Trưởng phòng/ Trưởng 

khoa/ Trưởng bộ môn/ 

Đội trưởng 

4 
Phó Trưởng phòng và tương đương (thuộc ĐVSNCL cấp 1 thuộc cơ quan 

chuyên môn thuộc UBND cấp tỉnh) 

 Phó Trưởng phòng/ Phó 

Trưởng khoa/ Phó trưởng 

bộ môn/ Phó đội trưởng 

III Ủy ban nhân dân cấp huyện    

III.1 
VTVL lãnh đạo, quản lý trong ĐVSNCL thuộc Ủy ban nhân dân cấp 

huyện 

 
  

1 Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc UBND cấp huyện  Giám đốc Trung tâm 

2 Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc UBND cấp huyện  Phó Giám đốc Trung tâm 

3 Trưởng phòng và tương đương thuộc ĐVSNCL thuộc UBND cấp huyện  Tổ trưởng 

4 
Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc ĐVSNCL thuộc UBND cấp 

huyện 

 
Tổ phó 

 



PHỤ LỤC II.1 
BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

LÃNH ĐẠO QUẢN LÝ CẤP TRUNG ƯƠNG 
(Kèm theo Thông tư số 11/2023/TT-BLĐTBXH ngày 17 tháng 10 năm 2023  

của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội 
 

TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Chủ tịch Hội đồng quản lý 

 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc 

liên quan 

- Văn bản của Đảng về các lĩnh vực lao động, người có công và 

xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực lao động, người có 

công và xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị. 

 1. Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Chỉ đạo việc quyết định về chủ trương, phương hướng, kế hoạch hoạt động, tài chính 

và công tác nhân sự; kiểm tra, giám sát việc thực hiện mục tiêu, kế hoạch hoạt động 

theo chức năng, nhiệm vụ của đơn vị sự nghiệp công lập hoạt động nghề nghiệp thuộc 

ngành, lĩnh vực lao động, người có công và xã hội. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá  

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ, 

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

1 Chỉ đạo  

- Quyết định mục tiêu, chiến lược và 

kế hoạch phát triển trung hạn và hàng 

năm của đơn vị sự nghiệp công lập. 

- Thông qua quy chế tổ chức và hoạt 

động của đơn vị sự nghiệp công lập 

để trình cấp có thẩm quyền phê 

duyệt. 

- Dự thảo được phê 

duyệt và trình cấp có 

thẩm quyền ban hành. 

- Dự thảo được xây 

dựng và ban hành. 

2 Tổ chức thực hiện 

2.1 

Xây dựng kế 

hoạch và chỉ 

đạo, tổ chức 

thực hiện 

- Quyết định chủ trương về xây dựng 

tổ chức bộ máy, tuyển dụng, đào tạo, 

bồi dưỡng viên chức, người lao động; 

tài chính, tài sản, đầu tư xây dựng cơ 

sở vật chất, mua sắm trang thiết bị, 

- Kế hoạch, đề án được 

phê duyệt, triển khai 

theo đúng kế hoạch 

công tác và nhiệm vụ đề 

ra. 
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huy động các nguồn lực cần thiết để 

phát triển hoạt động của đơn vị sự 

nghiệp công lập. 

- Thông qua việc thành lập, tổ chức 

lại, giải thể các đơn vị cấu thành của 

đơn vị sự nghiệp công lập; đề án xác 

định vị trí việc làm của đơn vị sự 

nghiệp công lập trước khi trình cơ 

quan có thẩm quyền thẩm định. 

- Thông qua kế hoạch tài chính, mức 

phí của các hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ; các chỉ tiêu cơ bản trong 

hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ và 

báo cáo quyết toán tài chính hàng 

năm của đơn vị sự nghiệp công lập. 

- Các quyết định, văn 

bản. 

2.2 
Giám sát, kiểm 

tra 

Giám sát việc thực hiện các nghị 

quyết của Hội đồng quản lý, việc 

thực hiện quy chế dân chủ trong các 

hoạt động của đơn vị sự nghiệp công 

lập. 

Báo cáo kết quả giám 

sát, kiểm tra được Hội 

đồng thông qua. 

2.3 

Nghiên cứu xây 

dựng các đề tài, 

đề án cấp Bộ, 

cấp cơ sở 

Quyết định về định hướng hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ và phát triển 

khoa học công nghệ của đơn vị sự 

nghiệp công lập. 

Đề án được thông qua, 

nghiệm thu và áp dụng 

trong thực tiễn mang lại 

hiệu quả. 

2.4 

Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp 

- Định kỳ hoặc đột xuất báo cáo cơ 

quan quản lý cấp trên về các hoạt 

động của đơn vị sự nghiệp công lập. 

- Định kỳ hoặc đột xuất yêu cầu 

người đứng đầu đơn vị sự nghiệp 

công lập báo cáo về các hoạt động 

của đơn vị sự nghiệp công lập. 

- Chủ trì, tham dự các cuộc họp đơn 

vị theo quy định.  

Tham dự đầy đủ, chỉ 

đạo chuẩn bị tài liệu, 

các báo cáo.  

2.5 
Quản lý viên 

chức 

- Đề nghị cơ quan có thẩm quyền bổ 

nhiệm, miễn nhiệm, khen thưởng, kỷ 

luật và chế độ chính sách đối với 

người đứng đầu và cấp phó của người 

đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập. 

Báo cáo, thống kê về 

công tác tổ chức cán bộ.  

2.6 
Phối hợp thực 

hiện  

- Phối hợp với các cơ quan tổ chức có 

liên quan ở Trung ương và địa 

phương về các lĩnh vực lao động, 

người có công và xã hội thuộc trách 

nhiệm của đơn vị. 

Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác tích cực theo 

đúng quy chế, quy định 

phối hợp công tác. 

- Phối hợp thực hiện công việc với 

các viên chức trong đơn vị.  

Hoạt động của đơn vị 

được triển khai nhịp 
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nhàng, đúng tiến độ.  

3 
Quản lý tài sản Quản lý và sử dụng tài sản của đơn 

vị. 

Thực hiện theo quy chế, 

quy định của Bộ. 

4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Bộ giao. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp 

(số viên chức thuộc quyền 

quản lý) 

Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo Bộ, các Vụ, Cục, 

Tổng cục chuyên ngành 

theo hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị. 

Thành viên Hội đồng, Lãnh 

đạo đơn vị và  viên chức 

thuộc đơn vị 

Các cơ quan, đơn vị có liên 

quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan của Bộ, ban, ngành, địa phương có liên 

quan đến công tác chuyên môn. 

Liên quan đến chuyên môn, 

nghiệp vụ về tổ chức theo chức 

năng của đơn vị và nhiệm vụ do 

cấp trên giao 

- Các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ. 

- Các đơn vị có liên quan đến công tác chuyên môn. 

Liên quan đến chuyên môn, 

nghiệp vụ  theo chức năng của 

đơn vị và nhiệm vụ do cấp trên 

giao 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ: 

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

3 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao. 

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

4.2 Thẩm quyền trong quản lý viên chức, người lao động 

1 Thực hiện việc quản lý, sử dụng viên chức, người lao động theo quy định pháp luật 

và phân cấp công tác tổ chức cán bộ. 
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5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên.  

Lý luận chính trị: Có bằng tốt nghiệp cao cấp lý luận chính trị 

hoặc bằng cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác 

nhận trình độ lý luận chính trị tương đương cao cấp lý luận chính 

trị của cơ quan có thẩm quyền. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

- Chứng chỉ quản lý hành chính nhà nước (chương trình chuyên 

viên chính) hoặc chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề 

nghiệp hạng II. 

- Chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Vụ và tương đương. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

- Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 

03 năm trở lên. 

- Có thời gian đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức vụ 

quản lý từ cấp trưởng phòng của đơn vị hoặc tương đương trở 

lên. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất khác ... 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, đơn vị.  

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị.  

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng 

lực 

Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 5 

Tổ chức thực hiện công việc 5 

Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 5 

Giao tiếp ứng xử 5 

Quan hệ phối hợp 5 

Sử dụng công nghệ thông tin cơ bản 3 
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Sử dụng ngoại ngữ  3 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật  

4 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết, 

văn bản quy phạm pháp luật 

5 

Khả năng tổ chức, triển khai, thực hiện chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

5 

Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của các cấp  5 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

5 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 4 

Quản lý sự thay đổi 3 

Ra quyết định 3 

Quản lý nguồn lực 3 

Phát triển nhân viên 3 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Chủ tịch Hội đồng trường 

 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc 

liên quan 

- Văn bản của Đảng về công tác đào tạo, giáo dục đại học, giáo 

dục nghề nghiệp và hoạt động nghề nghiệp Trường. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về công tác đào tạo, giáo dục đại 

học, giáo dục nghề nghiệp và hoạt động nghề nghiệp của 

Trường. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

của Trường. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt động 

nghề nghiệp của Trường. 

 1. Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Chỉ đạo việc quyết định về chủ trương, phương hướng, kế hoạch hoạt động, tài chính 

và công tác nhân sự; kiểm tra, giám sát việc thực hiện mục tiêu, kế hoạch hoạt động 

theo chức năng, nhiệm vụ của Trường hoạt động nghề nghiệp thuộc các lĩnh vực đào 

tạo, giáo dục đại học, giáo dục nghề nghiệp. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá  

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ, 

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

1 Chỉ đạo  

- Quyết định mục tiêu, chiến lược và 

kế hoạch phát triển trung hạn và hàng 

năm của Trường. 

- Thông qua quy chế tổ chức và hoạt 

động của Trường để trình cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Dự thảo được phê 

duyệt và trình cấp có 

thẩm quyền ban hành. 

- Dự thảo được xây 

dựng và ban hành. 

2 Tổ chức thực hiện 

2.1 

Xây dựng kế 

hoạch và chỉ 

đạo, tổ chức 

thực hiện 

- Quyết định chủ trương về xây dựng 

tổ chức bộ máy, tuyển dụng, đào tạo, 

bồi dưỡng chức, viên chức, người lao 

động; tài chính, tài sản, đầu tư xây 

dựng cơ sở vật chất, mua sắm trang 

thiết bị, huy động các nguồn lực cần 

thiết để phát triển hoạt động của 

Trường . 

- Thông qua việc thành lập, tổ chức 

lại, giải thể các đơn vị cấu thành của 

Trường; đề án xác định vị trí việc làm 

của Trường trước khi trình cơ quan 

- Kế hoạch, đề án được 

phê duyệt, triển khai 

theo đúng kế hoạch 

công tác và nhiệm vụ đề 

ra. 

- Các quyết định, văn 

bản. 
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có thẩm quyền thẩm định. 

- Thông qua kế hoạch tài chính, mức 

phí của các hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ; các chỉ tiêu cơ bản trong 

hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ và 

báo cáo quyết toán tài chính hàng 

năm của Trường. 

2.2 
Giám sát, kiểm 

tra 

Giám sát việc thực hiện các nghị 

quyết của Hội đồng quản lý, việc 

thực hiện quy chế dân chủ trong các 

hoạt động của Trường . 

Báo cáo kết quả giám 

sát, kiểm tra được Hội 

đồng thông qua. 

2.3 

Nghiên cứu xây 

dựng các đề tài, 

đề án cấp Bộ, 

cấp cơ sở 

Quyết định về định hướng hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ và phát triển 

khoa học công nghệ của Trường . 

Đề án được thông qua, 

nghiệm thu và áp dụng 

trong thực tiễn mang lại 

hiệu quả. 

2.4 

Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp 

- Định kỳ hoặc đột xuất báo cáo cơ 

quan quản lý cấp trên về các hoạt 

động của Trường . 

- Định kỳ hoặc đột xuất yêu cầu 

người đứng đầu Trường báo cáo về 

các hoạt động của Trường . 

- Chủ trì, tham dự các cuộc họp đơn 

vị theo quy định.  

Tham dự đầy đủ, chỉ 

đạo chuẩn bị tài liệu, 

các báo cáo.  

2.5 
Quản lý viên 

chức 

- Đề nghị cơ quan có thẩm quyền bổ 

nhiệm, miễn nhiệm, khen thưởng, kỷ 

luật và chế độ chính sách đối với 

người đứng đầu và cấp phó của người 

đứng đầu Trường. 

Báo cáo, thống kê về 

công tác tổ chức cán bộ.  

2.6 
Phối hợp thực 

hiện  

- Phối hợp với các cơ quan tổ chức có 

liên quan ở Trung ương và địa 

phương về công tác đào tạo, giáo dục 

nghề nghiệp thuộc lĩnh vực lao động, 

người có công và xã hội 

Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác tích cực theo 

đúng quy chế, quy định 

phối hợp công tác. 

- Phối hợp thực hiện công việc với 

các viên chức trong đơn vị.  

Hoạt động của đơn vị 

được triển khai nhịp 

nhàng, đúng tiến độ.  

3 
Quản lý tài sản Quản lý và sử dụng tài sản của 

Trường. 

Thực hiện theo quy chế, 

quy định của Bộ. 

4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Bộ giao. 
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3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp 

(số viên chức thuộc quyền 

quản lý) 

Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo Bộ, các Vụ, Cục, 

Tổng cục chuyên ngành 

theo hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị. 

Thành viên Hội đồng 

Trường, Lãnh đạo đơn vị và  

viên chức thuộc đơn vị 

Các cơ quan, đơn vị có liên 

quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan của Bộ, ban, ngành, địa phương có liên 

quan đến công tác chuyên môn. 

Liên quan đến chuyên môn, 

nghiệp vụ về tổ chức theo chức 

năng của đơn vị và nhiệm vụ do 

cấp trên giao 

- Các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ. 

- Các đơn vị có liên quan đến công tác chuyên môn. 

Liên quan đến chuyên môn, 

nghiệp vụ  theo chức năng của 

đơn vị và nhiệm vụ do cấp trên 

giao 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ: 

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

3 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao. 

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

4.2 Thẩm quyền trong quản lý viên chức, người lao động 

1 Thực hiện việc quản lý, sử dụng viên chức, người lao động theo quy định pháp luật 

và phân cấp công tác tổ chức cán bộ. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng Thạc sỹ trở lên.  

Lý luận chính trị: Có bằng tốt nghiệp cao cấp lý luận chính trị 

hoặc bằng cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác 

nhận trình độ lý luận chính trị tương đương cao cấp lý luận chính 

trị của cơ quan có thẩm quyền. 

Bồi dưỡng, chứng - Chứng chỉ quản lý hành chính nhà nước (chương trình chuyên 
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chỉ viên chính) hoặc chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề 

nghiệp hạng II. 

- Chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Vụ và tương đương. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

- Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 

03 năm trở lên. 

- Có thời gian đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức vụ 

quản lý từ cấp trưởng phòng của đơn vị hoặc tương đương trở 

lên. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất khác ... 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, đơn vị.  

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị.  

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng 

lực 

Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 5 

Tổ chức thực hiện công việc 5 

Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 5 

Giao tiếp ứng xử 5 

Quan hệ phối hợp 5 

Sử dụng công nghệ thông tin cơ bản 3 

Sử dụng ngoại ngữ  3 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật  

4 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết, 

văn bản quy phạm pháp luật 

5 

Khả năng tổ chức, triển khai, thực hiện chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

5 

Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của các cấp  5 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị 5 
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quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 4 

Quản lý sự thay đổi 3 

Ra quyết định 3 

Quản lý nguồn lực 3 

Phát triển nhân viên 3 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Thành viên Hội đồng quản lý 

 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc 

liên quan 

- Văn bản của Đảng về các lĩnh vực lao động, người có 

công và xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực lao động, người 

có công và xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị. 

 1. Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Tham gia chỉ đạo việc quyết định về chủ trương, phương hướng, kế hoạch hoạt động, 

tài chính và công tác nhân sự; kiểm tra, giám sát việc thực hiện mục tiêu, kế hoạch 

hoạt động theo chức năng, nhiệm vụ của đơn vị sự nghiệp công lập hoạt động nghề 

nghiệp thuộc ngành, lĩnh vực lao động, người có công và xã hội và theo sự phân công 

của Chủ tịch Hội đồng quản lý. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các công việc Tiêu chí đánh giá  

hoàn thành công 

việc 

Nhiệm vụ, 

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

1 
Tham gia chỉ 

đạo  

- Quyết định mục tiêu, chiến lược và 

kế hoạch phát triển trung hạn và hàng 

năm của đơn vị sự nghiệp công lập. 

- Thông qua quy chế tổ chức và hoạt 

động của đơn vị sự nghiệp công lập 

để trình cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

- Dự thảo được phê 

duyệt và trình cấp có 

thẩm quyền ban 

hành. 

- Dự thảo được xây 

dựng và ban hành. 

2 Tham gia tổ chức thực hiện 

2.1 

Xây dựng kế 

hoạch và chỉ 

đạo, tổ chức 

thực hiện 

- Quyết định chủ trương về xây dựng 

tổ chức bộ máy, tuyển dụng, đào tạo, 

bồi dưỡng viên chức, người lao động; 

tài chính, tài sản, đầu tư xây dựng cơ 

sở vật chất, mua sắm trang thiết bị, 

huy động các nguồn lực cần thiết để 

phát triển hoạn động của đơn vị sự 

nghiệp công lập. 

- Thông qua việc thành lập, tổ chức 

lại, giải thể các đơn vị cấu thành của 

đơn vị sự nghiệp công lập; đề án xác 

định vị trí việc làm của đơn vị sự 

- Kế hoạch, đề án 

được phê duyệt, 

triển khai theo đúng 

kế hoạch công tác và 

nhiệm vụ đề ra. 

- Các quyết định, 

văn bản. 
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nghiệp công lập trước khi trình cơ 

quan có thẩm quyền thẩm định. 

- Thông qua kế hoạch tài chính, mức 

phí của các hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ; các chỉ tiêu cơ bản trong 

hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ và 

báo cáo quyết toán tài chính hàng năm 

của đơn vị sự nghiệp công lập. 

2.2 
Giám sát, kiểm 

tra 

Giám sát việc thực hiện các nghị 

quyết của Hội đồng quản lý, việc thực 

hiện quy chế dân chủ trong các hoạt 

động của đơn vị sự nghiệp công lập. 

Báo cáo kết quả 

giám sát, kiểm tra 

được Hội đồng thông 

qua. 

2.3 

Nghiên cứu xây 

dựng các đề tài, 

đề án cấp Bộ, 

cấp cơ sở 

Quyết định về định hướng hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ và phát triển 

khoa học công nghệ của đơn vị sự 

nghiệp công lập. 

Đề án được thông 

qua, nghiệm thu và 

áp dụng trong thực 

tiễn mang lại hiệu 

quả. 

2.4 

Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp 

- Định kỳ hoặc đột xuất báo cáo cơ 

quan quản lý cấp trên về các hoạt 

động của đơn vị sự nghiệp công lập. 

- Định kỳ hoặc đột xuất yêu cầu người 

đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập 

báo cáo về các hoạt động của đơn vị 

sự nghiệp công lập. 

- Chủ trì, tham dự các cuộc họp đơn vị 

theo quy định.  

Tham dự đầy đủ, chỉ 

đạo chuẩn bị tài liệu, 

các báo cáo.  

2.5 
Quản lý viên 

chức 

- Đề nghị cơ quan có thẩm quyền bổ 

nhiệm, miễn nhiệm, khen thưởng, kỷ 

luật và chế độ chính sách đối với 

người đứng đầu và cấp phó của người 

đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập. 

Báo cáo, thống kê về 

công tác tổ chức cán 

bộ.  

2.6 
Phối hợp thực 

hiện  

- Phối hợp với các cơ quan tổ chức có 

liên quan ở Trung ương và địa phương 

về về lĩnh vực lao động, người có 

công và xã hội thuộc trách nhiệm của 

đơn vị. 

Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông 

suốt, tạo được mối 

quan hệ công tác tích 

cực theo đúng quy 

chế, quy định phối 

hợp công tác. 

- Phối hợp thực hiện công việc với các 

viên chức trong đơn vị.  

Hoạt động của đơn 

vị được triển khai 

nhịp nhàng, đúng 

tiến độ.  

3 

Quản lý tài sản Quản lý và sử dụng tài sản của đơn vị. Thực hiện theo quy 

chế, quy định của 

Bộ. 
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4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chủ tịch Hội đồng quản lý giao. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp 

(số viên chức thuộc quyền 

quản lý) 

Các đơn vị phối hợp chính 

Chủ tịch Hội đồng quản lý Lãnh đạo đơn vị và viên 

chức thuộc đơn vị 

Các cơ quan, đơn vị có liên 

quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- Các thành viên Hội đồng quản lý. 

- Các cơ quan của Bộ, ban, ngành, địa phương có liên 

quan đến công tác chuyên môn. 

Liên quan đến chuyên môn, 

nghiệp vụ về tổ chức theo chức 

năng của đơn vị và nhiệm vụ do 

cấp trên giao 

- Các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ. 

- Các đơn vị có liên quan đến công tác chuyên môn. 

Liên quan đến chuyên môn, 

nghiệp vụ  theo chức năng của 

đơn vị và nhiệm vụ do cấp trên 

giao 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ: 

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

3 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao. 

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

4.2 Thẩm quyền trong quản lý viên chức, người lao động 

1 Thực hiện việc quản lý, sử dụng viên chức, người lao động theo quy định pháp luật 

và phân cấp công tác tổ chức cán bộ. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên.  

Lý luận chính trị: Trung cấp trở lên 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

Chứng chỉ quản lý hành chính nhà nước (chương trình chuyên 

viên) hoặc chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề 

nghiệp hạng III. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Có thời gian công tác trong ngành, lĩnh vực từ 03 năm trở lên. 
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Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất khác ... 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, đơn vị.  

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị.  

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng 

lực 

Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 5 

Tổ chức thực hiện công việc 5 

Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 5 

Giao tiếp ứng xử 5 

Quan hệ phối hợp 5 

Sử dụng công nghệ thông tin cơ bản 3 

Sử dụng ngoại ngữ  3 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật  

4 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết, 

văn bản quy phạm pháp luật 

5 

Khả năng tổ chức, triển khai, thực hiện chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

5 

Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của các cấp  5 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

5 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 4 

Quản lý sự thay đổi 3 

Ra quyết định 3 

Quản lý nguồn lực 3 

Phát triển nhân viên 3 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Thành viên Hội đồng Trường 

 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc 

liên quan 

- Văn bản của Đảng về công tác đào tạo, giáo dục đại học, giáo 

dục nghề nghiệp và hoạt động nghề nghiệp Trường. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về công tác đào tạo, giáo dục đại 

học, giáo dục nghề nghiệp và hoạt động nghề nghiệp của 

Trường. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

của Trường. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt động 

nghề nghiệp của Trường. 

 1. Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Tham gia chỉ đạo việc quyết định về chủ trương, phương hướng, kế hoạch hoạt động, 

tài chính và công tác nhân sự; kiểm tra, giám sát việc thực hiện mục tiêu, kế hoạch 

hoạt động theo chức năng, nhiệm vụ của Trường  hoạt động nghề nghiệp thuộc lĩnh 

vực đào tạo, giáo dục đại học, giáo dục nghề nghiệp và theo sự phân công của Chủ tịch 

Hội đồng Trường. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá  

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ, 

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

1 
Tham gia chỉ 

đạo  

- Quyết định mục tiêu, chiến lược và 

kế hoạch phát triển trung hạn và hàng 

năm của Trường . 

- Thông qua quy chế tổ chức và hoạt 

động của Trường để trình cấp có thẩm 

quyền phê duyệt. 

- Dự thảo được phê 

duyệt và trình cấp có 

thẩm quyền ban hành. 

- Dự thảo được xây 

dựng và ban hành. 

2 Tham gia tổ chức thực hiện 

2.1 

Xây dựng kế 

hoạch và chỉ 

đạo, tổ chức 

thực hiện 

- Quyết định chủ trương về xây dựng 

tổ chức bộ máy, tuyển dụng, đào tạo, 

bồi dưỡng viên chức, người lao động; 

tài chính, tài sản, đầu tư xây dựng cơ 

sở vật chất, mua sắm trang thiết bị, 

huy động các nguồn lực cần thiết để 

phát triển hoạn động của Trường. 

- Thông qua việc thành lập, tổ chức 

lại, giải thể các đơn vị cấu thành của 

Trường; đề án xác định vị trí việc làm 

của Trường trước khi trình cơ quan có 

- Kế hoạch, đề án được 

phê duyệt, triển khai 

theo đúng kế hoạch 

công tác và nhiệm vụ đề 

ra. 

- Các quyết định, văn 

bản. 
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thẩm quyền thẩm định. 

- Thông qua kế hoạch tài chính, mức 

phí của các hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ; các chỉ tiêu cơ bản trong 

hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ và 

báo cáo quyết toán tài chính hàng năm 

của Trường. 

2.2 
Giám sát, kiểm 

tra 

Giám sát việc thực hiện các nghị 

quyết của Hội đồng quản lý, việc thực 

hiện quy chế dân chủ trong các hoạt 

động của Trường. 

Báo cáo kết quả giám 

sát, kiểm tra được Hội 

đồng thông qua. 

2.3 

Nghiên cứu xây 

dựng các đề tài, 

đề án cấp Bộ, 

cấp cơ sở 

Quyết định về định hướng hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ và phát triển 

khoa học công nghệ của Trường. 

Đề án được thông qua, 

nghiệm thu và áp dụng 

trong thực tiễn mang lại 

hiệu quả. 

2.4 

Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp 

- Định kỳ hoặc đột xuất báo cáo cơ 

quan quản lý cấp trên về các hoạt 

động của Trường. 

- Định kỳ hoặc đột xuất yêu cầu người 

đứng đầu Trường  báo cáo về các hoạt 

động của Trường. 

- Chủ trì, tham dự các cuộc họp đơn vị 

theo quy định.  

Tham dự đầy đủ, chỉ 

đạo chuẩn bị tài liệu, 

các báo cáo.  

2.5 
Quản lý viên 

chức 

- Đề nghị cơ quan có thẩm quyền bổ 

nhiệm, miễn nhiệm, khen thưởng, kỷ 

luật và chế độ chính sách đối với 

người đứng đầu và cấp phó của người 

đứng đầu Trường. 

Báo cáo, thống kê về 

công tác tổ chức cán bộ.  

2.6 
Phối hợp thực 

hiện  

- Phối hợp với các cơ quan tổ chức có 

liên quan ở Trung ương và địa phương 

về về lĩnh vực văn hóa, thể thao và du 

lịch thuộc trách nhiệm của đơn vị. 

Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác tích cực theo 

đúng quy chế, quy định 

phối hợp công tác. 

- Phối hợp thực hiện công việc với các 

viên chức trong đơn vị.  

Hoạt động của đơn vị 

được triển khai nhịp 

nhàng, đúng tiến độ.  

3 
Quản lý tài sản Quản lý và sử dụng tài sản của đơn vị. Thực hiện theo quy chế, 

quy định của Bộ. 

4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chủ tịch Hội đồng Trường giao. 
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3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp 

(số viên chức thuộc quyền 

quản lý) 

Các đơn vị phối hợp chính 

Chủ tịch Hội đồng Trường Lãnh đạo đơn vị và viên 

chức thuộc đơn vị 

Các cơ quan, đơn vị có liên 

quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- Các thành viên Hội đồng Trường. 

- Các cơ quan của Bộ, ban, ngành, địa phương có liên 

quan đến công tác chuyên môn. 

Liên quan đến chuyên môn, 

nghiệp vụ về tổ chức theo chức 

năng của đơn vị và nhiệm vụ do 

cấp trên giao 

- Các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ. 

- Các đơn vị có liên quan đến công tác chuyên môn. 

Liên quan đến chuyên môn, 

nghiệp vụ  theo chức năng của 

đơn vị và nhiệm vụ do cấp trên 

giao 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ: 

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

3 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao. 

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

4.2 Thẩm quyền trong quản lý viên chức, người lao động 

1 Thực hiện việc quản lý, sử dụng viên chức, người lao động theo quy định pháp luật 

và phân cấp công tác tổ chức cán bộ. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên.  

Lý luận chính trị: Trung cấp trở lên 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

Chứng chỉ quản lý hành chính nhà nước (chương trình chuyên 

viên) hoặc chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề 

nghiệp hạng III. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Có thời gian công tác trong ngành, lĩnh vực từ 03 năm trở lên. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 
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trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất khác ... 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, đơn vị.  

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị.  

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng 

lực 

Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 5 

Tổ chức thực hiện công việc 5 

Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 5 

Giao tiếp ứng xử 5 

Quan hệ phối hợp 5 

Sử dụng công nghệ thông tin cơ bản 3 

Sử dụng ngoại ngữ  3 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật  

4 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết, 

văn bản quy phạm pháp luật 

5 

Khả năng tổ chức, triển khai, thực hiện chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

5 

Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của các cấp  5 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

5 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 4 

Quản lý sự thay đổi 3 

Ra quyết định 3 

Quản lý nguồn lực 3 

Phát triển nhân viên 3 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc Bộ, cơ quan 

ngang Bộ (ĐVSNCL cấp 1 thuộc Bộ) (Hiệu trưởng Trường 

Đại học/Hiệu trưởng trường Cao đẳng nghề/Hiệu trưởng 

trường Trung cấp nghề/Giám đốc Trung tâm) 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc 

liên quan 

- Văn bản của Đảng về các lĩnh vực giáo dục đại học, giáo dục 

nghề nghiệp và các lĩnh vực thuộc ngành lao động – thương 

binh và xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về các lĩnh vực giáo dục đại học, 

giáo dục nghề nghiệp và các lĩnh vực thuộc ngành lao động – 

thương binh và xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

của đơn vị. 

 1. Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm trước Bộ trưởng về hoạt động nghề nghiệp của  

đơn vị; chủ trì đề xuất kế hoạch, nhiệm vụ, giải pháp của đơn vị; chủ trì hướng dẫn, 

kiểm tra thực hiện theo phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá  

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ, 

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

1 
Tham mưu xây 

dựng văn bản  

- Tham gia nghiên cứu, góp ý xây 

dựng, hoàn thiện thể chế, các văn 

bản quy phạm pháp luật, các chủ 

trương, chính sách về giáo dục đại 

học, giáo dục nghề nghiệp, lĩnh vực 

lao động, người có công và xã hội 

và lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

của đơn vị theo phân công của Lãnh 

đạo Bộ. 

- Chủ trì biên soạn, xây dựng các tài 

liệu hướng dẫn chuyên môn nghiệp 

vụ; tổ chức tập huấn chuyên đề, bồi 

dưỡng nghiệp vụ hoặc phổ biến kiến 

thức, kinh nghiệm về hoạt động nghề 

nghiệp thuộc lĩnh vực giáo dục đại 

học, giáo dục nghề nghiệp, lĩnh vực 

lao động, người có công và xã hội 

thuộc trách nhiệm của đơn vị theo 

phân công của lãnh đạo Bộ. 

- Dự thảo được phê 

duyệt và trình cấp có 

thẩm quyền ban hành. 

- Dự thảo được xây 

dựng và ban hành. 

 

2 Tổ chức thực hiện 

2.1 
Xây dựng kế 

hoạch 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch, dự 

án, đề án theo chức năng, nhiệm vụ 

Kế hoạch, dự án, đề án 

được phê duyệt, triển 
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thuộc lĩnh vực giáo dục đại học, giáo 

dục nghề nghiệp, lĩnh vực lao động, 

người có công và xã hội; tổ chức triển 

khai thực hiện theo quy định của pháp 

luật. 

- Xây dựng, chỉ đạo và đôn đốc triển 

khai thực hiện kế hoạch công tác 

năm, quý, tháng, tuần của đơn vị. 

khai theo đúng kế hoạch 

công tác và nhiệm vụ 

được giao của đơn vị. 

2.2 

Thẩm định các 

đề án công tác 

và nghiệp vụ 

liên quan 

Thẩm định các đề án cấp cơ sở lĩnh 

vực giáo dục đại học, giáo dục nghề 

nghiệp, lĩnh vực lao động, người có 

công và xã hội thuộc trách nhiệm của 

của Bộ, đơn vị. 

Báo cáo kết quả thẩm 

định được phê duyệt và 

được cấp có thẩm quyền 

thông qua. 

2.3 

Nghiên cứu xây 

dựng các đề tài, 

đề án cấp Bộ, 

cấp cơ sở 

Chủ trì nghiên cứu đề tài, đề án và 

các công trình nghiên cứu khoa học 

cấp bộ (đươc giao) và cấp cơ sở nhằm 

đổi mới, hoàn thiện cơ chế quản lý, 

nâng cao hiệu lực, hiệu quả thực hiện 

đường lối, chính sách của Đảng và 

pháp luật của Nhà nước về lĩnh vực 

giáo dục đại học, giáo dục nghề 

nghiệp, lĩnh vực lao động, người có 

công và xã hội thuộc trách nhiệm của 

Bộ, đơn vị. 

Đề án được thông qua, 

nghiệm thu và áp dụng 

trong thực tiễn mang lại 

hiệu quả. 

2.4 

Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp 

- Tham dự các cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và 

ngoài đơn vị theo phân công. 

- Chủ trì, tham dự các cuộc họp đơn 

vị theo quy định.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn 

bị tài liệu và ý kiến phát 

biểu theo yêu cầu. 

2.5 
Quản lý viên 

chức 

Sắp xếp, bố trí, sử dụng, đánh giá, 

khen thưởng, kỷ luật đối với viên 

chức trong đơn vị theo quy định của 

pháp luật, xét cử viên chức, người lao 

động tham gia các lớp đào tạo, bồi 

dưỡng nâng cao trình độ. 

Báo cáo, thống kê về 

công tác tổ chức cán bộ.  

2.6 
Phối hợp thực 

hiện  

- Phối hợp với các cơ quan tổ chức có 

liên quan ở Trung ương và địa 

phương về về lĩnh vực giáo dục đại 

học, giáo dục nghề nghiệp, lĩnh vực 

lao động, người có công và xã hội 

thuộc trách nhiệm của đơn vị. 

Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác tích cực theo 

đúng quy chế, quy định 

phối hợp công tác. 

- Phối hợp thực hiện công việc với 

các viên chức trong đơn vị.  

Hoạt động của đơn vị 

được triển khai nhịp 

nhàng, đúng tiến độ.  

3 
Quản lý tài sản Quản lý và sử dụng tài sản của đơn 

vị. 

Thực hiện theo quy chế, 

quy định của Bộ. 

4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Bộ giao. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 
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3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp 

(số viên chức thuộc quyền 

quản lý) 

Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo Bộ, các Vụ, Cục, 

Tổng cục chuyên ngành về 

lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị. 

Cấp phó và viên chức thuộc 

đơn vị 

Các cơ quan, đơn vị có liên 

quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan của Bộ, ban, ngành, địa phương có 

liên quan đến công tác chuyên môn. 

Liên quan đến chuyên môn, nghiệp vụ 

về tổ chức theo chức năng của đơn vị 

và nhiệm vụ do cấp trên giao 

- Các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ. 

- Các đơn vị có liên quan đến công tác chuyên 

môn. 

Liên quan đến chuyên môn, nghiệp vụ  

theo chức năng của đơn vị và nhiệm 

vụ do cấp trên giao 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ: 

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

3 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao. 

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

4.2 Thẩm quyền trong quản lý viên chức, người lao động 

1 Thực hiện việc quản lý, sử dụng viên chức, người lao động theo quy định pháp luật 

và phân cấp công tác tổ chức cán bộ. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành 

đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác. Riêng đối với chức 

danh Hiệu trưởng Trường Đại học/Hiệu trưởng trường Cao đẳng 

nghề/Hiệu trưởng trường Trung cấp nghề yêu cầu về trình độ đào 

tạo phù hợp với quy định của pháp luật chuyên ngành. 

Lý luận chính trị: Có bằng tốt nghiệp cao cấp lý luận chính trị 

hoặc bằng cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác 

nhận trình độ lý luận chính trị tương đương cao cấp lý luận chính 

trị của cơ quan có thẩm quyền. 
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Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

- Chứng chỉ quản lý hành chính nhà nước (chương trình chuyên 

viên chính) hoặc chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề 

nghiệp hạng II. 

- Chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Vụ và tương đương. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 
- Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 

03 năm trở lên. 

- Có thời gian đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức vụ 

quản lý từ cấp trưởng phòng của đơn vị hoặc tương đương trở lên. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất khác ... 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, đơn vị.  

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị.  

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng 

lực 

Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 5 

Tổ chức thực hiện công việc 5 

Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 5 

Giao tiếp ứng xử 5 

Quan hệ phối hợp 5 

Sử dụng công nghệ thông tin cơ bản 3 

Sử dụng ngoại ngữ  3 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật  

4 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết, 

văn bản quy phạm pháp luật 

5 

Khả năng tổ chức, triển khai, thực hiện chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

5 

Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của các cấp  5 
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Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

5 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 4 

Quản lý sự thay đổi 3 

Ra quyết định 3 

Quản lý nguồn lực 3 

Phát triển nhân viên 3 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc 

Bộ (ĐVSNCL cấp 1 thuộc Bộ) ( Phó Hiệu trưởng Trường Đại 

học/Phó Hiệu trưởng trường Cao đẳng nghề/Phó Hiệu trưởng 

trường Trung cấp nghề/Phó Giám đốc Trung tâm) 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc 

liên quan 

- Văn bản của Đảng về các lĩnh vực giáo dục đại học, giáo dục 

nghề nghiệp và các lĩnh vực thuộc ngành lao động – thương 

binh và xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực giáo dục đại học, 

giáo dục nghề nghiệp và các lĩnh vực thuộc ngành lao động – 

thương binh và xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị. 

 1. Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Giúp người đứng đầu đơn vị quản lý, điều hành một số lĩnh vực công tác thuộc chức 

năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị và chịu trách nhiệm trước người đứng đầu đơn 

vị về công tác được phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá  

hoàn thành công việc Mảng công việc Công việc cụ thể 

1 
Tham mưu xây 

dựng văn bản  

- Tham gia nghiên cứu, góp ý xây 

dựng, hoàn thiện thể chế, các văn bản 

quy phạm pháp luật, các chủ trương, 

chính sách về giáo dục đại học, giáo 

dục nghề nghiệp, lĩnh vực lao động, 

người có công và xã hội và lĩnh vực 

hoạt động nghề nghiệp của đơn vị 

theo sự phân công của người đứng 

đầu. 

- Tham gia biên soạn, xây dựng các 

tài liệu hướng dẫn chuyên môn 

nghiệp vụ; tổ chức tập huấn chuyên 

đề, bồi dưỡng nghiệp vụ hoặc phổ 

biến kiến thức, kinh nghiệm về hoạt 

động nghề nghiệp thuộc ngành, lĩnh 

vực lao động, người có công và xã 

hội thuộc trách nhiệm của đơn vị theo 

sự phân công của người đứng đầu. 

- Dự thảo được phê 

duyệt và trình cấp có 

thẩm quyền ban hành. 

 

- Dự thảo được xây 

dựng và ban hành. 

 

2 Tổ chức thực hiện 
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2.1 
Xây dựng kế 

hoạch 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch, dự 

án, đề án của đơn vị và tổ chức thực 

hiện theo phân công của người đứng 

đầu. 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch 

công tác năm, quý, tháng, tuần của 

đơn vị theo phân công của người 

đứng đầu và của cá nhân. 

 

Kế hoạch xây dựng 

được phê duyệt, thực 

hiện kế hoạch theo đúng 

kế hoạch công tác của 

đơn vị và nhiệm vụ 

được giao. 

2.2 
Quản lý, điều 

hành 

Giúp người đứng đầu quản lý, điều 

hành một số công tác thuộc chức 

năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đơn 

vị theo phân công. 

Hoàn thành nhiệm vụ, 

công việc  được giao 

đúng quy trình, bảo đảm 

tiến độ, chất lượng. 

2.3 

Nghiên cứu xây 

dựng các đề án 

cấp Bộ, cấp cơ 

sở 

Tham gia nghiên cứu đề tài, đề án và 

các công trình nghiên cứu khoa học 

về lĩnh vực giáo dục đại học, giáo dục 

nghề nghiệp, lĩnh vực lao động, 

người có công và xã hội thuộc trách 

nhiệm của Bộ Lao động – Thương 

binh và Xã hội, của đơn vị do người 

đứng đầu phân công. 

Đề án được thông qua, 

nghiệm thu và áp dụng 

trong thực tiễn mang lại 

hiệu quả. 

2.4 

Thực hiện 

nhiệm vụ chung, 

hội họp 

- Tham dự các cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và 

ngoài đơn vị theo phân công. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị theo 

phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn 

bị tài liệu và ý kiến phát 

biểu theo yêu cầu. 

2.5 
Báo cáo, thống 

kê, điều tra 

Theo dõi, thu thập thông tin, thống kê 

tổng hợp số liệu liên quan theo nhiệm 

vụ được phân công. 

Số liệu báo cáo, thống 

kê đầy đủ, kịp thời 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện  

- Phối hợp với các cơ quan tổ chức có 

liên quan ở Trung ương và địa 

phương về về lĩnh vực hoạt động 

nghề nghiệp thuộc trách nhiệm của 

đơn vị theo phân công của người 

đứng đầu. 

Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác tích cực theo 

đúng quy chế, quy định 

phối hợp công tác. 

- Phối hợp thực hiện công việc với 

Ban Lãnh đạo và các thành viên trong 

đơn vị.  

Hoạt động của đơn vị 

triển khai đúng tiến độ.  

3 
Các nhiệm vụ 

khác 

 

 

Thực hiện các nhiệm vụ khác do 

người đứng đầu, Lãnh đạo Bộ giao. 

Tổ chức thực hiện 

nhiệm vụ bảo đảm tiến 

độ, chất lượng công 

việc. Thực hiện chế độ 

báo cáo với Giám đốc 

theo quy chế làm việc. 
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3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo Bộ, các Vụ, Cục, 

Tổng cục theo hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị. 

Viên chức thuộc đơn vị 

được người đứng đầu phân 

công. 

Các cơ quan, đơn vị có liên 

quan. 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan có liên quan đến công tác chuyên 

môn. 

Liên quan đến chuyên môn, nghiệp vụ 

về tổ chức theo chức năng của đơn vị 

và nhiệm vụ do cấp trên giao 

- Các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ. 

- Các đơn vị có liên quan đến công tác chuyên 

môn. 

Liên quan đến chuyên môn, nghiệp vụ  

theo chức năng của đơn vị và nhiệm 

vụ do cấp trên giao 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ: 

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

3 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao. 

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

4.2 Thẩm quyền trong quản lý viên chức, người lao động 

1 Thực hiện việc quản lý, sử dụng viên chức, người lao động theo quy định pháp luật 

và phân cấp công tác tổ chức cán bộ. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành 

đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác. 

Lý luận chính trị: Trung cấp trở lên. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

- Chứng chỉ quản lý hành chính nhà nước chương trình chuyên 

viên chính hoặc chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề 

nghiệp hạng II. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

- Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 

03 năm trở lên. 

- Có thời gian đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức vụ 

quản lý từ cấp phó trưởng phòng của đơn vị hoặc tương đương 
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trở lên. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất khác ... 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, đơn vị.  

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị.  

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp 

độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 3 

Tổ chức thực hiện công việc 3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 3 

Giao tiếp ứng xử 3 

Quan hệ phối hợp 4 

Sử dụng công nghệ thông tin  2 

Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết  

3 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết 3 

Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, nghị quyết 3 

Khả năng thẩm định, tham gia các văn bản, đề án của các 

cấp 

3 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị quyết 3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 3 

Quản lý sự thay đổi 2 

Ra quyết định 2 

Quản lý nguồn lực 2 

Phát triển nhân viên 2 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc ĐVSNCL 

thuộc Bộ (ĐVSNCL cấp 2 thuộc Bộ) (Giám đốc Trung tâm) 

 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc 

liên quan 

Văn bản của Đảng về các lĩnh vực lao động, người có công và 

xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực lao động, người có 

công và xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị. 

1- Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo 

phân công; quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm trước người đứng đầu đơn vị về 

công tác được phân công quản lý. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Mảng công việc Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây 

dựng văn bản về 

lĩnh vực được 

phân công  

- Tham gia nghiên cứu, góp ý xây 

dựng, hoàn thiện thể chế, cơ chế, 

chính sách thuộc lĩnh vực theo nhiệm 

vụ được Lãnh đạo đơn vị phân công. 

- Tham gia xây dựng kế hoạch triển 

khai và tổ chức thực hiện chiến lược, 

đề án, chế độ, chính sách về lĩnh vực 

nghề nghiệp theo quy định của Chính 

phủ, hướng dẫn của Bộ Lao động – 

Thương binh và Xã hội theo phân 

công của Lãnh đạo đơn vị. 

 Đảm bảo quy trình công 

tác và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng 

theo phân công 

2 

Hướng dẫn 

chuyên môn, 

nghiệp vụ 

- Tham gia xây dựng, hướng dẫn 

triển khai công tác chuyên môn, 

nghiệp vụ cho cấp dưới theo phân 

công. 

 

- Tham gia hướng dẫn nghiệp vụ cho 

các đơn vị khác theo phân công của 

Lãnh đạo Bộ và Lãnh đạo đơn vị. 

- Nội dung tham gia được 

hoàn thành theo đúng tiến 

độ kế hoạch, chất lượng 

theo yêu cầu. 

 

- Được cơ quan tổ chức 

lớp đào tạo,  bồi dưỡng 

đánh giá hoàn thành công 

việc giảng dạy 

3 Tổ chức thực hiện 

3.1 
Xây dựng kế 

hoạch 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch triển 

khai thực thực hiện các Nghị định, 

Kế hoạch được xây dựng 

trên cơ sở nội dung kế 
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Nghị quyết, Quyết định, Chỉ thị của 

Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ và 

Thông tư của Bộ, ngành về lĩnh vực 

hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch 

công tác năm, quý, tháng, tuần của 

phòng quản lý và của cá nhân. 

hoạch công tác của đơn vị 

và được thực hiện theo 

đúng tiến độ 

3.2 

Nghiên cứu xây 

dựng các đề án, 

dự án cấp bộ, 

cấp cơ sở và 

công tác nghiệp 

vụ liên quan 

Tham gia xây dựng các đề án, dự án 

cấp bộ, cấp cơ sở, các tài liệu nghiệp 

vụ về lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

thuộc trách nhiệm của ngành lao động 

– thương binh và xã hội theo sự phân 

công của Lãnh đạo đơn vị. 

Phần nội dung tham gia 

được hoàn thành theo 

đúng kế hoạch, chất lượng 

do người chủ trì giao 

3.3 

Thực hiện các 

hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ, 

báo cáo, thống kê 

Tham gia tổ chức triển khai thực hiện 

các hoạt động chuyên môn nghiệp vụ 

về lĩnh vực lao động, người có công 

và xã hội; xét cử viên chức, người lao 

động tham gia các lớp đào tạo, bồi 

dưỡng nâng cao trình độ; xây dựng 

báo cáo, thống kê, quản lý hồ sơ lưu 

trữ, thực hiện quy trình nghiệp vụ 

quản lý về lĩnh vực lao động, người có 

công và xã hội. 

Đảm bảo quy trình công 

tác và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng, 

hiệu quả công việc 

3.4 

Thực hiện các 

nhiệm vụ chung, 

hội họp 

- Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

cơ quan theo phân công. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp 

cơ quan theo quy định.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến phát biểu 

theo yêu cầu. 

3.5 
Phối hợp công 

tác 

- Phối hợp với các vụ, đơn vị trong 

Bộ Lao động – Thương binh và Xã 

hội; với các cơ quan tổ chức của địa 

phương và các cơ quan có liên quan 

ở Trung ương về lĩnh vực hoạt động 

nghề nghiệp theo phân công của 

Lãnh đạo đơn vị. 

- Phối hợp với Ban Lãnh đạo và các 

thành viên trong phòng, trong đơn vị 

thực hiện nhiệm vụ. 

Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được 

mối quan hệ công tác tích 

cực theo đúng quy chế, 

quy định phối hợp công 

tác. 

4 
Quản lý, điều 

hành 

Phân công, quản lý, kiểm tra, giám 

sát việc thực hiện nhiệm vụ của các 

viên chức theo trách nhiệm quản lý 

cấp phòng; đánh giá, báo cáo kết quả 

thực hiện nhiệm vụ được giao và 

chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo đơn 

vị; đề xuất kế hoạch, chủ trương, 

biện pháp điều chỉnh. 

Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra, đánh giá và có 

đề xuất kịp thời; đúng kế 

hoạch, được cấp thẩm 

quyền phê duyệt xử lý 

5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo đơn vị giao. 
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3- Các mối quan hệ trong công việc 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

Cấp Lãnh đạo Bộ, đơn vị  Các tổ chức thuộc cơ quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các đơn vị thuộc Bộ, các đơn vị 

thuộc các Bộ, ngành khác, các tổ 

chức đoàn thể có liên quan đến lĩnh 

vực hoạt động nghề nghiệp. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo phân công. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu. 

Các cơ quan có liên quan đến công 

tác chuyên môn 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc quản lý. 

- Phối hợp xây dựng các văn bản quản lý của 

cơ quan và hướng dẫn việc thực hiện. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ: 

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

3 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao. 

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

4.2 Thẩm quyền trong quản lý viên chức, người lao động 

1 Thực hiện việc quản lý, sử dụng viên chức, người lao động theo phân công của 

người đứng đầu đơn vị. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành 

đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác. 

Lý luận chính trị: Trung cấp trở lên. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

- Chứng chỉ quản lý hành chính nhà nước (chương trình chuyên 

viên) hoặc chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề 

nghiệp hạng III. 

- Chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Phòng và tương 

đương. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 

02 năm trở lên. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  
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- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất khác ... 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, đơn vị.  

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị.  

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng 

lực 

Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 5 

Tổ chức thực hiện công việc 4 

Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 4 

Giao tiếp ứng xử 4 

Quan hệ phối hợp 4 

Sử dụng công nghệ thông tin cơ bản 3 

Sử dụng ngoại ngữ  3 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật  

4 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết, 

văn bản quy phạm pháp luật 

4 

Khả năng tổ chức, triển khai, thực hiện chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

4 

Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của các cấp  4 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 4 

Quản lý sự thay đổi 3 

Ra quyết định 3 

Quản lý nguồn lực 3 

Phát triển nhân viên 3 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc 

ĐVSNCL thuộc Bộ (ĐVSNCL cấp 2 thuộc Bộ): Phó Giám 

đốc Trung tâm 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc 

liên quan 

Văn bản của Đảng về các lĩnh vực lao động, người có công và 

xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực lao động, người có 

công và xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị. 

 1. Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo 

phân công và chịu trách nhiệm trước Giám đốc Trung tâm về công tác được phân công 

- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành nhiệm vụ Mảng công việc Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây 

dựng văn bản về 

lĩnh vực được 

phân công  

Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, 

hoàn thiện thể chế, cơ chế, chính sách 

thuộc lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

theo nhiệm vụ được Lãnh đạo đơn vị và 

lãnh đạo phòng phân công. 

 Đảm bảo quy trình 

công tác và theo 

đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng 

theo phân công 

2 

Hướng dẫn 

chuyên môn, 

nghiệp vụ 

Tham gia xây dựng, hướng dẫn triển 

khai công tác chuyên môn, nghiệp vụ 

cho cấp dưới theo phân công của Lãnh 

đạo đơn vị và lãnh đạo phòng. 

 

Nội dung tham gia 

được hoàn thành 

theo đúng tiến độ kế 

hoạch, chất lượng 

theo yêu cầu. 

3 Tổ chức thực hiện 

3.1 
Xây dựng kế 

hoạch 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch triển 

khai thực thực hiện các Nghị định, 

Nghị quyết, Quyết định, Chỉ thị của 

Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ và 

Thông tư của Bộ, ngành về lĩnh vực 

hoạt động nghề nghiệp của  đơn vị. 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công 

tác năm, quý, tháng, tuần của phòng 

quản lý theo phân công và của cá nhân. 

 

Kế hoạch được xây 

dựng trên cơ sở nội 

dung kế hoạch công 

tác của đơn vị và 

được thực hiện theo 

đúng tiến độ 

3.2 Nghiên cứu xây Tham gia xây dựng các đề án, dự án Phần nội dung tham 
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dựng các đề án, 

dự án cấp bộ, 

cấp cơ sở và 

công tác nghiệp 

vụ liên quan 

cấp bộ, cấp cơ sở, các tài liệu nghiệp 

vụ về lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

thuộc trách nhiệm của ngành lao động 

– thương binh và xã hội theo sự phân 

công của Lãnh đạo đơn vị. 

gia được hoàn thành 

theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người 

chủ trì giao 

3.3 

Thực hiện các 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ, báo 

cáo, thống kê 

Tham gia tổ chức triển khai thực hiện 

các hoạt động chuyên môn nghiệp vụ 

về lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp; xây 

dựng báo cáo, thống kê theo phân 

công. 

Đảm bảo quy trình 

công tác và theo đúng 

kế hoạch về tiến độ, 

chất lượng, hiệu quả 

công việc 

3.4 

Thực hiện các 

nhiệm vụ chung, 

hội họp 

- Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

cơ quan theo phân công. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ 

quan theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu và ý 

kiến phát biểu theo yêu 

cầu. 

3.5 
Phối hợp công 

tác 

- Phối hợp với các vụ, đơn vị trong Bộ 

Lao động – Thương binh và Xã hội; 

với các cơ quan tổ chức của địa 

phương và các cơ quan có liên quan ở 

Trung ương về lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp theo phân công của Lãnh đạo 

đơn vị. 

- Phối hợp với Ban Lãnh đạo và các 

thành viên trong phòng, trong đơn vị 

thực hiện nhiệm vụ. 

Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác tích cực theo 

đúng quy chế, quy 

định phối hợp công 

tác. 

4 
Quản lý, điều 

hành 

Phân công, quản lý, kiểm tra, giám sát 

việc thực hiện nhiệm vụ của các viên 

chức theo phân công trách nhiệm của 

trưởng phòng. 

Văn bản báo cáo kết 

quả kiểm tra, đánh 

giá và có đề xuất kịp 

thời 

5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo đơn vị và lãnh đạo phòng giao. 

3- Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

Cấp Lãnh đạo Bộ, đơn vị Giám đốc Các tổ chức thuộc cơ quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các đơn vị thuộc Bộ, các đơn vị 

thuộc các Bộ, ngành khác, các tổ 

chức đoàn thể có liên quan đến lĩnh 

vực công tác. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo phân công. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu. 

Các cơ quan có liên quan đến công - Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 
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tác chuyên môn hiện công việc quản lý. 

- Phối hợp xây dựng các văn bản quản lý của 

cơ quan và hướng dẫn việc thực hiện theo phân 

công 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.  

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động viên chức thuộc phòng. 

4.3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của cơ quan trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao. 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan theo phân công. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành 

đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác. 

Lý luận chính trị: Trung cấp trở lên. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

- Chứng chỉ quản lý hành chính nhà nước chương trình chuyên 

viên hoặc bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp hạng III. 

- Chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Phòng và tương 

đương. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 

02 năm trở lên. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất khác ... 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, đơn vị.  

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị.  
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5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp 

độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 3 

Tổ chức thực hiện công việc 3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 3 

Giao tiếp ứng xử 3 

Quan hệ phối hợp 4 

Sử dụng công nghệ thông tin  2 

Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết  

2 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết 2 

Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, nghị quyết 2 

Khả năng thẩm định, tham gia các văn bản, đề án của các 

cấp 

2 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị quyết 2 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 2 

Quản lý sự thay đổi 2 

Ra quyết định 2 

Quản lý nguồn lực 2 

Phát triển nhân viên 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



36 

 

TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL:Trưởng phòng và tương đương (thuộc 

ĐVSNCL cấp 1 thuộc Bộ): Trưởng phòng/Trưởng 

khoa/Trưởng bộ môn 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc 

liên quan 

- Văn bản của Đảng về công tác đào tạo, giáo dục đại học, giáo 

dục nghề nghiệp và hoạt động nghề nghiệp Trường. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về công tác đào tạo, giáo dục đại 

học, giáo dục nghề nghiệp và hoạt động nghề nghiệp của 

Trường. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

của Trường. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt động 

nghề nghiệp của Trường. 

1- Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo 

phân công; quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm trước người đứng đầu đơn vị về 

công tác được phân công. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Mảng công việc Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây 

dựng văn bản về 

lĩnh vực được 

phân công  

- Tham gia nghiên cứu, góp ý xây 

dựng, hoàn thiện thể chế, cơ chế, 

chính sách thuộc lĩnh vực theo nhiệm 

vụ được Lãnh đạo đơn vị phân công. 

- Tham gia xây dựng kế hoạch triển 

khai và tổ chức thực hiện chiến lược, 

đề án, chế độ, chính sách về lĩnh vực 

nghề nghiệp theo quy định của Chính 

phủ, hướng dẫn của Bộ, ngành theo 

phân công của Lãnh đạo đơn vị. 

 Đảm bảo quy trình công 

tác và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng 

theo phân công 

2 

Hướng dẫn 

chuyên môn, 

nghiệp vụ 

- Tham gia xây dựng, hướng dẫn 

triển khai công tác chuyên môn, 

nghiệp vụ cho cấp dưới theo phân 

công. 

- Tham gia hướng dẫn nghiệp vụ cho 

các đơn vị khác theo phân công của 

Lãnh đạo đơn vị. 

- Nội dung tham gia được 

hoàn thành theo đúng tiến 

độ kế hoạch, chất lượng 

theo yêu cầu. 

- Được cơ quan tổ chức 

lớp đào tạo,  bồi dưỡng 

đánh giá hoàn thành công 

việc giảng dạy 

 

3 Tổ chức thực hiện 
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3.1 
Xây dựng kế 

hoạch 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch triển 

khai thực thực hiện các Nghị định, 

Nghị quyết, Quyết định, Chỉ thị của 

Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ và 

Thông tư của Bộ, ngành về lĩnh vực 

hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch 

công tác năm, quý, tháng, tuần của 

phòng quản lý và của cá nhân. 

Kế hoạch được xây dựng 

trên cơ sở nội dung kế 

hoạch công tác của đơn vị 

và được thực hiện theo 

đúng tiến độ 

3.2 

Nghiên cứu xây 

dựng các đề án, 

dự án cấp bộ, 

cấp cơ sở và 

công tác nghiệp 

vụ liên quan 

Tham gia xây dựng các đề án, dự án 

cấp bộ, cấp cơ sở, các tài liệu nghiệp 

vụ về lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp thuộc lĩnh vực lao động, 

người có công và xã hội theo sự phân 

công của Lãnh đạo đơn vị. 

Phần nội dung tham gia 

được hoàn thành theo 

đúng kế hoạch, chất lượng 

do người chủ trì giao 

3.3 

Thực hiện các 

hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ, 

báo cáo, thống kê 

Tham gia tổ chức triển khai thực hiện 

các hoạt động chuyên môn nghiệp vụ 

về lĩnh vực giáo dục đại học, giáo 

dục nghề nghiệp, lĩnh vực lao động, 

người có công và xã hội; xây dựng 

báo cáo, thống kê, quản lý hồ sơ lưu 

trữ, thực hiện quy trình nghiệp vụ 

quản lý về lĩnh vực lao động, người 

có công và xã hội. 

Đảm bảo quy trình công 

tác và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng, 

hiệu quả công việc 

3.4 

Thực hiện các 

nhiệm vụ chung, 

hội họp 

- Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

cơ quan theo phân công. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp 

cơ quan theo quy định.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến phát biểu 

theo yêu cầu. 

3.5 
Phối hợp công 

tác 

- Phối hợp với các vụ, đơn vị trong 

Bộ Lao động – Thương binh và Xã 

hội; với các cơ quan tổ chức của địa 

phương và các cơ quan có liên quan 

ở Trung ương về lĩnh vực hoạt động 

nghề nghiệp theo phân công của 

Lãnh đạo đơn vị. 

- Phối hợp với Ban Lãnh đạo và các 

thành viên trong phòng, trong đơn vị 

thực hiện nhiệm vụ. 

Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được 

mối quan hệ công tác tích 

cực theo đúng quy chế, 

quy định phối hợp công 

tác. 

4 
Quản lý, điều 

hành 

Phân công, quản lý, kiểm tra, giám 

sát việc thực hiện nhiệm vụ của các 

viên chức theo trách nhiệm quản lý 

cấp phòng; đánh giá, báo cáo kết quả 

thực hiện nhiệm vụ được giao và 

chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo đơn 

vị; đề xuất kế hoạch, chủ trương, 

Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra, đánh giá và có 

đề xuất kịp thời; đúng kế 

hoạch, được cấp thẩm 

quyền phê duyệt xử lý 
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biện pháp điều chỉnh. 

5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo đơn vị giao. 

3- Các mối quan hệ trong công việc 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

Cấp Lãnh đạo Bộ, đơn vị Thủ trưởng đơn vị Các tổ chức thuộc cơ quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các đơn vị thuộc Bộ, các đơn vị 

thuộc các Bộ, ngành khác, các tổ 

chức đoàn thể có liên quan đến lĩnh 

vực hoạt động nghề nghiệp. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo phân công. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu. 

Các cơ quan có liên quan đến công 

tác chuyên môn 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc quản lý. 

- Phối hợp xây dựng các văn bản quản lý của 

cơ quan và hướng dẫn việc thực hiện. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ: 

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

3 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao. 

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

4.2 Thẩm quyền trong quản lý viên chức, người lao động 

1 Thực hiện việc quản lý, sử dụng viên chức, người lao động theo phân công của 

người đứng đầu đơn vị. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành 

đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác. 

Lý luận chính trị: Trung cấp trở lên. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

- Chứng chỉ quản lý hành chính nhà nước (chương trình chuyên 

viên) hoặc chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề 

nghiệp hạng III. 

- Chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Phòng và tương 
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đương. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 

02 năm trở lên. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất khác ... 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, đơn vị.  

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị.  

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 5 

Tổ chức thực hiện công việc 4 

Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 4 

Giao tiếp ứng xử 4 

Quan hệ phối hợp 4 

Sử dụng công nghệ thông tin cơ bản 3 

Sử dụng ngoại ngữ  3 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật  

4 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết, 

văn bản quy phạm pháp luật 

4 

Khả năng tổ chức, triển khai, thực hiện chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

4 

Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của các cấp  4 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị quyết, 

văn bản quy phạm pháp luật 

3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 4 

Quản lý sự thay đổi 3 

Ra quyết định 3 

Quản lý nguồn lực 3 

Phát triển nhân viên 3 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Phó Trưởng phòng và tương đương (thuộc 

ĐVSNCL cấp 1 thuộc Bộ): Phó Trưởng phòng/ Phó Trưởng 

khoa/ Phó Trưởng bộ môn 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc 

liên quan 

- Văn bản của Đảng về công tác đào tạo, giáo dục đại học, giáo 

dục nghề nghiệp và hoạt động nghề nghiệp Trường. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về công tác đào tạo, giáo dục đại 

học, giáo dục nghề nghiệp và hoạt động nghề nghiệp của 

Trường. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

của Trường. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt động 

nghề nghiệp của Trường. 

 1. Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo 

phân công và chịu trách nhiệm trước trưởng phòng về công tác được phân công 

- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành nhiệm vụ Mảng công việc Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây 

dựng văn bản về 

lĩnh vực được 

phân công  

Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, 

hoàn thiện thể chế, cơ chế, chính sách 

thuộc lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

theo nhiệm vụ được Lãnh đạo đơn vị và 

lãnh đạo phòng phân công. 

 Đảm bảo quy trình 

công tác và theo 

đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng 

theo phân công 

2 

Hướng dẫn 

chuyên môn, 

nghiệp vụ 

Tham gia xây dựng, hướng dẫn triển 

khai công tác chuyên môn, nghiệp vụ 

cho cấp dưới theo phân công của Lãnh 

đạo đơn vị và lãnh đạo phòng. 

 

Nội dung tham gia 

được hoàn thành 

theo đúng tiến độ kế 

hoạch, chất lượng 

theo yêu cầu. 

3 Tổ chức thực hiện 

3.1 
Xây dựng kế 

hoạch 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch triển 

khai thực thực hiện các Nghị định, 

Nghị quyết, Quyết định, Chỉ thị của 

Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ và 

Thông tư của Bộ, ngành về lĩnh vực 

hoạt động nghề nghiệp của  đơn vị. 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công 

tác năm, quý, tháng, tuần của phòng 

quản lý theo phân công và của cá nhân. 

Kế hoạch được xây 

dựng trên cơ sở nội 

dung kế hoạch công 

tác của đơn vị và 

được thực hiện theo 

đúng tiến độ 

3.2 Nghiên cứu xây Tham gia xây dựng các đề án, dự án Phần nội dung tham 
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dựng các đề án, 

dự án cấp bộ, 

cấp cơ sở và 

công tác nghiệp 

vụ liên quan 

cấp bộ, cấp cơ sở, các tài liệu nghiệp 

vụ về lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

thuộc trách nhiệm của ngành lao động 

– thương binh và xã hội theo sự phân 

công của Lãnh đạo đơn vị. 

gia được hoàn thành 

theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người 

chủ trì giao 

3.3 

Thực hiện các 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ, báo 

cáo, thống kê 

Tham gia tổ chức triển khai thực hiện 

các hoạt động chuyên môn nghiệp vụ 

về lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp; xây 

dựng báo cáo, thống kê theo phân 

công. 

Đảm bảo quy trình 

công tác và theo đúng 

kế hoạch về tiến độ, 

chất lượng, hiệu quả 

công việc 

3.4 

Thực hiện các 

nhiệm vụ chung, 

hội họp 

- Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

cơ quan theo phân công. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ 

quan theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu và ý 

kiến phát biểu theo yêu 

cầu. 

3.5 
Phối hợp công 

tác 

- Phối hợp với các vụ, đơn vị trong Bộ 

Lao động – Thương binh và Xã hội; 

với các cơ quan tổ chức của địa 

phương và các cơ quan có liên quan ở 

Trung ương về lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp theo phân công của Lãnh đạo 

đơn vị. 

- Phối hợp với Ban Lãnh đạo và các 

thành viên trong phòng, trong đơn vị 

thực hiện nhiệm vụ. 

Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác tích cực theo 

đúng quy chế, quy 

định phối hợp công 

tác. 

4 
Quản lý, điều 

hành 

Phân công, quản lý, kiểm tra, giám sát 

việc thực hiện nhiệm vụ của các viên 

chức theo phân công trách nhiệm của 

trưởng phòng. 

Văn bản báo cáo kết 

quả kiểm tra, đánh 

giá và có đề xuất kịp 

thời 

5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo đơn vị và lãnh đạo phòng giao. 

3- Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

Cấp Lãnh đạo Bộ, đơn vị Thủ trưởng đơn vị Các tổ chức thuộc cơ quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các đơn vị thuộc Bộ, các đơn vị 

thuộc các Bộ, ngành khác, các tổ 

chức đoàn thể có liên quan đến lĩnh 

vực công tác. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo phân công. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu. 

Các cơ quan có liên quan đến công - Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 
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tác chuyên môn hiện công việc quản lý. 

- Phối hợp xây dựng các văn bản quản lý của 

cơ quan và hướng dẫn việc thực hiện theo phân 

công 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.  

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động viên chức thuộc phòng. 

4.3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của cơ quan trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao. 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan theo phân công. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành 

đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác. 

Lý luận chính trị: Trung cấp trở lên. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

- Chứng chỉ quản lý hành chính nhà nước chương trình chuyên 

viên hoặc bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp hạng III. 

- Chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Phòng và tương 

đương. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 

02 năm trở lên. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất khác ... 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, đơn vị.  

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị.  

5.2- Các năng lực 
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Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp 

độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 3 

Tổ chức thực hiện công việc 3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 3 

Giao tiếp ứng xử 3 

Quan hệ phối hợp 4 

Sử dụng công nghệ thông tin  2 

Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết  

2 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết 2 

Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, nghị quyết 2 

Khả năng thẩm định, tham gia các văn bản, đề án của các 

cấp 

2 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị quyết 2 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 2 

Quản lý sự thay đổi 2 

Ra quyết định 2 

Quản lý nguồn lực 2 

Phát triển nhân viên 2 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Trưởng phòng và tương đương (thuộc ĐVSNCL 

cấp 2 thuộc Bộ):Trưởng phòng/Trưởng khoa/Trưởng bộ 

môn 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc 

liên quan 

- Văn bản của Đảng về công tác đào tạo, giáo dục đại học, giáo 

dục nghề nghiệp và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về công tác đào tạo, giáo dục đại 

học, giáo dục nghề nghiệp và hoạt động nghề nghiệp của đơn 

vị. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị. 

1- Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo 

phân công; quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm trước người đứng đầu đơn vị về 

công tác được phân công. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Mảng công việc Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây 

dựng văn bản về 

lĩnh vực được 

phân công  

- Tham gia nghiên cứu, góp ý xây 

dựng, hoàn thiện thể chế, cơ chế, 

chính sách thuộc lĩnh vực theo nhiệm 

vụ được Lãnh đạo đơn vị phân công. 

- Tham gia xây dựng kế hoạch triển 

khai và tổ chức thực hiện chiến lược, 

đề án, chế độ, chính sách về lĩnh vực 

nghề nghiệp theo quy định của Chính 

phủ, hướng dẫn của Bộ, ngành theo 

phân công của Lãnh đạo đơn vị. 

 Đảm bảo quy trình công 

tác và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng 

theo phân công 

2 

Hướng dẫn 

chuyên môn, 

nghiệp vụ 

- Tham gia xây dựng, hướng dẫn 

triển khai công tác chuyên môn, 

nghiệp vụ cho cấp dưới theo phân 

công. 

- Tham gia hướng dẫn nghiệp vụ cho 

các đơn vị khác theo phân công của  

Lãnh đạo đơn vị. 

- Nội dung tham gia được 

hoàn thành theo đúng tiến 

độ kế hoạch, chất lượng 

theo yêu cầu. 

 

- Được cơ quan tổ chức 

lớp đào tạo,  bồi dưỡng 

đánh giá hoàn thành công 

việc giảng dạy 

3 Tổ chức thực hiện 
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3.1 
Xây dựng kế 

hoạch 

Xây dựng và thực hiện kế hoạch 

công tác năm, quý, tháng, tuần của 

phòng quản lý và của cá nhân. 

Kế hoạch được xây dựng 

trên cơ sở nội dung kế 

hoạch công tác của đơn vị 

và được thực hiện theo 

đúng tiến độ 

3.2 

Nghiên cứu xây 

dựng các đề án, 

dự án cấp cơ sở 

và công tác 

nghiệp vụ liên 

quan 

Tham gia xây dựng các đề án, dự án 

cấp cơ sở, các tài liệu nghiệp vụ về 

lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

thuộc lĩnh vực lao động, người có 

công và xã hội theo sự phân công 

của Lãnh đạo đơn vị. 

Phần nội dung tham gia 

được hoàn thành theo 

đúng kế hoạch, chất lượng 

do người chủ trì giao 

3.3 

Thực hiện các 

hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ, 

báo cáo, thống kê 

Tham gia tổ chức triển khai thực hiện 

các hoạt động chuyên môn nghiệp vụ 

về lĩnh vực giáo dục nghề nghiệp, 

lĩnh vực lao động, người có công và 

xã hội; xây dựng báo cáo, thống kê, 

quản lý hồ sơ lưu trữ. 

Đảm bảo quy trình công 

tác và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng, 

hiệu quả công việc 

3.4 

Thực hiện các 

nhiệm vụ chung, 

hội họp 

- Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

cơ quan theo phân công. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp 

cơ quan theo quy định.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến phát biểu 

theo yêu cầu. 

3.5 
Phối hợp công 

tác 

Phối hợp với Ban Lãnh đạo và các 

thành viên trong phòng, trong đơn vị 

thực hiện nhiệm vụ. 

Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được 

mối quan hệ công tác tích 

cực theo đúng quy chế, 

quy định phối hợp công 

tác. 

4 
Quản lý, điều 

hành 

Phân công, quản lý, kiểm tra, giám 

sát việc thực hiện nhiệm vụ của các 

viên chức theo trách nhiệm quản lý 

cấp phòng; đánh giá, báo cáo kết quả 

thực hiện nhiệm vụ được giao và 

chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo đơn 

vị; đề xuất kế hoạch, chủ trương, 

biện pháp điều chỉnh. 

Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra, đánh giá và có 

đề xuất kịp thời; đúng kế 

hoạch, được cấp thẩm 

quyền phê duyệt xử lý 

5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo đơn vị giao. 

3- Các mối quan hệ trong công việc 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

Cấp Lãnh đạo Bộ, đơn vị Giám đốc Các tổ chức thuộc cơ quan 
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3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các đơn vị thuộc Bộ, các đơn vị 

thuộc các Bộ, ngành khác, các tổ 

chức đoàn thể có liên quan đến lĩnh 

vực hoạt động nghề nghiệp. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo phân công. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu. 

Các cơ quan có liên quan đến công 

tác chuyên môn 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc quản lý. 

- Phối hợp xây dựng các văn bản quản lý của 

cơ quan và hướng dẫn việc thực hiện. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ: 

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

3 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao. 

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

4.2 Thẩm quyền trong quản lý viên chức, người lao động 

1 Thực hiện việc quản lý, sử dụng viên chức, người lao động theo phân công của 

người đứng đầu đơn vị. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành 

đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác. 

Lý luận chính trị: Trung cấp trở lên. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

- Chứng chỉ quản lý hành chính nhà nước (chương trình chuyên 

viên) hoặc chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề 

nghiệp hạng III. 

- Chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Phòng và tương 

đương. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 

02 năm trở lên. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 



47 

 

công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất khác ... 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, đơn vị.  

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị.  

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng 

lực 

Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 5 

Tổ chức thực hiện công việc 4 

Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 4 

Giao tiếp ứng xử 4 

Quan hệ phối hợp 4 

Sử dụng công nghệ thông tin cơ bản 3 

Sử dụng ngoại ngữ  3 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật  

4 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết, 

văn bản quy phạm pháp luật 

4 

Khả năng tổ chức, triển khai, thực hiện chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

4 

Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của các cấp  4 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 4 

Quản lý sự thay đổi 3 

Ra quyết định 3 

Quản lý nguồn lực 3 

Phát triển nhân viên 3 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Phó Trưởng phòng và tương đương (thuộc 

ĐVSNCL cấp 2 thuộc Bộ):Phó Trưởng phòng/Phó Trưởng 

khoa/Phó trưởng bộ môn 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc 

liên quan 

- Văn bản của Đảng về công tác đào tạo, giáo dục đại học, giáo 

dục nghề nghiệp và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về công tác đào tạo, giáo dục đại 

học, giáo dục nghề nghiệp và hoạt động nghề nghiệp của đơn 

vị. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị. 

 1. Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo 

phân công và chịu trách nhiệm trước trưởng phòng về công tác được phân công 

- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành nhiệm vụ Mảng công việc Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây 

dựng văn bản về 

lĩnh vực được 

phân công  

Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, 

hoàn thiện thể chế, cơ chế, chính sách 

thuộc lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

theo nhiệm vụ được Lãnh đạo đơn vị và 

lãnh đạo phòng phân công. 

 Đảm bảo quy trình 

công tác và theo 

đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng 

theo phân công 

2 

Hướng dẫn 

chuyên môn, 

nghiệp vụ 

Tham gia xây dựng, hướng dẫn triển 

khai công tác chuyên môn, nghiệp vụ 

cho cấp dưới theo phân công của Lãnh 

đạo đơn vị và lãnh đạo phòng. 

 

Nội dung tham gia 

được hoàn thành 

theo đúng tiến độ kế 

hoạch, chất lượng 

theo yêu cầu. 

3 Tổ chức thực hiện 

3.1 
Xây dựng kế 

hoạch 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch triển 

khai thực thực hiện các Nghị định, 

Nghị quyết, Quyết định, Chỉ thị của 

Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ và 

Thông tư của Bộ, ngành về lĩnh vực 

hoạt động nghề nghiệp của  đơn vị. 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công 

tác năm, quý, tháng, tuần của phòng 

quản lý theo phân công và của cá nhân. 

Kế hoạch được xây 

dựng trên cơ sở nội 

dung kế hoạch công 

tác của đơn vị và 

được thực hiện theo 

đúng tiến độ 

3.2 Nghiên cứu xây Tham gia xây dựng các đề án, dự án Phần nội dung tham 
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dựng các đề án, 

dự án cấp bộ, 

cấp cơ sở và 

công tác nghiệp 

vụ liên quan 

cấp cơ sở, các tài liệu nghiệp vụ về lĩnh 

vực hoạt động nghề nghiệp thuộc trách 

nhiệm của ngành lao động- thương 

binh và xã hội theo sự phân công của 

Lãnh đạo đơn vị. 

gia được hoàn thành 

theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người 

chủ trì giao 

3.3 

Thực hiện các 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ, báo 

cáo, thống kê 

Tham gia tổ chức triển khai thực hiện 

các hoạt động chuyên môn nghiệp vụ 

về lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp; xây 

dựng báo cáo, thống kê theo phân 

công. 

Đảm bảo quy trình 

công tác và theo đúng 

kế hoạch về tiến độ, 

chất lượng, hiệu quả 

công việc 

3.4 

Thực hiện các 

nhiệm vụ chung, 

hội họp 

- Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

cơ quan theo phân công. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ 

quan theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu và ý 

kiến phát biểu theo yêu 

cầu. 

3.5 
Phối hợp công 

tác 

- Phối hợp với các vụ, đơn vị trong Bộ 

Lao động – Thương binh và Xã hội; 

với các cơ quan tổ chức của địa 

phương và các cơ quan có liên quan ở 

Trung ương về lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp theo phân công của Lãnh đạo 

đơn vị. 

- Phối hợp với Ban Lãnh đạo và các 

thành viên trong phòng, trong đơn vị 

thực hiện nhiệm vụ. 

Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác tích cực theo 

đúng quy chế, quy 

định phối hợp công 

tác. 

4 
Quản lý, điều 

hành 

Phân công, quản lý, kiểm tra, giám sát 

việc thực hiện nhiệm vụ của các viên 

chức theo phân công trách nhiệm của 

trưởng phòng. 

Văn bản báo cáo kết 

quả kiểm tra, đánh 

giá và có đề xuất kịp 

thời 

5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo đơn vị và lãnh đạo phòng giao. 

3- Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

Cấp Lãnh đạo Bộ, đơn vị Giám đốc Các tổ chức thuộc cơ quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các đơn vị thuộc Bộ, các đơn vị 

thuộc các Bộ, ngành khác, các tổ 

chức đoàn thể có liên quan đến lĩnh 

vực công tác. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo phân công. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu. 

Các cơ quan có liên quan đến công - Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 
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tác chuyên môn hiện công việc quản lý. 

- Phối hợp xây dựng các văn bản quản lý của 

cơ quan và hướng dẫn việc thực hiện theo phân 

công 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.  

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động viên chức thuộc phòng. 

4.3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của cơ quan trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao. 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan theo phân công. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành 

đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác. 

Lý luận chính trị: Trung cấp. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

- Chứng chỉ quản lý hành chính nhà nước chương trình chuyên 

viên hoặc bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp hạng III. 

- Chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Phòng và tương 

đương. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 

02 năm trở lên. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận.  

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất khác ... 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, đơn vị.  

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị.  

5.2- Các năng lực 
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Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp 

độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 3 

Tổ chức thực hiện công việc 3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 3 

Giao tiếp ứng xử 3 

Quan hệ phối hợp 4 

Sử dụng công nghệ thông tin  2 

Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết  

2 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết 2 

Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, nghị quyết 2 

Khả năng thẩm định, tham gia các văn bản, đề án của các 

cấp 

2 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị quyết 2 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 2 

Quản lý sự thay đổi 2 

Ra quyết định 2 

Quản lý nguồn lực 2 

Phát triển nhân viên 2 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL:Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc Tổng cục 

(ĐVSNCL cấp 1 thuộc Tổng cục thuộc Bộ): Viện trưởng 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc 

liên quan 

- Văn bản của Đảng về lĩnh giáo dục nghề nghiệp và lĩnh vực 

thuộc ngành lao động – thương binh và xã hội và hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực giáo dục nghề 

nghiệp và các lĩnh vực thuộc ngành lao động – thương binh và 

xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị. 

 1. Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm trước Tổng cục trưởng về hoạt động nghề 

nghiệp của  đơn vị; chủ trì đề xuất kế hoạch, nhiệm vụ, giải pháp của đơn vị; chủ trì 

hướng dẫn, kiểm tra thực hiện theo phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá  

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ, 

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

1 
Tham mưu xây 

dựng văn bản  

- Tham gia nghiên cứu, góp ý xây 

dựng, hoàn thiện thể chế, các văn bản 

quy phạm pháp luật, các chủ trương, 

chính sách về lĩnh vực giáo dục nghề 

nghiệp, lĩnh vực lao động, người có 

công và xã hội và lĩnh vực hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị theo phân 

công của Lãnh đạo Tổng cục. 

- Chủ trì biên soạn, xây dựng các tài 

liệu hướng dẫn chuyên môn nghiệp 

vụ; tổ chức tập huấn chuyên đề, bồi 

dưỡng nghiệp vụ hoặc phổ biến kiến 

thức, kinh nghiệm về hoạt động nghề 

nghiệp thuộc lĩnh vực giáo dục nghề 

nghiệp, lĩnh vực lao động, người có 

công và xã hội thuộc trách nhiệm của 

đơn vị theo phân công của lãnh đạo 

Tổng cục. 

- Dự thảo được phê 

duyệt và trình cấp có 

thẩm quyền ban hành. 

- Dự thảo được xây 

dựng và ban hành. 

 

2 Tổ chức thực hiện 
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2.1 
Xây dựng kế 

hoạch 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch, dự 

án, đề án theo chức năng, nhiệm vụ 

của lĩnh vực giáo dục nghề nghiệp, 

lĩnh vực lao động, người có công và 

xã hội; tổ chức triển khai thực hiện 

theo quy định của pháp luật. 

- Xây dựng, chỉ đạo và đôn đốc triển 

khai thực hiện kế hoạch công tác 

năm, quý, tháng, tuần của đơn vị. 

Kế hoạch, dự án, đề án 

được phê duyệt, triển 

khai theo đúng kế hoạch 

công tác và nhiệm vụ 

được giao của đơn vị. 

2.2 

Thẩm định các 

đề án công tác 

và nghiệp vụ 

liên quan 

Thẩm định các đề án cấp cơ sở lĩnh 

vực giáo dục nghề nghiệp, lĩnh vực lao 

động, người có công và xã hội thuộc 

trách nhiệm của của Tổng cục, đơn vị. 

Báo cáo kết quả thẩm 

định được phê duyệt và 

được cấp có thẩm quyền 

thông qua. 

2.3 

Nghiên cứu xây 

dựng các đề tài, 

đề án cấp Bộ, 

cấp cơ sở 

Chủ trì nghiên cứu đề tài, đề án và 

các công trình nghiên cứu khoa học 

cấp bộ (đươc giao) và cấp cơ sở nhằm 

đổi mới, hoàn thiện cơ chế quản lý, 

nâng cao hiệu lực, hiệu quả thực hiện 

đường lối, chính sách của Đảng và 

pháp luật của Nhà nước về lĩnh vực 

giáo dục nghề nghiệp, lĩnh vực lao 

động, người có công và xã hội thuộc 

trách nhiệm của Tổng cục, đơn vị. 

Đề án được thông qua, 

nghiệm thu và áp dụng 

trong thực tiễn mang lại 

hiệu quả. 

2.4 

Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp 

- Tham dự các cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và 

ngoài đơn vị theo phân công. 

- Chủ trì, tham dự các cuộc họp đơn 

vị theo quy định.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn 

bị tài liệu và ý kiến phát 

biểu theo yêu cầu. 

2.5 
Quản lý viên 

chức 

Sắp xếp, bố trí, sử dụng, đánh giá, 

khen thưởng, kỷ luật đối với viên 

chức trong đơn vị theo quy định của 

pháp luật. 

Báo cáo, thống kê về 

công tác tổ chức cán bộ.  

2.6 
Phối hợp thực 

hiện  

- Phối hợp với các cơ quan tổ chức có 

liên quan ở Trung ương và địa 

phương về lĩnh vực giáo dục nghề 

nghiệp, lĩnh vực lao động, người có 

công và xã hội thuộc trách nhiệm của 

đơn vị. 

Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác tích cực theo 

đúng quy chế, quy định 

phối hợp công tác. 

- Phối hợp thực hiện công việc với 

các viên chức trong đơn vị.  

Hoạt động của đơn vị 

được triển khai nhịp 

nhàng, đúng tiến độ.  

3 
Quản lý tài sản Quản lý và sử dụng tài sản của đơn 

vị. 

Thực hiện theo quy chế, 

quy định của Bộ. 

4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Bộ giao. 

 

3. Các mối quan hệ trong công việc 
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3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp 

(số viên chức thuộc quyền 

quản lý) 

Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo Tổng cục, các 

Vụ chuyên ngành theo  

hoạt động nghề nghiệp của 

đơn vị. 

Phó Viện trưởng và viên 

chức thuộc đơn vị 

Các cơ quan, đơn vị có liên 

quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan của Bộ, ban, ngành, địa phương có liên 

quan đến công tác chuyên môn. 

Liên quan đến chuyên môn, 

nghiệp vụ về tổ chức theo chức 

năng của đơn vị và nhiệm vụ do 

cấp trên giao 

- Các cơ quan, đơn vị thuộc Tổng cục. 

- Các đơn vị có liên quan đến công tác chuyên môn. 

Liên quan đến chuyên môn, 

nghiệp vụ  theo chức năng của 

đơn vị và nhiệm vụ do cấp trên 

giao 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ: 

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

3 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao. 

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

4.2 Thẩm quyền trong quản lý viên chức, người lao động 

1 Thực hiện việc quản lý, sử dụng viên chức, người lao động theo quy định pháp luật 

và phân cấp công tác tổ chức cán bộ. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành 

đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác. 

Lý luận chính trị: Có bằng tốt nghiệp cao cấp lý luận chính trị 

hoặc bằng cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác 

nhận trình độ lý luận chính trị tương đương cao cấp lý luận chính 

trị của cơ quan có thẩm quyền. 

Bồi dưỡng, chứng - Chứng chỉ quản lý hành chính nhà nước (chương trình chuyên 

viên chính) hoặc chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề 
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chỉ nghiệp hạng II. 

- Chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Vụ và tương đương. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 
- Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 

03 năm trở lên. 

- Có thời gian đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức vụ 

quản lý từ cấp trưởng phòng của đơn vị hoặc tương đương trở 

lên. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất khác ... 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, đơn vị.  

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị.  

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng 

lực 

Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 5 

Tổ chức thực hiện công việc 5 

Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 5 

Giao tiếp ứng xử 5 

Quan hệ phối hợp 5 

Sử dụng công nghệ thông tin cơ bản 3 

Sử dụng ngoại ngữ  3 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật  

4 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết, 

văn bản quy phạm pháp luật 

5 

Khả năng tổ chức, triển khai, thực hiện chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

5 

Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của các cấp  5 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị 5 
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quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 4 

Quản lý sự thay đổi 3 

Ra quyết định 3 

Quản lý nguồn lực 3 

Phát triển nhân viên 3 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc 

Tổng cục (ĐVSNCL cấp 1 thuộc Tổng cục thuộc Bộ): Phó 

Viện trưởng 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc 

liên quan 

- Văn bản của Đảng về lĩnh giáo dục nghề nghiệp và lĩnh vực 

thuộc ngành lao động – thương binh và xã hội và hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực giáo dục nghề 

nghiệp và lĩnh vực thuộc ngành lao động – thương binh và xã 

hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị. 

 1. Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Giúp người đứng đầu đơn vị quản lý, điều hành một số lĩnh vực công tác thuộc chức 

năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị và chịu trách nhiệm trước người đứng đầu đơn 

vị về công tác được phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá  

hoàn thành công việc Mảng công việc Công việc cụ thể 

1 
Tham mưu xây 

dựng văn bản  

- Tham gia nghiên cứu, góp ý xây 

dựng, hoàn thiện thể chế, các văn bản 

quy phạm pháp luật, các chủ trương, 

chính sách về lĩnh vực giáo dục nghề 

nghiệp, lĩnh vực lao động, người có 

công và xã hội và lĩnh vực hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị theo sự phân 

công của người đứng đầu. 

- Tham gia biên soạn, xây dựng các 

tài liệu hướng dẫn chuyên môn 

nghiệp vụ; tổ chức tập huấn chuyên 

đề, bồi dưỡng nghiệp vụ hoặc phổ 

biến kiến thức, kinh nghiệm về hoạt 

động nghề nghiệp thuộc lĩnh vực giáo 

dục nghề nghiệp, lĩnh vực lao động, 

người có công và xã hội thuộc trách 

nhiệm của đơn vị theo sự phân công 

của người đứng đầu. 

 

- Dự thảo được phê 

duyệt và trình cấp có 

thẩm quyền ban hành. 

 

- Dự thảo được xây 

dựng và ban hành. 

 

2 Tổ chức thực hiện 
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2.1 
Xây dựng kế 

hoạch 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch, dự 

án, đề án của đơn vị và tổ chức thực 

hiện theo phân công của người đứng 

đầu. 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch 

công tác năm, quý, tháng, tuần của 

đơn vị theo phân công của người 

đứng đầu và của cá nhân. 

 

Kế hoạch xây dựng 

được phê duyệt, thực 

hiện kế hoạch theo đúng 

kế hoạch công tác của 

đơn vị và nhiệm vụ 

được giao. 

2.2 
Quản lý, điều 

hành 

Giúp người đứng đầu quản lý, điều 

hành một số công tác thuộc chức 

năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đơn 

vị theo phân công. 

Hoàn thành nhiệm vụ, 

công việc  được giao 

đúng quy trình, bảo đảm 

tiến độ, chất lượng. 

2.3 

Nghiên cứu xây 

dựng các đề án 

cấp Bộ, cấp cơ 

sở 

Tham gia nghiên cứu đề tài, đề án và 

các công trình nghiên cứu khoa học 

về lĩnh vực giáo dục nghề nghiệp, lĩnh 

vực lao động, người có công và xã hội 

thuộc trách nhiệm của Tổng cục, của 

đơn vị do người đứng đầu phân công. 

Đề án được thông qua, 

nghiệm thu và áp dụng 

trong thực tiễn mang lại 

hiệu quả. 

2.4 

Thực hiện 

nhiệm vụ chung, 

hội họp 

- Tham dự các cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và 

ngoài đơn vị theo phân công. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị theo 

phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn 

bị tài liệu và ý kiến phát 

biểu theo yêu cầu. 

2.5 
Báo cáo, thống 

kê, điều tra 

Theo dõi, thu thập thông tin, thống kê 

tổng hợp số liệu liên quan theo nhiệm 

vụ được phân công. 

Số liệu báo cáo, thống 

kê đầy đủ, kịp thời 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện  

- Phối hợp với các cơ quan tổ chức có 

liên quan ở Trung ương và địa 

phương về về lĩnh vực hoạt động 

nghề nghiệp thuộc trách nhiệm của 

đơn vị theo phân công của người 

đứng đầu. 

Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác tích cực theo 

đúng quy chế, quy định 

phối hợp công tác. 

- Phối hợp thực hiện công việc với 

Ban Lãnh đạo và các thành viên trong 

đơn vị.  

Hoạt động của đơn vị 

triển khai đúng tiến độ.  

3 
Các nhiệm vụ 

khác 

 

 

Thực hiện các nhiệm vụ khác do 

người đứng đầu, Lãnh đạo Tổng cục 

giao. 

Tổ chức thực hiện 

nhiệm vụ bảo đảm tiến 

độ, chất lượng công 

việc. Thực hiện chế độ 

báo cáo với Giám đốc 

theo quy chế làm việc. 
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3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo Tổng cục, các 

Vụ chuyên ngành theo hoạt 

động nghề nghiệp của đơn 

vị. 

Viên chức thuộc đơn vị 

được người đứng đầu phân 

công. 

Các cơ quan, đơn vị có liên 

quan. 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan có liên quan đến công tác chuyên 

môn. 

Liên quan đến chuyên môn, nghiệp vụ 

về tổ chức theo chức năng của đơn vị 

và nhiệm vụ do cấp trên giao 

- Các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ. 

- Các đơn vị có liên quan đến công tác chuyên 

môn. 

Liên quan đến chuyên môn, nghiệp vụ  

theo chức năng của đơn vị và nhiệm 

vụ do cấp trên giao 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ: 

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

3 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao. 

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

4.2 Thẩm quyền trong quản lý viên chức, người lao động 

1 Thực hiện việc quản lý, sử dụng viên chức, người lao động theo quy định pháp luật 

và phân cấp công tác tổ chức cán bộ. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành 

đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác. 

Lý luận chính trị: Trung cấp trở lên. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

- Chứng chỉ quản lý hành chính nhà nước chương trình chuyên 

viên hoặc chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp 

hạng III. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

- Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 

03 năm trở lên. 

- Có thời gian đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức vụ 
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quản lý từ cấp phó trưởng phòng của đơn vị hoặc tương đương 

trở lên. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất khác ... 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, đơn vị.  

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị.  

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp 

độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 3 

Tổ chức thực hiện công việc 3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 3 

Giao tiếp ứng xử 3 

Quan hệ phối hợp 4 

Sử dụng công nghệ thông tin  2 

Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết  

3 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết 3 

Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, nghị quyết 3 

Khả năng thẩm định, tham gia các văn bản, đề án của các 

cấp 

3 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị quyết 3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 3 

Quản lý sự thay đổi 2 

Ra quyết định 2 

Quản lý nguồn lực 2 

Phát triển nhân viên 2 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL:Trưởng phòng và tương đương (thuộc 

ĐVSNCL cấp 1 thuộc Tổng cục thuộc Bộ): Trưởng phòng 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc 

liên quan 

- Văn bản của Đảng về lĩnh giáo dục nghề nghiệp và các lĩnh 

vực thuộc ngành lao động – thương binh và xã hội và hoạt 

động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực giáo dục nghề 

nghiệp và các lĩnh vực thuộc ngành lao động – thương binh và 

xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị. 

1- Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo 

phân công; quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm trước người đứng đầu đơn vị về 

công tác được phân công. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Mảng công việc Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây 

dựng văn bản về 

lĩnh vực được 

phân công  

- Tham gia nghiên cứu, góp ý xây 

dựng, hoàn thiện thể chế, cơ chế, 

chính sách thuộc lĩnh vực theo nhiệm 

vụ được Lãnh đạo đơn vị phân công. 

- Tham gia xây dựng kế hoạch triển 

khai và tổ chức thực hiện chiến lược, 

đề án, chế độ, chính sách về lĩnh vực 

nghề nghiệp theo quy định của Chính 

phủ, hướng dẫn của Tổng cục theo 

phân công của Lãnh đạo đơn vị. 

 Đảm bảo quy trình công 

tác và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng 

theo phân công 

2 

Hướng dẫn 

chuyên môn, 

nghiệp vụ 

- Tham gia xây dựng, hướng dẫn 

triển khai công tác chuyên môn, 

nghiệp vụ cho cấp dưới theo phân 

công. 

- Tham gia hướng dẫn nghiệp vụ cho 

các đơn vị khác theo phân công của 

Lãnh đạo đơn vị. 

- Nội dung tham gia được 

hoàn thành theo đúng tiến 

độ kế hoạch, chất lượng 

theo yêu cầu. 

- Được cơ quan tổ chức 

lớp đào tạo,  bồi dưỡng 

đánh giá hoàn thành công 

việc giảng dạy 

3 Tổ chức thực hiện 

3.1 Xây dựng kế - Tham mưu xây dựng kế hoạch triển Kế hoạch được xây dựng 
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hoạch khai thực thực hiện các Nghị định, 

Nghị quyết, Quyết định, Chỉ thị của 

Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ và 

Thông tư của Bộ, ngành về lĩnh vực 

hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch 

công tác năm, quý, tháng, tuần của 

phòng quản lý và của cá nhân. 

trên cơ sở nội dung kế 

hoạch công tác của đơn vị 

và được thực hiện theo 

đúng tiến độ 

3.2 

Nghiên cứu xây 

dựng các đề án, 

dự án cấp bộ, 

cấp cơ sở và 

công tác nghiệp 

vụ liên quan 

Tham gia xây dựng các đề án, dự án 

cấp bộ, cấp cơ sở, các tài liệu nghiệp 

vụ về lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp thuộc trách nhiệm của đơn vị 

theo sự phân công của Lãnh đạo đơn 

vị. 

Phần nội dung tham gia 

được hoàn thành theo 

đúng kế hoạch, chất lượng 

do người chủ trì giao 

3.3 

Thực hiện các 

hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ, 

báo cáo, thống kê 

Tham gia tổ chức triển khai thực hiện 

các hoạt động chuyên môn nghiệp vụ 

về lĩnh vực giáo dục nghề nghiệp, 

lĩnh vực lao động, người có công và 

xã hội; xây dựng báo cáo, thống kê, 

quản lý hồ sơ lưu trữ, thực hiện quy 

trình nghiệp vụ quản lý về lĩnh vực 

hoạt động. 

Đảm bảo quy trình công 

tác và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng, 

hiệu quả công việc 

3.4 

Thực hiện các 

nhiệm vụ chung, 

hội họp 

- Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

cơ quan theo phân công. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp 

cơ quan theo quy định.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến phát biểu 

theo yêu cầu. 

3.5 
Phối hợp công 

tác 

- Phối hợp với các vụ, đơn vị trong 

Tổng cục; với các cơ quan tổ chức 

của địa phương và các cơ quan có 

liên quan ở Trung ương về lĩnh vực 

hoạt động nghề nghiệp theo phân 

công của Lãnh đạo đơn vị. 

- Phối hợp với Ban Lãnh đạo và các 

thành viên trong phòng, trong đơn vị 

thực hiện nhiệm vụ. 

Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được 

mối quan hệ công tác tích 

cực theo đúng quy chế, 

quy định phối hợp công 

tác. 

4 
Quản lý, điều 

hành 

Phân công, quản lý, kiểm tra, giám 

sát việc thực hiện nhiệm vụ của các 

viên chức theo trách nhiệm quản lý 

cấp phòng; đánh giá, báo cáo kết quả 

thực hiện nhiệm vụ được giao và 

chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo đơn 

vị; đề xuất kế hoạch, chủ trương, 

biện pháp điều chỉnh. 

Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra, đánh giá và có 

đề xuất kịp thời; đúng kế 

hoạch, được cấp thẩm 

quyền phê duyệt xử lý 

5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo đơn vị giao. 

3- Các mối quan hệ trong công việc 
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Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo đơn vị Viên chức thuộc đơn 

vị được người đứng 

đầu phân công. 

Các tổ chức thuộc cơ quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các đơn vị thuộc Bộ, các đơn vị 

thuộc các Bộ, ngành khác, các tổ 

chức đoàn thể có liên quan đến lĩnh 

vực hoạt động nghề nghiệp. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo phân công. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu. 

Các cơ quan có liên quan đến công 

tác chuyên môn 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc quản lý. 

- Phối hợp xây dựng các văn bản quản lý của 

cơ quan và hướng dẫn việc thực hiện. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ: 

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

3 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao. 

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

4.2 Thẩm quyền trong quản lý viên chức, người lao động 

1 Thực hiện việc quản lý, sử dụng viên chức, người lao động theo phân công của 

người đứng đầu đơn vị. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành 

đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác. 

Lý luận chính trị: Trung cấp trở lên. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

- Chứng chỉ quản lý hành chính nhà nước (chương trình chuyên 

viên) hoặc chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề 

nghiệp hạng III. 

- Chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Phòng và tương 

đương. 

Kinh nghiệm (thành Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 
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tích công tác) 02 năm trở lên. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất khác ... 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, đơn vị.  

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị.  

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng 

lực 

Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 5 

Tổ chức thực hiện công việc 4 

Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 4 

Giao tiếp ứng xử 4 

Quan hệ phối hợp 4 

Sử dụng công nghệ thông tin cơ bản 3 

Sử dụng ngoại ngữ  3 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật  

4 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết, 

văn bản quy phạm pháp luật 

4 

Khả năng tổ chức, triển khai, thực hiện chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

4 

Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của các cấp  4 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 4 

Quản lý sự thay đổi 3 

Ra quyết định 3 

Quản lý nguồn lực 3 

Phát triển nhân viên 3 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL:Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc Cục 

(ĐVSNCL cấp 1 thuộc Cục thuộc Bộ) 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc 

liên quan 

- Văn bản của Đảng về lĩnh vực lao động, người có công và xã 

hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực lao động, người có 

công và xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị. 

 1. Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm trước Cục trưởng về hoạt động nghề nghiệp 

của  đơn vị; chủ trì đề xuất kế hoạch, nhiệm vụ, giải pháp của đơn vị; chủ trì hướng 

dẫn, kiểm tra thực hiện theo phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá  

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ, 

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

1 
Tham mưu xây 

dựng văn bản  

- Tham gia nghiên cứu, góp ý xây 

dựng, hoàn thiện thể chế, các văn bản 

quy phạm pháp luật, các chủ trương, 

chính sách về lĩnh vực lao động, 

người có công và xã hội và lĩnh vực 

hoạt động nghề nghiệp của đơn vị 

theo phân công của Lãnh đạo Cục. 

- Chủ trì biên soạn, xây dựng các tài 

liệu hướng dẫn chuyên môn nghiệp 

vụ; tổ chức tập huấn chuyên đề, bồi 

dưỡng nghiệp vụ hoặc phổ biến kiến 

thức, kinh nghiệm về hoạt động nghề 

nghiệp thuộc lĩnh vực lao động, người 

có công và xã hội thuộc trách nhiệm 

của đơn vị theo phân công của lãnh 

đạo Cục. 

- Dự thảo được phê 

duyệt và trình cấp có 

thẩm quyền ban hành. 

- Dự thảo được xây 

dựng và ban hành. 

 

2 Tổ chức thực hiện 

2.1 
Xây dựng kế 

hoạch 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch, dự 

án, đề án theo chức năng, nhiệm vụ 

của lĩnh vực giáo dục nghề nghiệp, 

lĩnh vực lao động, người có công và 

Kế hoạch, dự án, đề án 

được phê duyệt, triển 

khai theo đúng kế hoạch 

công tác và nhiệm vụ 
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xã hội; tổ chức triển khai thực hiện 

theo quy định của pháp luật. 

- Xây dựng, chỉ đạo và đôn đốc triển 

khai thực hiện kế hoạch công tác 

năm, quý, tháng, tuần của đơn vị. 

được giao của đơn vị. 

2.2 

Thẩm định các 

đề án công tác 

và nghiệp vụ 

liên quan 

Thẩm định các đề án cấp cơ sở lĩnh 

vực lao động, người có công và xã hội 

thuộc trách nhiệm của của Cục, đơn 

vị. 

Báo cáo kết quả thẩm 

định được phê duyệt và 

được cấp có thẩm quyền 

thông qua. 

2.3 

Nghiên cứu xây 

dựng các đề tài, 

đề án cấp Bộ, 

cấp cơ sở 

Chủ trì nghiên cứu đề tài, đề án và 

các công trình nghiên cứu khoa học 

cấp bộ (đươc giao) và cấp cơ sở nhằm 

đổi mới, hoàn thiện cơ chế quản lý, 

nâng cao hiệu lực, hiệu quả thực hiện 

đường lối, chính sách của Đảng và 

pháp luật của Nhà nước về lĩnh vực 

lao động, người có công và xã hội 

thuộc trách nhiệm của Cục, đơn vị. 

Đề án được thông qua, 

nghiệm thu và áp dụng 

trong thực tiễn mang lại 

hiệu quả. 

2.4 

Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp 

- Tham dự các cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và 

ngoài đơn vị theo phân công. 

- Chủ trì, tham dự các cuộc họp đơn 

vị theo quy định.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn 

bị tài liệu và ý kiến phát 

biểu theo yêu cầu. 

2.5 
Quản lý viên 

chức 

Sắp xếp, bố trí, sử dụng, đánh giá, 

khen thưởng, kỷ luật đối với viên 

chức trong đơn vị theo quy định của 

pháp luật. 

Báo cáo, thống kê về 

công tác tổ chức cán bộ.  

2.6 
Phối hợp thực 

hiện  

- Phối hợp với các cơ quan tổ chức có 

liên quan ở Trung ương và địa 

phương về lĩnh vực lao động, người 

có công và xã hội thuộc trách nhiệm 

của đơn vị. 

Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác tích cực theo 

đúng quy chế, quy định 

phối hợp công tác. 

- Phối hợp thực hiện công việc với 

các viên chức trong đơn vị.  

Hoạt động của đơn vị 

được triển khai nhịp 

nhàng, đúng tiến độ.  

3 
Quản lý tài sản Quản lý và sử dụng tài sản của đơn 

vị. 

Thực hiện theo quy chế, 

quy định của Bộ. 

4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Bộ giao. 
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3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp 

(số viên chức thuộc quyền 

quản lý) 

Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo Cục, các Vụ 

chuyên ngành theo  hoạt 

động nghề nghiệp của đơn 

vị. 

 Các cơ quan, đơn vị có liên 

quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan của Bộ, ban, ngành, địa phương có liên 

quan đến công tác chuyên môn. 

Liên quan đến chuyên môn, 

nghiệp vụ về tổ chức theo chức 

năng của đơn vị và nhiệm vụ do 

cấp trên giao 

- Các cơ quan, đơn vị thuộc Cục. 

- Các đơn vị có liên quan đến công tác chuyên môn. 

Liên quan đến chuyên môn, 

nghiệp vụ  theo chức năng của 

đơn vị và nhiệm vụ do cấp trên 

giao 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ: 

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

3 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao. 

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

4.2 Thẩm quyền trong quản lý viên chức, người lao động 

1 Thực hiện việc quản lý, sử dụng viên chức, người lao động theo quy định pháp luật 

và phân cấp công tác tổ chức cán bộ. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành 

đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác. 

Lý luận chính trị: Có bằng tốt nghiệp cao cấp lý luận chính trị 

hoặc bằng cao cấp lý luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác 

nhận trình độ lý luận chính trị tương đương cao cấp lý luận chính 

trị của cơ quan có thẩm quyền. 
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Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

- Chứng chỉ quản lý hành chính nhà nước (chương trình chuyên 

viên chính) hoặc chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề 

nghiệp hạng II. 

- Chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Vụ và tương đương. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 
- Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 

03 năm trở lên. 

- Có thời gian đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức vụ 

quản lý từ cấp trưởng phòng của đơn vị hoặc tương đương trở 

lên. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất khác ... 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, đơn vị.  

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị.  

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng 

lực 

Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 5 

Tổ chức thực hiện công việc 5 

Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 5 

Giao tiếp ứng xử 5 

Quan hệ phối hợp 5 

Sử dụng công nghệ thông tin cơ bản 3 

Sử dụng ngoại ngữ  3 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật  

4 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết, 

văn bản quy phạm pháp luật 

5 

Khả năng tổ chức, triển khai, thực hiện chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

5 
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Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của các cấp  5 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

5 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 4 

Quản lý sự thay đổi 3 

Ra quyết định 3 

Quản lý nguồn lực 3 

Phát triển nhân viên 3 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc 

Cục (ĐVSNCL cấp 1 thuộc Cục thuộc Bộ) 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc 

liên quan 

- Văn bản của Đảng về lĩnh vực lao động, người có công và xã 

hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực lao động, người có 

công và xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị. 

 1. Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Giúp người đứng đầu đơn vị quản lý, điều hành một số lĩnh vực công tác thuộc chức 

năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị và chịu trách nhiệm trước người đứng đầu đơn 

vị về công tác được phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá  

hoàn thành công việc Mảng công việc Công việc cụ thể 

1 
Tham mưu xây 

dựng văn bản  

- Tham gia nghiên cứu, góp ý xây 

dựng, hoàn thiện thể chế, các văn bản 

quy phạm pháp luật, các chủ trương, 

chính sách về lĩnh vực giáo dục nghề 

nghiệp, lĩnh vực lao động, người có 

công và xã hội và lĩnh vực hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị theo sự phân 

công của người đứng đầu. 

- Tham gia biên soạn, xây dựng các 

tài liệu hướng dẫn chuyên môn 

nghiệp vụ; tổ chức tập huấn chuyên 

đề, bồi dưỡng nghiệp vụ hoặc phổ 

biến kiến thức, kinh nghiệm về hoạt 

động nghề nghiệp thuộc lĩnh vực lao 

động, người có công và xã hội thuộc 

trách nhiệm của đơn vị theo sự phân 

công của người đứng đầu. 

- Dự thảo được phê 

duyệt và trình cấp có 

thẩm quyền ban hành. 

 

- Dự thảo được xây 

dựng và ban hành. 

 

2 Tổ chức thực hiện 

2.1 
Xây dựng kế 

hoạch 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch, dự 

án, đề án của đơn vị và tổ chức thực 

hiện theo phân công của người đứng 

đầu. 

 

Kế hoạch xây dựng 

được phê duyệt, thực 

hiện kế hoạch theo đúng 
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- Xây dựng và thực hiện kế hoạch 

công tác năm, quý, tháng, tuần của 

đơn vị theo phân công của người 

đứng đầu và của cá nhân. 

kế hoạch công tác của 

đơn vị và nhiệm vụ 

được giao. 

2.2 
Quản lý, điều 

hành 

Giúp người đứng đầu quản lý, điều 

hành một số công tác thuộc chức 

năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đơn 

vị theo phân công. 

Hoàn thành nhiệm vụ, 

công việc  được giao 

đúng quy trình, bảo đảm 

tiến độ, chất lượng. 

2.3 

Nghiên cứu xây 

dựng các đề án 

cấp Bộ, cấp cơ 

sở 

Tham gia nghiên cứu đề tài, đề án và 

các công trình nghiên cứu khoa học 

về lĩnh vực lao động, người có công 

và xã hội thuộc trách nhiệm của Cục, 

của đơn vị do người đứng đầu phân 

công. 

Đề án được thông qua, 

nghiệm thu và áp dụng 

trong thực tiễn mang lại 

hiệu quả. 

2.4 

Thực hiện 

nhiệm vụ chung, 

hội họp 

- Tham dự các cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và 

ngoài đơn vị theo phân công. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị theo 

phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn 

bị tài liệu và ý kiến phát 

biểu theo yêu cầu. 

2.5 
Báo cáo, thống 

kê, điều tra 

Theo dõi, thu thập thông tin, thống kê 

tổng hợp số liệu liên quan theo nhiệm 

vụ được phân công. 

Số liệu báo cáo, thống 

kê đầy đủ, kịp thời 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện  

- Phối hợp với các cơ quan tổ chức có 

liên quan ở Trung ương và địa 

phương về về lĩnh vực hoạt động 

nghề nghiệp thuộc trách nhiệm của 

đơn vị theo phân công của người 

đứng đầu. 

Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác tích cực theo 

đúng quy chế, quy định 

phối hợp công tác. 

- Phối hợp thực hiện công việc với 

Ban Lãnh đạo và các thành viên trong 

đơn vị.  

Hoạt động của đơn vị 

triển khai đúng tiến độ.  

3 
Các nhiệm vụ 

khác 

 

 

Thực hiện các nhiệm vụ khác do 

người đứng đầu, Lãnh đạo Cục giao. 

Tổ chức thực hiện 

nhiệm vụ bảo đảm tiến 

độ, chất lượng công 

việc. Thực hiện chế độ 

báo cáo với Giám đốc 

theo quy chế làm việc. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo Cục, các Vụ 

chuyên ngành theo hoạt 

động nghề nghiệp của đơn 

vị. 

Viên chức thuộc đơn vị 

được người đứng đầu phân 

công. 

Các cơ quan, đơn vị có liên 

quan. 
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3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan có liên quan đến công tác chuyên 

môn. 

Liên quan đến chuyên môn, nghiệp vụ 

về tổ chức theo chức năng của đơn vị 

và nhiệm vụ do cấp trên giao 

- Các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ. 

- Các đơn vị có liên quan đến công tác chuyên 

môn. 

Liên quan đến chuyên môn, nghiệp vụ  

theo chức năng của đơn vị và nhiệm 

vụ do cấp trên giao 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ: 

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

3 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao. 

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

4.2 Thẩm quyền trong quản lý viên chức, người lao động 

1 Thực hiện việc quản lý, sử dụng viên chức, người lao động theo quy định pháp luật 

và phân cấp công tác tổ chức cán bộ. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên 

ngành đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác. 

Lý luận chính trị: Trung cấp trở lên. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

- Chứng chỉ quản lý hành chính nhà nước chương trình chuyên 

viên hoặc chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề 

nghiệp hạng III. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

- Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ 

đủ 03 năm trở lên. 

- Có thời gian đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức vụ 

quản lý từ cấp phó trưởng phòng của đơn vị hoặc tương đương 

trở lên. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 



73 

 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất khác ... 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, đơn vị.  

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề 

tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị.  

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp 

độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 3 

Tổ chức thực hiện công việc 3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 3 

Giao tiếp ứng xử 3 

Quan hệ phối hợp 4 

Sử dụng công nghệ thông tin  2 

Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết  

3 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết 3 

Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, nghị quyết 3 

Khả năng thẩm định, tham gia các văn bản, đề án của các 

cấp 

3 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị quyết 3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 3 

Quản lý sự thay đổi 2 

Ra quyết định 2 

Quản lý nguồn lực 2 

Phát triển nhân viên 2 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL:Phó Trưởng phòng và tương đương (thuộc 

ĐVSNCL cấp 1 thuộc Tổng cục thuộc Bộ): Phó Trưởng 

phòng 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc 

liên quan 

- Văn bản của Đảng về lĩnh vực giáo dục nghề nghiệp và các 

lĩnh vực thuộc ngành lao động – thương binh và xã hội và 

hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực giáo dục nghề 

nghiệp và các lĩnh vực thuộc ngành lao động – thương binh 

và xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị. 

 1. Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo 

phân công và chịu trách nhiệm trước trưởng phòng về công tác được phân công 

- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành nhiệm vụ Mảng công việc Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây 

dựng văn bản về 

lĩnh vực được 

phân công  

Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, 

hoàn thiện thể chế, cơ chế, chính sách 

thuộc lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

theo nhiệm vụ được Lãnh đạo đơn vị và 

lãnh đạo phòng phân công. 

 Đảm bảo quy trình 

công tác và theo 

đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng 

theo phân công 

2 

Hướng dẫn 

chuyên môn, 

nghiệp vụ 

Tham gia xây dựng, hướng dẫn triển 

khai công tác chuyên môn, nghiệp vụ 

cho cấp dưới theo phân công của Lãnh 

đạo đơn vị và lãnh đạo phòng. 

 

Nội dung tham gia 

được hoàn thành 

theo đúng tiến độ kế 

hoạch, chất lượng 

theo yêu cầu. 

3 Tổ chức thực hiện 

3.1 
Xây dựng kế 

hoạch 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch triển 

khai thực thực hiện các Nghị định, 

Nghị quyết, Quyết định, Chỉ thị của 

Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ và 

Thông tư của Bộ, ngành về lĩnh vực 

hoạt động nghề nghiệp của  đơn vị. 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công 

tác năm, quý, tháng, tuần của phòng 

quản lý theo phân công và của cá nhân. 

Kế hoạch được xây 

dựng trên cơ sở nội 

dung kế hoạch công 

tác của đơn vị và 

được thực hiện theo 

đúng tiến độ 

3.2 Nghiên cứu xây Tham gia xây dựng các đề án, dự án Phần nội dung tham 
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dựng các đề án, 

dự án cấp bộ, 

cấp cơ sở và 

công tác nghiệp 

vụ liên quan 

cấp bộ, cấp cơ sở, các tài liệu nghiệp 

vụ về lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

thuộc lĩnh vực lao động, người có công 

và xã hội theo sự phân công của Lãnh 

đạo đơn vị. 

gia được hoàn thành 

theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người 

chủ trì giao 

3.3 

Thực hiện các 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ, báo 

cáo, thống kê 

Tham gia tổ chức triển khai thực hiện 

các hoạt động chuyên môn nghiệp vụ 

về lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp; xây 

dựng báo cáo, thống kê theo phân 

công. 

Đảm bảo quy trình 

công tác và theo đúng 

kế hoạch về tiến độ, 

chất lượng, hiệu quả 

công việc 

3.4 

Thực hiện các 

nhiệm vụ chung, 

hội họp 

- Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

cơ quan theo phân công. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ 

quan theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu và ý 

kiến phát biểu theo yêu 

cầu. 

3.5 
Phối hợp công 

tác 

- Phối hợp với các vụ, đơn vị trong 

Tổng cục; với các cơ quan tổ chức của 

địa phương và các cơ quan có liên quan 

ở Trung ương về lĩnh vực hoạt động 

nghề nghiệp theo phân công của Lãnh 

đạo đơn vị. 

- Phối hợp với Ban Lãnh đạo và các 

thành viên trong phòng, trong đơn vị 

thực hiện nhiệm vụ. 

Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác tích cực theo 

đúng quy chế, quy 

định phối hợp công 

tác. 

4 
Quản lý, điều 

hành 

Phân công, quản lý, kiểm tra, giám sát 

việc thực hiện nhiệm vụ của các viên 

chức theo phân công trách nhiệm của 

trưởng phòng. 

Văn bản báo cáo kết 

quả kiểm tra, đánh 

giá và có đề xuất kịp 

thời 

5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo đơn vị và lãnh đạo phòng giao. 

3- Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo đơn vị Viên chức thuộc đơn 

vị được người đứng 

đầu phân công. 

Các tổ chức thuộc cơ quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các đơn vị thuộc Bộ, các đơn vị 

thuộc các Bộ, ngành khác, các tổ 

chức đoàn thể có liên quan đến lĩnh 

vực công tác. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo phân công. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu. 

Các cơ quan có liên quan đến công - Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 
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tác chuyên môn hiện công việc quản lý. 

- Phối hợp xây dựng các văn bản quản lý của 

cơ quan và hướng dẫn việc thực hiện theo phân 

công 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.  

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động viên chức thuộc phòng. 

4.3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của cơ quan trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao. 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan theo phân công. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành 

đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác. 

Lý luận chính trị: Trung cấp trở lên. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

- Chứng chỉ quản lý hành chính nhà nước chương trình chuyên 

viên hoặc bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp hạng III. 

- Chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Phòng và tương 

đương. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Đã được bổ nhiệm vào ngạch chuyên viên hoặc tương đương từ 

đủ 01 năm trở lên 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất khác ... 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, đơn vị.  

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị.  
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5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp 

độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 3 

Tổ chức thực hiện công việc 3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 3 

Giao tiếp ứng xử 3 

Quan hệ phối hợp 4 

Sử dụng công nghệ thông tin  2 

Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết  

2 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết 2 

Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, nghị quyết 2 

Khả năng thẩm định, tham gia các văn bản, đề án của các 

cấp 

2 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị quyết 2 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 2 

Quản lý sự thay đổi 2 

Ra quyết định 2 

Quản lý nguồn lực 2 

Phát triển nhân viên 2 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL:Trưởng phòng và tương đương (thuộc ĐVSNCL 

cấp 1 thuộc Cục thuộc Bộ): Trưởng phòng 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc 

liên quan 

- Văn bản của Đảng về lĩnh vực lao động, người có công và xã 

hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực lao động, người có 

công và xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị. 

1- Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo 

phân công; quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm trước người đứng đầu đơn vị về 

công tác được phân công. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Mảng công việc Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây 

dựng văn bản về 

lĩnh vực được 

phân công  

- Tham gia nghiên cứu, góp ý xây 

dựng, hoàn thiện thể chế, cơ chế, 

chính sách thuộc lĩnh vực theo nhiệm 

vụ được Lãnh đạo đơn vị phân công. 

- Tham gia xây dựng kế hoạch triển 

khai và tổ chức thực hiện chiến lược, 

đề án, chế độ, chính sách về lĩnh vực 

nghề nghiệp theo quy định của Chính 

phủ, hướng dẫn của Cục theo phân 

công của Lãnh đạo đơn vị. 

 Đảm bảo quy trình công 

tác và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng 

theo phân công 

2 

Hướng dẫn 

chuyên môn, 

nghiệp vụ 

- Tham gia xây dựng, hướng dẫn 

triển khai công tác chuyên môn, 

nghiệp vụ cho cấp dưới theo phân 

công. 

- Tham gia hướng dẫn nghiệp vụ cho 

các đơn vị khác theo phân công của 

Lãnh đạo đơn vị. 

- Nội dung tham gia được 

hoàn thành theo đúng tiến 

độ kế hoạch, chất lượng 

theo yêu cầu. 

- Được cơ quan tổ chức 

lớp đào tạo,  bồi dưỡng 

đánh giá hoàn thành công 

việc giảng dạy 

3 Tổ chức thực hiện 

3.1 
Xây dựng kế 

hoạch 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch triển 

khai thực thực hiện các Nghị định, 

Nghị quyết, Quyết định, Chỉ thị của 

Kế hoạch được xây dựng 

trên cơ sở nội dung kế 

hoạch công tác của đơn vị 
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Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ và 

Thông tư của Bộ, ngành về lĩnh vực 

hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch 

công tác năm, quý, tháng, tuần của 

phòng quản lý và của cá nhân. 

và được thực hiện theo 

đúng tiến độ 

3.2 

Nghiên cứu xây 

dựng các đề án, 

dự án cấp cơ sở 

và công tác 

nghiệp vụ liên 

quan 

Tham gia xây dựng các đề án, dự án 

cấp bộ, cấp cơ sở, các tài liệu nghiệp 

vụ về lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp thuộc trách nhiệm của đơn vị 

theo sự phân công của Lãnh đạo đơn 

vị. 

Phần nội dung tham gia 

được hoàn thành theo 

đúng kế hoạch, chất lượng 

do người chủ trì giao 

3.3 

Thực hiện các 

hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ, 

báo cáo, thống kê 

Tham gia tổ chức triển khai thực hiện 

các hoạt động chuyên môn nghiệp vụ 

về lĩnh vực lao động, người có công 

và xã hội; xây dựng báo cáo, thống 

kê, quản lý hồ sơ lưu trữ, thực hiện 

quy trình nghiệp vụ quản lý về lĩnh 

vực hoạt động. 

Đảm bảo quy trình công 

tác và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng, 

hiệu quả công việc 

3.4 

Thực hiện các 

nhiệm vụ chung, 

hội họp 

- Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

cơ quan theo phân công. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp 

cơ quan theo quy định.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến phát biểu 

theo yêu cầu. 

3.5 
Phối hợp công 

tác 

- Phối hợp với các vụ, đơn vị trong 

Cục; với các cơ quan tổ chức của địa 

phương và các cơ quan có liên quan 

ở Trung ương về lĩnh vực hoạt động 

nghề nghiệp theo phân công của 

Lãnh đạo đơn vị. 

- Phối hợp với Ban Lãnh đạo và các 

thành viên trong phòng, trong đơn vị 

thực hiện nhiệm vụ. 

Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được 

mối quan hệ công tác tích 

cực theo đúng quy chế, 

quy định phối hợp công 

tác. 

4 
Quản lý, điều 

hành 

Phân công, quản lý, kiểm tra, giám 

sát việc thực hiện nhiệm vụ của các 

viên chức theo trách nhiệm quản lý 

cấp phòng; đánh giá, báo cáo kết quả 

thực hiện nhiệm vụ được giao và 

chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo đơn 

vị; đề xuất kế hoạch, chủ trương, 

biện pháp điều chỉnh. 

Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra, đánh giá và có 

đề xuất kịp thời; đúng kế 

hoạch, được cấp thẩm 

quyền phê duyệt xử lý 

5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo đơn vị giao. 
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3- Các mối quan hệ trong công việc 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo đơn vị Viên chức thuộc đơn 

vị được người đứng 

đầu phân công. 

Các tổ chức thuộc cơ quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các đơn vị thuộc Bộ, các đơn vị 

thuộc các Bộ, ngành khác, các tổ 

chức đoàn thể có liên quan đến lĩnh 

vực hoạt động nghề nghiệp. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo phân công. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu. 

Các cơ quan có liên quan đến công 

tác chuyên môn 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc quản lý. 

- Phối hợp xây dựng các văn bản quản lý của 

cơ quan và hướng dẫn việc thực hiện. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ: 

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

3 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao. 

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

4.2 Thẩm quyền trong quản lý viên chức, người lao động 

1 Thực hiện việc quản lý, sử dụng viên chức, người lao động theo phân công của 

người đứng đầu đơn vị. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành 

đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác. 

Lý luận chính trị: Trung cấp trở lên. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

- Chứng chỉ quản lý hành chính nhà nước chương trình chuyên 

viên hoặc chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp 

hạng III. 

- Chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Phòng và tương 

đương. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 

02 năm trở lên. 
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Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất khác ... 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, đơn vị.  

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị.  

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng 

lực 

Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 5 

Tổ chức thực hiện công việc 4 

Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 4 

Giao tiếp ứng xử 4 

Quan hệ phối hợp 4 

Sử dụng công nghệ thông tin cơ bản 3 

Sử dụng ngoại ngữ  3 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật  

4 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết, 

văn bản quy phạm pháp luật 

4 

Khả năng tổ chức, triển khai, thực hiện chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

4 

Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của các cấp  4 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 4 

Quản lý sự thay đổi 3 

Ra quyết định 3 

Quản lý nguồn lực 3 

Phát triển nhân viên 3 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL:Phó Trưởng phòng và tương đương (thuộc 

ĐVSNCL cấp 1 thuộc Cục thuộc Bộ): Phó Trưởng phòng 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc 

liên quan 

- Văn bản của Đảng về lĩnh vực lao động, người có công và xã 

hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực lao động, người có 

công và xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị. 

 1. Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo 

phân công và chịu trách nhiệm trước trưởng phòng về công tác được phân công 

- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành nhiệm vụ Mảng công việc Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây 

dựng văn bản về 

lĩnh vực được 

phân công  

Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, 

hoàn thiện thể chế, cơ chế, chính sách 

thuộc lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

theo nhiệm vụ được Lãnh đạo đơn vị và 

lãnh đạo phòng phân công. 

 Đảm bảo quy trình 

công tác và theo 

đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng 

theo phân công 

2 

Hướng dẫn 

chuyên môn, 

nghiệp vụ 

Tham gia xây dựng, hướng dẫn triển 

khai công tác chuyên môn, nghiệp vụ 

cho cấp dưới theo phân công của Lãnh 

đạo đơn vị và lãnh đạo phòng. 

 

Nội dung tham gia 

được hoàn thành 

theo đúng tiến độ kế 

hoạch, chất lượng 

theo yêu cầu. 

3 Tổ chức thực hiện 

3.1 
Xây dựng kế 

hoạch 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch triển 

khai thực thực hiện các Nghị định, 

Nghị quyết, Quyết định, Chỉ thị của 

Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ và 

Thông tư của Bộ, ngành về lĩnh vực 

hoạt động nghề nghiệp của  đơn vị. 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công 

tác năm, quý, tháng, tuần của phòng 

quản lý theo phân công và của cá nhân. 

Kế hoạch được xây 

dựng trên cơ sở nội 

dung kế hoạch công 

tác của đơn vị và 

được thực hiện theo 

đúng tiến độ 

3.2 
Nghiên cứu xây 

dựng các đề án, 

Tham gia xây dựng các đề án, dự án 

cấp bộ, cấp cơ sở, các tài liệu nghiệp 

Phần nội dung tham 

gia được hoàn thành 
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dự án cấp cơ sở 

và công tác 

nghiệp vụ liên 

quan 

vụ về lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

thuộc lĩnh vực lao động, người có công 

và xã hội theo sự phân công của Lãnh 

đạo đơn vị. 

theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người 

chủ trì giao 

3.3 

Thực hiện các 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ, báo 

cáo, thống kê 

Tham gia tổ chức triển khai thực hiện 

các hoạt động chuyên môn nghiệp vụ 

về lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp; xây 

dựng báo cáo, thống kê theo phân 

công. 

Đảm bảo quy trình 

công tác và theo đúng 

kế hoạch về tiến độ, 

chất lượng, hiệu quả 

công việc 

3.4 

Thực hiện các 

nhiệm vụ chung, 

hội họp 

- Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

cơ quan theo phân công. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ 

quan theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu và ý 

kiến phát biểu theo yêu 

cầu. 

3.5 
Phối hợp công 

tác 

- Phối hợp với các vụ, đơn vị trong 

Cục; với các cơ quan tổ chức của địa 

phương và các cơ quan có liên quan ở 

Trung ương về lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp theo phân công của Lãnh đạo 

đơn vị. 

- Phối hợp với Ban Lãnh đạo và các 

thành viên trong phòng, trong đơn vị 

thực hiện nhiệm vụ. 

Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác tích cực theo 

đúng quy chế, quy 

định phối hợp công 

tác. 

4 
Quản lý, điều 

hành 

Phân công, quản lý, kiểm tra, giám sát 

việc thực hiện nhiệm vụ của các viên 

chức theo phân công trách nhiệm của 

trưởng phòng. 

Văn bản báo cáo kết 

quả kiểm tra, đánh 

giá và có đề xuất kịp 

thời 

5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo đơn vị và lãnh đạo phòng giao. 

3- Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo đơn vị Viên chức thuộc đơn 

vị được người đứng 

đầu phân công. 

Các tổ chức thuộc cơ quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các đơn vị thuộc Bộ, các đơn vị 

thuộc các Bộ, ngành khác, các tổ 

chức đoàn thể có liên quan đến lĩnh 

vực công tác. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo phân công. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu. 

Các cơ quan có liên quan đến công - Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 
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tác chuyên môn hiện công việc quản lý. 

- Phối hợp xây dựng các văn bản quản lý của 

cơ quan và hướng dẫn việc thực hiện theo phân 

công 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.  

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động viên chức thuộc phòng. 

4.3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của cơ quan trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao. 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan theo phân công. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành 

đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác. 

Lý luận chính trị: Trung cấp trở lên. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

- Chứng chỉ quản lý hành chính nhà nước chương trình chuyên 

viên hoặc bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp hạng III. 

- Chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Phòng và tương 

đương. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Đã được bổ nhiệm vào ngạch chuyên viên hoặc tương đương từ 

đủ 01 năm trở lên 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất khác ... 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, đơn vị.  

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị.  

 

 



85 

 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp 

độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 3 

Tổ chức thực hiện công việc 3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 3 

Giao tiếp ứng xử 3 

Quan hệ phối hợp 4 

Sử dụng công nghệ thông tin  2 

Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết  

2 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết 2 

Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, nghị quyết 2 

Khả năng thẩm định, tham gia các văn bản, đề án của các 

cấp 

2 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị quyết 2 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 2 

Quản lý sự thay đổi 2 

Ra quyết định 2 

Quản lý nguồn lực 2 

Phát triển nhân viên 2 

 



PHỤ LỤC II.2 
BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

LÃNH ĐẠO QUẢN LÝ CẤP TỈNH 
(Kèm theo Thông tư số 11/2023/TT-BLĐTBXH ngày 17 tháng 10 năm 2023  

của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội 
 

TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc cơ quan 

chuyên môn thuộc UBND cấp tỉnh (ĐVSNCL cấp 1 thuộc 

cơ quan chuyên môn thuộc UBND cấp tỉnh) 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc 

liên quan 

- Văn bản của Đảng về các lĩnh vực lao động, người có công và 

xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về các lĩnh vực lao động, người 

có công và xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị. 

 1. Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm trước cấp có thẩm quyền về hoạt động nghề 

nghiệp của  đơn vị; chủ trì đề xuất kế hoạch, nhiệm vụ, giải pháp của đơn vị; chủ trì 

hướng dẫn, kiểm tra thực hiện theo phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá  

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ, 

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

1 
Tham mưu xây 

dựng văn bản  

- Tham gia nghiên cứu, góp ý xây 

dựng, hoàn thiện thể chế, các văn 

bản quy phạm pháp luật, các chủ 

trương, chính sách về lĩnh vực lao 

động, người có công và xã hội và 

lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp của 

đơn vị theo phân công của Lãnh đạo 

cơ quan chuyên môn thuộc UBND 

cấp tỉnh. 

- Chủ trì biên soạn, xây dựng các tài 

liệu hướng dẫn chuyên môn nghiệp 

vụ; tổ chức tập huấn chuyên đề, bồi 

dưỡng nghiệp vụ hoặc phổ biến kiến 

thức, kinh nghiệm về hoạt động nghề 

nghiệp thuộc ngành, lĩnh vực lao 

- Dự thảo được phê 

duyệt và trình cấp có 

thẩm quyền ban hành. 

- Dự thảo được xây 

dựng và ban hành. 
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động, người có công và xã hội thuộc 

trách nhiệm của đơn vị theo phân 

công của lãnh đạo cơ quan chuyên 

môn thuộc UBND cấp tỉnh. 

2 Tổ chức thực hiện 

2.1 
Xây dựng kế 

hoạch 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch, dự 

án, đề án theo chức năng, nhiệm vụ 

của ngành, lĩnh vực lao động, người 

có công và xã hội; tổ chức triển khai 

thực hiện theo quy định của pháp luật. 

- Xây dựng, chỉ đạo và đôn đốc triển 

khai thực hiện kế hoạch công tác 

năm, quý, tháng, tuần của đơn vị. 

Kế hoạch, dự án, đề án 

được phê duyệt, triển 

khai theo đúng kế hoạch 

công tác và nhiệm vụ 

được giao của đơn vị. 

2.2 

Thẩm định các 

đề án công tác 

và nghiệp vụ 

liên quan 

Thẩm định các đề án cấp cơ sở lĩnh 

vực lao động, người có công và xã hội 

thuộc trách nhiệm của cơ quan 

chuyên môn thuộc UBND cấp tỉnh, 

đơn vị. 

Báo cáo kết quả thẩm 

định được phê duyệt và 

được cấp có thẩm quyền 

thông qua. 

2.3 

Nghiên cứu xây 

dựng các đề tài, 

đề án  

Chủ trì nghiên cứu đề tài, đề án và 

các công trình nghiên cứu khoa học 

nhằm đổi mới, hoàn thiện cơ chế 

quản lý, nâng cao hiệu lực, hiệu quả 

thực hiện đường lối, chính sách của 

Đảng và pháp luật của Nhà nước về 

lĩnh vực lao động, người có công và 

xã hội thuộc trách nhiệm của cơ quan 

chuyên môn thuộc UBND cấp tỉnh, 

đơn vị. 

Đề án được thông qua, 

nghiệm thu và áp dụng 

trong thực tiễn mang lại 

hiệu quả. 

2.4 

Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp 

- Tham dự các cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và 

ngoài đơn vị theo phân công. 

- Chủ trì, tham dự các cuộc họp đơn 

vị theo quy định.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn 

bị tài liệu và ý kiến phát 

biểu theo yêu cầu. 

2.5 
Quản lý viên 

chức 

Sắp xếp, bố trí, sử dụng, đánh giá, 

khen thưởng, kỷ luật đối với viên 

chức trong đơn vị theo quy định của 

pháp luật. 

Báo cáo, thống kê về 

công tác tổ chức cán bộ.  

2.6 
Phối hợp thực 

hiện  

- Phối hợp với các cơ quan tổ chức có 

liên quan ở Trung ương và địa 

phương về về lĩnh vực lao động, 

người có công và xã hội thuộc trách 

nhiệm của đơn vị. 

Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác tích cực theo 

đúng quy chế, quy định 

phối hợp công tác. 

- Phối hợp thực hiện công việc với 

các viên chức trong đơn vị.  

Hoạt động của đơn vị 

được triển khai nhịp 
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nhàng, đúng tiến độ.  

3 
Quản lý tài sản Quản lý và sử dụng tài sản của đơn vị. Thực hiện theo quy chế, 

quy định của Bộ. 

4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh 

giao. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp 

(số viên chức thuộc quyền 

quản lý) 

Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo cơ quan chuyên 

môn thuộc UBND tỉnh, 

đơn vị chuyên ngành theo 

hoạt động nghề nghiệp của 

đơn vị. 

Lãnh đạo và viên chức 

thuộc quyền quản lý 

 

Các cơ quan, đơn vị có liên 

quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan của Bộ, ban, ngành, địa phương có liên 

quan đến công tác chuyên môn. 

Liên quan đến chuyên môn, 

nghiệp vụ về tổ chức theo chức 

năng của đơn vị và nhiệm vụ do 

cấp trên giao 

- Các cơ quan, đơn vị thuộc cơ quan chuyên môn 

thuộc UBND tỉnh. 

- Các đơn vị có liên quan đến công tác chuyên môn. 

Liên quan đến chuyên môn, 

nghiệp vụ  theo chức năng của 

đơn vị và nhiệm vụ do cấp trên 

giao 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ: 

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

3 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao. 

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

4.2 Thẩm quyền trong quản lý viên chức, người lao động 

1 Thực hiện việc quản lý, sử dụng viên chức, người lao động theo quy định pháp luật 

và phân cấp công tác tổ chức cán bộ. 
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5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành 

đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác. 

Lý luận chính trị: Trung cấp trở lên 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

- Chứng chỉ quản lý hành chính nhà nước chương trình chuyên 

viên hoặc chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp 

hạng III. 

- Chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương 

đương. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 
- Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 

03 năm trở lên. 

- Có thời gian đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức vụ 

quản lý từ cấp trưởng phòng của đơn vị hoặc tương đương trở 

lên. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất khác ... 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, đơn vị.  

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị.  

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng 

lực 

Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 5 

Tổ chức thực hiện công việc 5 

Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 5 

Giao tiếp ứng xử 5 

Quan hệ phối hợp 5 

Sử dụng công nghệ thông tin cơ bản 3 



5 

 

Sử dụng ngoại ngữ  3 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật  

4 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết, 

văn bản quy phạm pháp luật 

5 

Khả năng tổ chức, triển khai, thực hiện chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

5 

Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của các cấp  5 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

5 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 4 

Quản lý sự thay đổi 3 

Ra quyết định 3 

Quản lý nguồn lực 3 

Phát triển nhân viên 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6 

 

TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc 

cơ quan chuyên môn thuộc UBND cấp tỉnh (ĐVSNCL cấp 

1 thuộc cơ quan chuyên môn thuộc UBND cấp tỉnh) 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc 

liên quan 

- Văn bản của Đảng về các lĩnh vực lao động, người có công và 

xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về các lĩnh vực lao động, người 

có công và xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị. 

 1. Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Giúp người đứng đầu đơn vị quản lý, điều hành một số lĩnh vực công tác thuộc chức 

năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị và chịu trách nhiệm trước người đứng đầu đơn 

vị về công tác được phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá  

hoàn thành công việc Mảng công việc Công việc cụ thể 

1 
Tham mưu xây 

dựng văn bản  

- Tham gia nghiên cứu, góp ý xây 

dựng, hoàn thiện thể chế, văn bản quy 

phạm pháp luật, các chủ trương, chính 

sách về lĩnh vực lao động, người có 

công và xã hội và lĩnh vực hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị theo sự phân 

công của người đứng đầu. 

- Tham gia biên soạn, xây dựng các 

tài liệu hướng dẫn chuyên môn 

nghiệp vụ; tổ chức tập huấn chuyên 

đề, bồi dưỡng nghiệp vụ hoặc phổ 

biến kiến thức, kinh nghiệm về hoạt 

động nghề nghiệp thuộc ngành, lĩnh 

vực lao động, người có công và xã 

hội thuộc trách nhiệm của đơn vị theo 

sự phân công của người đứng đầu. 

- Dự thảo được phê 

duyệt và trình cấp có 

thẩm quyền ban hành. 

- Dự thảo được xây 

dựng và ban hành. 

 

2 Tổ chức thực hiện 

2.1 
Xây dựng kế 

hoạch 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch, dự 

án, đề án của đơn vị và tổ chức thực 

hiện theo phân công của người đứng 

đầu. 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch 

 

Kế hoạch xây dựng 

được phê duyệt, thực 

hiện kế hoạch theo đúng 

kế hoạch công tác của 
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công tác năm, quý, tháng, tuần của 

đơn vị theo phân công của người 

đứng đầu và của cá nhân. 

đơn vị và nhiệm vụ 

được giao. 

2.2 
Quản lý, điều 

hành 

Giúp người đứng đầu quản lý, điều 

hành một số công tác thuộc chức 

năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đơn 

vị theo phân công. 

Hoàn thành nhiệm vụ, 

công việc  được giao 

đúng quy trình, bảo đảm 

tiến độ, chất lượng. 

2.3 

Nghiên cứu xây 

dựng các đề tài, 

đề án 

Tham gia nghiên cứu đề tài, đề án và 

các công trình nghiên cứu khoa học 

về lĩnh vực lao động, người có công 

và xã hội thuộc trách nhiệm của cơ 

quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh, 

của đơn vị do người đứng đầu phân 

công. 

Đề án được thông qua, 

nghiệm thu và áp dụng 

trong thực tiễn mang lại 

hiệu quả. 

2.4 

Thực hiện 

nhiệm vụ chung, 

hội họp 

- Tham dự các cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và 

ngoài đơn vị theo phân công. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị theo 

phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn 

bị tài liệu và ý kiến phát 

biểu theo yêu cầu. 

2.5 
Báo cáo, thống 

kê, điều tra 

Theo dõi, thu thập thông tin, thống kê 

tổng hợp số liệu liên quan theo nhiệm 

vụ được phân công. 

Số liệu báo cáo, thống 

kê đầy đủ, kịp thời 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện  

- Phối hợp với các cơ quan tổ chức có 

liên quan ở Trung ương và địa 

phương về về lĩnh vực hoạt động 

nghề nghiệp thuộc trách nhiệm của 

đơn vị theo phân công của người 

đứng đầu. 

Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác tích cực theo 

đúng quy chế, quy định 

phối hợp công tác. 

- Phối hợp thực hiện công việc với 

Ban Lãnh đạo và các thành viên trong 

đơn vị.  

Hoạt động của đơn vị 

triển khai đúng tiến độ.  

3 
Các nhiệm vụ 

khác 

 

Thực hiện các nhiệm vụ khác do 

người đứng đầu, Lãnh đạo cơ quan 

chuyên môn thuộc UBND tỉnh giao. 

Tổ chức thực hiện 

nhiệm vụ bảo đảm tiến 

độ, chất lượng công 

việc. Thực hiện chế độ 

báo cáo với Giám đốc 

theo quy chế làm việc. 
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3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo cơ quan chuyên 

môn thuộc UBND tỉnh, các 

đơn vị chuyên ngành theo 

hoạt động nghề nghiệp của 

đơn vị. 

Viên chức thuộc đơn vị 

được người đứng đầu phân 

công. 

Các cơ quan, đơn vị có liên 

quan. 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan có liên quan đến công tác chuyên 

môn. 

Liên quan đến chuyên môn, nghiệp vụ 

về tổ chức theo chức năng của đơn vị 

và nhiệm vụ do cấp trên giao 

- Các cơ quan, đơn vị thuộc cơ quan chuyên 

môn thuộc UBND cấp tỉnh. 

- Các đơn vị có liên quan đến công tác chuyên 

môn. 

Liên quan đến chuyên môn, nghiệp vụ  

theo chức năng của đơn vị và nhiệm 

vụ do cấp trên giao 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ: 

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

3 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao. 

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

4.2 Thẩm quyền trong quản lý viên chức, người lao động 

1 Thực hiện việc quản lý, sử dụng viên chức, người lao động theo quy định pháp luật 

và phân cấp công tác tổ chức cán bộ. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành 

đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác. 

Lý luận chính trị: Trung cấp trở lên. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

- Chứng chỉ quản lý hành chính nhà nước chương trình chuyên 

viên hoặc chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp 

hạng III. 

Kinh nghiệm (thành - Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 
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tích công tác) 03 năm trở lên. 

- Có thời gian đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức vụ 

quản lý từ cấp phó trưởng phòng của đơn vị hoặc tương đương 

trở lên. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất khác ... 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, đơn vị.  

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị.  

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp 

độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 3 

Tổ chức thực hiện công việc 3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 3 

Giao tiếp ứng xử 3 

Quan hệ phối hợp 4 

Sử dụng công nghệ thông tin  2 

Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết  

3 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết 3 

Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, nghị quyết 3 

Khả năng thẩm định, tham gia các văn bản, đề án của các 

cấp 

3 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị quyết 3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 3 

Quản lý sự thay đổi 2 

Ra quyết định 2 

Quản lý nguồn lực 2 

Phát triển nhân viên 2 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Trưởng phòng và tương đương (thuộc 

ĐVSNCL cấp 1 thuộc cơ quan chuyên môn thuộc UBND 

cấp tỉnh) 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc 

liên quan 

- Văn bản của Đảng về các lĩnh vực lao động, người có công và 

xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về các lĩnh vực lao động, người 

có công và xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị. 

1- Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo 

phân công; quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm trước người đứng đầu đơn vị về 

công tác được phân công của phòng quản lý. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Mảng công việc Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây 

dựng văn bản về 

lĩnh vực được 

phân công  

- Tham gia nghiên cứu, góp ý xây 

dựng, hoàn thiện thể chế, cơ chế, 

chính sách thuộc lĩnh vực theo nhiệm 

vụ được Lãnh đạo đơn vị phân công. 

- Tham gia xây dựng kế hoạch triển 

khai và tổ chức thực hiện chiến lược, 

đề án, chế độ, chính sách về lĩnh vực 

nghề nghiệp theo quy định của Chính 

phủ, hướng dẫn của cơ quan chuyên 

môn thuộc UBND tỉnh theo phân 

công của Lãnh đạo đơn vị. 

 Đảm bảo quy trình công 

tác và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng 

theo phân công 

2 

Hướng dẫn 

chuyên môn, 

nghiệp vụ 

- Tham gia xây dựng, hướng dẫn 

triển khai công tác chuyên môn, 

nghiệp vụ cho cấp dưới theo phân 

công. 

- Tham gia hướng dẫn nghiệp vụ cho 

các đơn vị khác theo phân công của 

Lãnh đạo đơn vị. 

- Nội dung tham gia được 

hoàn thành theo đúng tiến 

độ kế hoạch, chất lượng 

theo yêu cầu. 

- Được cơ quan tổ chức 

lớp đào tạo,  bồi dưỡng 

đánh giá hoàn thành công 

việc giảng dạy 
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3 Tổ chức thực hiện 

3.1 
Xây dựng kế 

hoạch 

Xây dựng và thực hiện kế hoạch 

công tác năm, quý, tháng, tuần của 

phòng quản lý và của cá nhân. 

Kế hoạch được xây dựng 

trên cơ sở nội dung kế 

hoạch công tác của đơn vị 

và được thực hiện theo 

đúng tiến độ 

3.2 

Nghiên cứu xây 

dựng các đề tài, 

đề án, dự án và 

công tác nghiệp 

vụ liên quan 

Tham gia xây dựng các đề tại, đề án, 

dự án, các tài liệu nghiệp vụ về lĩnh 

vực hoạt động nghề nghiệp thuộc 

lĩnh vực lao động, người có công và 

xã hội theo sự phân công của Lãnh 

đạo đơn vị. 

Phần nội dung tham gia 

được hoàn thành theo 

đúng kế hoạch, chất lượng 

do người chủ trì giao 

3.3 

Thực hiện các 

hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ, 

báo cáo, thống 

kê 

Tham gia tổ chức triển khai thực hiện 

các hoạt động chuyên môn nghiệp vụ 

về lĩnh vực lao động, người có công 

và xã hội; xây dựng báo cáo, thống 

kê, quản lý hồ sơ lưu trữ, thực hiện 

quy trình nghiệp vụ quản lý về lĩnh 

vực lao động, người có công và xã 

hội. 

Đảm bảo quy trình công 

tác và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng, 

hiệu quả công việc 

3.4 

Thực hiện các 

nhiệm vụ chung, 

hội họp 

- Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

cơ quan theo phân công. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp 

cơ quan theo quy định.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến phát biểu 

theo yêu cầu. 

3.5 
Phối hợp công 

tác 

- Phối hợp với các phòng, ban trong 

đơn vị; với các cơ quan tổ chức của 

địa phương và các cơ quan có liên 

quan ở Trung ương về lĩnh vực hoạt 

động nghề nghiệp theo phân công 

của Lãnh đạo đơn vị. 

- Phối hợp với Ban Lãnh đạo và các 

thành viên trong phòng, trong đơn vị 

thực hiện nhiệm vụ. 

Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được 

mối quan hệ công tác tích 

cực theo đúng quy chế, 

quy định phối hợp công 

tác. 

4 
Quản lý, điều 

hành 

Phân công, quản lý, kiểm tra, giám 

sát việc thực hiện nhiệm vụ của các 

viên chức theo trách nhiệm quản lý 

cấp phòng; đánh giá, báo cáo kết quả 

thực hiện nhiệm vụ được giao và 

chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo đơn 

vị; đề xuất kế hoạch, chủ trương, 

biện pháp điều chỉnh. 

Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra, đánh giá và có 

đề xuất kịp thời; đúng kế 

hoạch, được cấp thẩm 

quyền phê duyệt xử lý 

5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo đơn vị giao. 
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3- Các mối quan hệ trong công việc 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo đơn vị Viên chức thuộc đơn 

vị được người đứng 

đầu phân công. 

Các tổ chức thuộc cơ quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các đơn vị thuộc cơ quan chuyên 

môn thuộc UBND tỉnh, các đơn vị 

thuộc các Bộ, ngành khác, các tổ 

chức đoàn thể có liên quan đến lĩnh 

vực hoạt động nghề nghiệp. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo phân công. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu. 

Các cơ quan có liên quan đến công 

tác chuyên môn 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc quản lý. 

- Phối hợp xây dựng các văn bản quản lý của 

cơ quan và hướng dẫn việc thực hiện. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ: 

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

3 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao. 

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

4.2 Thẩm quyền trong quản lý viên chức, người lao động 

1 Thực hiện việc quản lý, sử dụng viên chức, người lao động theo phân công của 

người đứng đầu đơn vị. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành 

đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác. 

Lý luận chính trị: Trung cấp trở lên. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

- Chứng chỉ quản lý hành chính nhà nước chương trình chuyên 

viên hoặc chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp 

hạng III. 

- Chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Phòng và tương 
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đương. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 

02 năm trở lên. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất khác ... 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, đơn vị.  

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị.  

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng 

lực 

Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 5 

Tổ chức thực hiện công việc 4 

Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 4 

Giao tiếp ứng xử 4 

Quan hệ phối hợp 4 

Sử dụng công nghệ thông tin cơ bản 3 

Sử dụng ngoại ngữ  3 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật  

4 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết, 

văn bản quy phạm pháp luật 

4 

Khả năng tổ chức, triển khai, thực hiện chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

4 

Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của các cấp  4 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 4 

Quản lý sự thay đổi 3 

Ra quyết định 3 

Quản lý nguồn lực 3 

Phát triển nhân viên 3 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Phó Trưởng phòng và tương đương (thuộc 

ĐVSNCL cấp 1 thuộc cơ quan chuyên môn thuộc UBND 

cấp tỉnh) 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc 

liên quan 

- Văn bản của Đảng về các lĩnh vực lao động, người có công và 

xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về các lĩnh vực lao động, người 

có công và xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị. 

 1. Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo 

phân công và chịu trách nhiệm trước trưởng phòng về công tác được phân công 

- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành nhiệm vụ Mảng công việc Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây 

dựng văn bản về 

lĩnh vực được 

phân công  

Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, 

hoàn thiện thể chế, cơ chế, chính sách 

thuộc lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

theo nhiệm vụ được Lãnh đạo đơn vị và 

lãnh đạo phòng phân công. 

 Đảm bảo quy trình 

công tác và theo 

đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng 

theo phân công 

2 

Hướng dẫn 

chuyên môn, 

nghiệp vụ 

Tham gia xây dựng, hướng dẫn triển 

khai công tác chuyên môn, nghiệp vụ 

cho cấp dưới theo phân công của Lãnh 

đạo đơn vị và lãnh đạo phòng. 

Nội dung tham gia 

được hoàn thành 

theo đúng tiến độ kế 

hoạch, chất lượng 

theo yêu cầu. 

3 Tổ chức thực hiện 

3.1 
Xây dựng kế 

hoạch 

Xây dựng và thực hiện kế hoạch công 

tác năm, quý, tháng, tuần của phòng 

quản lý theo phân công và của cá nhân. 

Kế hoạch được xây 

dựng trên cơ sở nội 

dung kế hoạch công 

tác của đơn vị và 

được thực hiện theo 

đúng tiến độ 

3.2 

Nghiên cứu xây 

dựng các đề tài, 

đề án, dự án và 

công tác nghiệp 

Tham gia xây dựng các đề tài, đề án, dự 

án, các tài liệu nghiệp vụ về lĩnh vực 

hoạt động nghề nghiệp thuộc lĩnh vực 

lao động, người có công và xã hội theo 

Phần nội dung tham 

gia được hoàn thành 

theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người 
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vụ liên quan sự phân công của Lãnh đạo đơn vị. chủ trì giao 

3.3 

Thực hiện các 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ, báo 

cáo, thống kê 

Tham gia tổ chức triển khai thực hiện 

các hoạt động chuyên môn nghiệp vụ 

về lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp; xây 

dựng báo cáo, thống kê theo phân 

công. 

Đảm bảo quy trình 

công tác và theo đúng 

kế hoạch về tiến độ, 

chất lượng, hiệu quả 

công việc 

3.4 

Thực hiện các 

nhiệm vụ 

chung, hội họp 

- Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

cơ quan theo phân công. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ 

quan theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu và ý 

kiến phát biểu theo yêu 

cầu. 

3.5 
Phối hợp công 

tác 

- Phối hợp với các phòng, ban trong 

đơn vị; với các cơ quan tổ chức của địa 

phương và các cơ quan có liên quan ở 

Trung ương về lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp theo phân công của Lãnh đạo 

đơn vị. 

- Phối hợp với Ban Lãnh đạo và các 

thành viên trong phòng, trong đơn vị 

thực hiện nhiệm vụ. 

Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác tích cực theo 

đúng quy chế, quy 

định phối hợp công 

tác. 

4 
Quản lý, điều 

hành 

Phân công, quản lý, kiểm tra, giám sát 

việc thực hiện nhiệm vụ của các viên 

chức theo phân công trách nhiệm của 

trưởng phòng. 

Văn bản báo cáo kết 

quả kiểm tra, đánh 

giá và có đề xuất kịp 

thời 

5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo đơn vị và lãnh đạo phòng giao. 

3- Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo đơn vị Viên chức thuộc đơn 

vị được người đứng 

đầu phân công. 

Các tổ chức thuộc cơ quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các đơn vị thuộc cơ quan chuyên 

môn thuộc UBND tỉnh, các đơn vị 

thuộc các Bộ, ngành khác, các tổ 

chức đoàn thể có liên quan đến lĩnh 

vực công tác. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo phân công. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu. 

Các cơ quan có liên quan đến công 

tác chuyên môn 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc quản lý. 

- Phối hợp xây dựng các văn bản quản lý của 

cơ quan và hướng dẫn việc thực hiện theo phân 

công 
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4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.  

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động viên chức thuộc phòng. 

4.3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của cơ quan trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao. 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan theo phân công. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên 

ngành đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác. 

Lý luận chính trị: Sơ cấp trở lên. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

- Chứng chỉ quản lý hành chính nhà nước chương trình chuyên 

viên hoặc bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp hạng III. 

- Chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Phòng và tương 

đương. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Đã được bổ nhiệm vào ngạch chuyên viên hoặc tương đương từ 

đủ 01 năm trở lên 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất khác ... 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, đơn vị.  

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề 

tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị.  

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp 

độ 

Nhóm năng lực Đạo đức và bản lĩnh 3 
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chung Tổ chức thực hiện công việc 3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 3 

Giao tiếp ứng xử 3 

Quan hệ phối hợp 4 

Sử dụng công nghệ thông tin  2 

Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết  

2 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết 2 

Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, nghị quyết 2 

Khả năng thẩm định, tham gia các văn bản, đề án của các 

cấp 

2 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị quyết 2 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 2 

Quản lý sự thay đổi 2 

Ra quyết định 2 

Quản lý nguồn lực 2 

Phát triển nhân viên 2 

 



PHỤ LỤC II.3 
BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

LÃNH ĐẠO QUẢN LÝ CẤP HUYỆN 
(Kèm theo Thông tư số 11 /2023/TT-BLĐTBXH ngày 17 tháng 10 năm 2023  

của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội 

 

TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

  BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

Tên VTVL: Người đứng đầu ĐVSNCL thuộc UBND cấp 

huyện 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc 

liên quan 

- Văn bản của Đảng về các lĩnh vực lao động, người có công và 

xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về các lĩnh vực lao động, người 

có công và xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị. 

1- Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo 

phân công; quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm trước người đứng đầu đơn vị về 

công tác được phân công. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Mảng công việc Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây 

dựng văn bản về 

lĩnh vực được 

phân công  

- Tham gia nghiên cứu, góp ý xây 

dựng, hoàn thiện thể chế, cơ chế, 

chính sách thuộc lĩnh vực theo nhiệm 

vụ được Lãnh đạo đơn vị phân công. 

- Tham gia xây dựng kế hoạch triển 

khai và tổ chức thực hiện chiến lược, 

đề án, chế độ, chính sách về lĩnh vực 

nghề nghiệp theo quy định của Chính 

phủ, hướng dẫn của UBND cấp 

huyện, theo phân công của Lãnh đạo 

đơn vị. 

 Đảm bảo quy trình công 

tác và theo đúng kế 

hoạch về tiến độ, chất 

lượng theo phân công 

2 

Hướng dẫn 

chuyên môn, 

nghiệp vụ 

- Tham gia xây dựng, hướng dẫn 

triển khai công tác chuyên môn, 

nghiệp vụ cho cấp dưới theo phân 

công. 

- Tham gia hướng dẫn nghiệp vụ cho 

- Nội dung tham gia 

được hoàn thành theo 

đúng tiến độ kế hoạch, 

chất lượng theo yêu cầu. 

- Được cơ quan tổ chức 
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các đơn vị khác theo phân công của 

Lãnh đạo UBND cấp huyện và Lãnh 

đạo đơn vị. 

lớp đào tạo,  bồi dưỡng 

đánh giá hoàn thành 

công việc giảng dạy. 

3 Tổ chức thực hiện 

3.1 
Xây dựng 

kế hoạch 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch triển 

khai thực thực hiện các Nghị định, 

Nghị quyết, Quyết định, Chỉ thị của 

Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ và 

Thông tư của Bộ, ngành về lĩnh vực 

hoạt động nghề nghiệp của đơn vị 

trên địa bàn huyện 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch 

công tác năm, quý, tháng, tuần của 

phòng quản lý và của cá nhân. 

Kế hoạch được xây dựng 

trên cơ sở nội dung kế 

hoạch công tác của đơn 

vị và được thực hiện theo 

đúng tiến độ 

3.2 

Nghiên cứu xây 

dựng các đề tài, 

đề án, dự án và 

công tác nghiệp 

vụ liên quan 

Tham gia xây dựng các đề tài, đề án, 

dự án, các tài liệu nghiệp vụ về lĩnh 

vực hoạt động nghề nghiệp thuộc 

lĩnh vực lao động, người có công và 

xã hội trên địa bàn huyện theo sự 

phân công. 

Phần nội dung tham gia 

được hoàn thành theo 

đúng kế hoạch, chất 

lượng do người chủ trì 

giao 

3.3 

Thực hiện các 

hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ, 

báo cáo, thống kê 

Tham gia tổ chức triển khai thực hiện 

các hoạt động chuyên môn nghiệp vụ 

về lĩnh vực lao động, người có công 

và xã hội trên địa bàn huyện; xây 

dựng báo cáo, thống kê, quản lý hồ 

sơ lưu trữ, thực hiện quy trình nghiệp 

vụ quản lý về lĩnh vực lao động, 

người có công và xã hội trên địa bnaf 

huyện. 

Đảm bảo quy trình công 

tác và theo đúng kế 

hoạch về tiến độ, chất 

lượng, hiệu quả công 

việc 

3.4 

Thực hiện các 

nhiệm vụ chung, 

hội họp 

- Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

cơ quan theo phân công. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp 

cơ quan theo quy định.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn 

bị tài liệu và ý kiến phát 

biểu theo yêu cầu. 

3.5 
Phối hợp công 

tác 

- Phối hợp với các đơn vị khác thuộc 

UBND huyện; với các cơ quan tổ 

chức của địa phương và các cơ quan 

có liên quan về lĩnh vực hoạt động 

nghề nghiệp theo phân công của 

Lãnh đạo đơn vị. 

- Phối hợp với Ban Lãnh đạo và các 

thành viên trong đơn vị thực hiện 

nhiệm vụ. 

Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác tích cực theo 

đúng quy chế, quy định 

phối hợp công tác. 

4 
Quản lý, điều 

hành 

Phân công, quản lý, kiểm tra, giám 

sát việc thực hiện nhiệm vụ của các 
Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra, đánh giá và có 
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viên chức theo trách nhiệm quản lý 

cấp phòng; đánh giá, báo cáo kết quả 

thực hiện nhiệm vụ được giao và 

chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo đơn 

vị; đề xuất kế hoạch, chủ trương, 

biện pháp điều chỉnh. 

đề xuất kịp thời; đúng kế 

hoạch, được cấp thẩm 

quyền phê duyệt xử lý 

5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo đơn vị giao. 

3- Các mối quan hệ trong công việc 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo UBND cấp huyện, 

đơn vị chuyên ngành theo 

hoạt động nghề nghiệp của 

đơn vị. 

Cấp phó và viên 

chức thuộc đơn vị 

Các tổ chức thuộc cơ quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các đơn vị thuộc UBND cấp huyện, 

các đơn vị có liên quan đến lĩnh vực 

hoạt động nghề nghiệp. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo phân công. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu. 

Các cơ quan có liên quan đến công 

tác chuyên môn 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc quản lý. 

- Phối hợp xây dựng các văn bản quản lý của 

cơ quan và hướng dẫn việc thực hiện. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ: 

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

3 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm 

vụ được giao. 

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

4.2 Thẩm quyền trong quản lý viên chức, người lao động 

1 Thực hiện việc quản lý, sử dụng viên chức, người lao động theo phân công của 

người đứng đầu đơn vị. 
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5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành 

đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác. 

Lý luận chính trị: Trung cấp trở lên. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

- Chứng chỉ quản lý hành chính nhà nước chương trình chuyên 

viên hoặc chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp 

hạng III. 

- Chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Phòng và tương 

đương. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 

02 năm trở lên. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất khác ... 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, đơn vị.  

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị.  

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng 

lực 

Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 5 

Tổ chức thực hiện công việc 4 

Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 4 

Giao tiếp ứng xử 4 

Quan hệ phối hợp 4 

Sử dụng công nghệ thông tin cơ bản 3 

Sử dụng ngoại ngữ  3 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật  

4 



5 

 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết, 

văn bản quy phạm pháp luật 

4 

Khả năng tổ chức, triển khai, thực hiện chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

4 

Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của các cấp  4 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 4 

Quản lý sự thay đổi 3 

Ra quyết định 3 

Quản lý nguồn lực 3 

Phát triển nhân viên 3 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Cấp phó của người đứng đầu ĐVSNCL thuộc 

UBND cấp huyện 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc 

liên quan 

- Văn bản của Đảng về các lĩnh vực lao động, người có công và 

xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về các lĩnh vực lao động, người 

có công và xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị. 

 1. Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo 

phân công và chịu trách nhiệm trước trưởng phòng về công tác được phân công 

- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành nhiệm vụ Mảng công việc Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây 

dựng văn bản về 

lĩnh vực được 

phân công  

Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, 

hoàn thiện thể chế, cơ chế, chính sách 

thuộc lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

theo nhiệm vụ được Lãnh đạo đơn vị 

phân công. 

 Đảm bảo quy trình 

công tác và theo 

đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng 

theo phân công 

2 

Hướng dẫn 

chuyên môn, 

nghiệp vụ 

Tham gia xây dựng, hướng dẫn triển 

khai công tác chuyên môn, nghiệp vụ 

cho cấp dưới theo phân công của Lãnh 

đạo đơn vị. 

 

Nội dung tham gia 

được hoàn thành 

theo đúng tiến độ kế 

hoạch, chất lượng 

theo yêu cầu. 

3 Tổ chức thực hiện 

3.1 
Xây dựng kế 

hoạch 

Xây dựng và thực hiện kế hoạch công 

tác năm, quý, tháng, tuần của phòng 

quản lý theo phân công và của cá nhân. 

Kế hoạch được xây 

dựng trên cơ sở nội 

dung kế hoạch công 

tác của đơn vị và 

được thực hiện theo 

đúng tiến độ 

3.2 

Nghiên cứu xây 

dựng các đề tài, 

đề án, dự án và 

công tác nghiệp 

vụ liên quan 

Tham gia xây dựng các đề tài, đề án, dự 

án, các tài liệu nghiệp vụ về lĩnh vực 

hoạt động nghề nghiệp thuộc lĩnh vực 

lao động, người có công và xã hội trên 

địa bàn huyện theo sự phân công. 

Phần nội dung tham 

gia được hoàn thành 

theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người 

chủ trì giao 
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3.3 

Thực hiện các 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ, báo 

cáo, thống kê 

Tham gia tổ chức triển khai thực hiện 

các hoạt động chuyên môn nghiệp vụ 

về lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp; xây 

dựng báo cáo, thống kê theo phân 

công. 

Đảm bảo quy trình 

công tác và theo đúng 

kế hoạch về tiến độ, 

chất lượng, hiệu quả 

công việc 

3.4 

Thực hiện các 

nhiệm vụ chung, 

hội họp 

- Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

cơ quan theo phân công. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ 

quan theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu và ý 

kiến phát biểu theo yêu 

cầu. 

3.5 
Phối hợp công 

tác 

- Phối hợp với các đơn vị thuộc UBND 

cấp huyện; với các cơ quan tổ chức của 

địa phương và các cơ quan có liên quan 

về lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp theo 

phân công của Lãnh đạo đơn vị. 

- Phối hợp với Ban Lãnh đạo và các 

thành viên trong phòng, trong đơn vị 

thực hiện nhiệm vụ. 

Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác tích cực theo 

đúng quy chế, quy 

định phối hợp công 

tác. 

4 
Quản lý, điều 

hành 

Phân công, quản lý, kiểm tra, giám sát 

việc thực hiện nhiệm vụ của các viên 

chức theo phân công trách nhiệm của 

Lãnh đạo đơn vị. 

Văn bản báo cáo kết 

quả kiểm tra, đánh 

giá và có đề xuất kịp 

thời 

5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo đơn vị giao. 

3- Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo UBND Huyện, đơn 

vị 

Viên chức thuộc đơn 

vị được người đứng 

đầu phân công. 

Các tổ chức thuộc cơ quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các đơn vị thuộc UBND cấp huyện, 

các đơn vị có liên quan đến lĩnh vực 

công tác. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo phân công. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu. 

Các cơ quan có liên quan đến công 

tác chuyên môn 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc quản lý. 

- Phối hợp xây dựng các văn bản quản lý của 

cơ quan và hướng dẫn việc thực hiện theo phân 

công 
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4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.  

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động viên chức thuộc phòng. 

4.3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của cơ quan trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao. 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan theo phân công. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành 

đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác. 

Lý luận chính trị: Trung cấp trở lên. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

- Chứng chỉ quản lý hành chính nhà nước chương trình chuyên 

viên hoặc bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp hạng III. 

- Chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Phòng và tương 

đương. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 

02 năm trở lên. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất khác ... 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, đơn vị.  

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị.  
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5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp 

độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 3 

Tổ chức thực hiện công việc 3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 3 

Giao tiếp ứng xử 3 

Quan hệ phối hợp 4 

Sử dụng công nghệ thông tin  2 

Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết  

2 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết 2 

Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, nghị quyết 2 

Khả năng thẩm định, tham gia các văn bản, đề án của các 

cấp 

2 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị quyết 2 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 2 

Quản lý sự thay đổi 2 

Ra quyết định 2 

Quản lý nguồn lực 2 

Phát triển nhân viên 2 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Trưởng phòng và tương đương thuộc 

ĐVSNCL thuộc UBND cấp huyện 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc 

liên quan 

- Văn bản của Đảng về các lĩnh vực lao động, người có công và 

xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về các lĩnh vực lao động, người 

có công và xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị. 

1- Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo 

phân công; quản lý, điều hành và chịu trách nhiệm trước người đứng đầu đơn vị về 

công tác được phân công. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành nhiệm vụ Mảng công việc Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây 

dựng văn bản về 

lĩnh vực được 

phân công  

- Tham gia nghiên cứu, góp ý xây 

dựng, hoàn thiện thể chế, cơ chế, 

chính sách thuộc lĩnh vực theo nhiệm 

vụ được Lãnh đạo đơn vị phân công. 

- Tham gia xây dựng kế hoạch triển 

khai và tổ chức thực hiện chiến lược, 

đề án, chế độ, chính sách về lĩnh vực 

nghề nghiệp theo quy định của Chính 

phủ, hướng dẫn của UBND cấp 

huyện, theo phân công của Lãnh đạo 

đơn vị. 

 Đảm bảo quy trình công 

tác và theo đúng kế 

hoạch về tiến độ, chất 

lượng theo phân công 

2 

Hướng dẫn 

chuyên môn, 

nghiệp vụ 

- Tham gia xây dựng, hướng dẫn 

triển khai công tác chuyên môn, 

nghiệp vụ cho cấp dưới theo phân 

công. 

- Tham gia hướng dẫn nghiệp vụ cho 

các đơn vị khác theo phân công của 

Lãnh đạo đơn vị. 

- Nội dung tham gia 

được hoàn thành theo 

đúng tiến độ kế hoạch, 

chất lượng theo yêu cầu. 

- Được cơ quan tổ chức 

lớp đào tạo, bồi dưỡng 

đánh giá hoàn thành 

công việc giảng dạy 

3 Tổ chức thực hiện 
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3.1 
Xây dựng kế 

hoạch 

Xây dựng và thực hiện kế hoạch 

công tác năm, quý, tháng, tuần của 

phòng quản lý và của cá nhân. 

Kế hoạch được xây dựng 

trên cơ sở nội dung kế 

hoạch công tác của đơn 

vị và được thực hiện theo 

đúng tiến độ 

3.2 

Thực hiện các 

hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ, 

báo cáo, thống kê 

Tham gia tổ chức triển khai thực hiện 

các hoạt động chuyên môn nghiệp vụ 

về lĩnh vực lao động, người có công 

và xã hội; xây dựng báo cáo, thống 

kê, quản lý hồ sơ lưu trữ, thực hiện 

quy trình nghiệp vụ quản lý về lĩnh 

vực lao động, người có công và xã 

hội. 

Đảm bảo quy trình công 

tác và theo đúng kế 

hoạch về tiến độ, chất 

lượng, hiệu quả công 

việc 

3.3 

Thực hiện các 

nhiệm vụ chung, 

hội họp 

- Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

cơ quan theo phân công. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp 

cơ quan theo quy định.  

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến phát biểu 

theo yêu cầu. 

3.4 
Phối hợp công 

tác 

- Phối hợp với các phòng, ban trong 

đơn vị ; với các cơ quan tổ chức của 

địa phương và các cơ quan có liên 

quan về lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp theo phân công của Lãnh đạo 

đơn vị. 

- Phối hợp với Ban Lãnh đạo và các 

thành viên trong phòng, trong đơn vị 

thực hiện nhiệm vụ. 

Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác tích cực theo 

đúng quy chế, quy định 

phối hợp công tác. 

4 
Quản lý, điều 

hành 

Phân công, quản lý, kiểm tra, giám 

sát việc thực hiện nhiệm vụ của các 

viên chức theo trách nhiệm quản lý 

cấp phòng; đánh giá, báo cáo kết quả 

thực hiện nhiệm vụ được giao và 

chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo đơn 

vị; đề xuất kế hoạch, chủ trương, 

biện pháp điều chỉnh. 

Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra, đánh giá và có 

đề xuất kịp thời; đúng kế 

hoạch, được cấp thẩm 

quyền phê duyệt xử lý 

5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo đơn vị giao. 

3- Các mối quan hệ trong công việc 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo đơn vị Viên chức thuộc đơn 

vị được người đứng 

đầu phân công. 

Các tổ chức thuộc cơ quan 
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3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các đơn vị thuộc UBND cấp huyện, 

các tổ chức đoàn thể có liên quan 

đến lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo phân công. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu. 

Các cơ quan có liên quan đến công 

tác chuyên môn 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc quản lý. 

- Phối hợp xây dựng các văn bản quản lý của 

cơ quan và hướng dẫn việc thực hiện. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ: 

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

3 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm 

vụ được giao. 

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

4.2 Thẩm quyền trong quản lý viên chức, người lao động 

1 Thực hiện việc quản lý, sử dụng viên chức, người lao động theo phân công của 

người đứng đầu đơn vị. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên 

ngành đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác. 

Lý luận chính trị: Sơ cấp trở lên 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

- Chứng chỉ quản lý hành chính nhà nước (chương trình chuyên 

viên) hoặc chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề 

nghiệp hạng III. 

- Chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Phòng và tương 

đương. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Có thời gian công tác trong ngành hoặc lĩnh vực liên quan từ đủ 

02 năm trở lên. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 
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công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất khác ... 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, đơn vị.  

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị.  

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng 

lực 

Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 5 

Tổ chức thực hiện công việc 4 

Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 4 

Giao tiếp ứng xử 4 

Quan hệ phối hợp 4 

Sử dụng công nghệ thông tin cơ bản 3 

Sử dụng ngoại ngữ  3 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật  

4 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết, 

văn bản quy phạm pháp luật 

4 

Khả năng tổ chức, triển khai, thực hiện chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

4 

Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của các cấp  4 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị 

quyết, văn bản quy phạm pháp luật 

3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 4 

Quản lý sự thay đổi 3 

Ra quyết định 3 

Quản lý nguồn lực 3 

Phát triển nhân viên 3 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc 

ĐVSNCL thuộc UBND cấp huyện 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc 

liên quan 

- Văn bản của Đảng về các lĩnh vực lao động, người có công 

và xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về các lĩnh vực lao động, 

người có công và xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị. 

 1. Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo 

phân công và chịu trách nhiệm trước trưởng phòng về công tác được phân công 

- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành nhiệm vụ Mảng công việc Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây 

dựng văn bản về 

lĩnh vực được 

phân công  

Tham gia nghiên cứu, góp ý xây dựng, 

hoàn thiện thể chế, cơ chế, chính sách 

thuộc lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp 

theo nhiệm vụ được Lãnh đạo đơn vị và 

lãnh đạo phòng phân công. 

 Đảm bảo quy trình 

công tác và theo 

đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng 

theo phân công 

2 

Hướng dẫn 

chuyên môn, 

nghiệp vụ 

Tham gia xây dựng, hướng dẫn triển 

khai công tác chuyên môn, nghiệp vụ 

cho cấp dưới theo phân công của Lãnh 

đạo đơn vị và lãnh đạo phòng. 

Nội dung tham gia 

được hoàn thành 

theo đúng tiến độ kế 

hoạch, chất lượng 

theo yêu cầu. 

3 Tổ chức thực hiện 

3.1 
Xây dựng kế 

hoạch 

Xây dựng và thực hiện kế hoạch công 

tác năm, quý, tháng, tuần của phòng 

quản lý theo phân công và của cá nhân. 

Kế hoạch được xây 

dựng trên cơ sở nội 

dung kế hoạch công 

tác của đơn vị và 

được thực hiện theo 

đúng tiến độ 

3.2 

Thực hiện các 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ, báo 

cáo, thống kê 

Tham gia tổ chức triển khai thực hiện 

các hoạt động chuyên môn nghiệp vụ 

về lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp; xây 

dựng báo cáo, thống kê theo phân 

công. 

Đảm bảo quy trình 

công tác và theo đúng 

kế hoạch về tiến độ, 

chất lượng, hiệu quả 

công việc 
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3.3 

Thực hiện các 

nhiệm vụ chung, 

hội họp 

- Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

cơ quan theo phân công. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ 

quan theo phân công.  

Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu và ý 

kiến phát biểu theo yêu 

cầu. 

3.4 
Phối hợp công 

tác 

- Phối hợp với các phòng, ban trong 

đơn vị; với các cơ quan tổ chức của địa 

phương và các cơ quan có liên quan về 

lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp theo 

phân công của Lãnh đạo đơn vị. 

- Phối hợp với Ban Lãnh đạo và các 

thành viên trong phòng, trong đơn vị 

thực hiện nhiệm vụ. 

Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác tích cực theo 

đúng quy chế, quy 

định phối hợp công 

tác. 

4 
Quản lý, điều 

hành 

Phân công, quản lý, kiểm tra, giám sát 

việc thực hiện nhiệm vụ của các viên 

chức theo phân công trách nhiệm của 

trưởng phòng. 

Văn bản báo cáo kết 

quả kiểm tra, đánh 

giá và có đề xuất kịp 

thời 

5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo đơn vị và lãnh đạo phòng giao. 

3- Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo đơn vị Viên chức thuộc đơn 

vị được người đứng 

đầu phân công. 

Các tổ chức thuộc cơ quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các đơn vị thuộc UBND huyện, các 

tổ chức đoàn thể có liên quan đến 

lĩnh vực công tác. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo phân công. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu. 

Các cơ quan có liên quan đến công 

tác chuyên môn 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc quản lý. 

- Phối hợp xây dựng các văn bản quản lý của 

cơ quan và hướng dẫn việc thực hiện theo phân 

công 
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4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.  

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động viên chức thuộc phòng. 

4.3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của cơ quan trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao. 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan theo phân công. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên 

ngành đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác. 

Lý luận chính trị: Sơ cấp trở lên 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

- Chứng chỉ quản lý hành chính nhà nước chương trình chuyên 

viên hoặc bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp hạng III. 

- Chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Phòng và tương 

đương. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Đã được bổ nhiệm vào ngạch chuyên viên hoặc tương đương từ 

đủ 01 năm trở lên 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất khác ... 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, đơn vị.  

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề 

tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ lĩnh vực hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị.  
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5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp 

độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 3 

Tổ chức thực hiện công việc 3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 3 

Giao tiếp ứng xử 3 

Quan hệ phối hợp 4 

Sử dụng công nghệ thông tin  2 

Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết  

2 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết 2 

Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, nghị quyết 2 

Khả năng thẩm định, tham gia các văn bản, đề án của các 

cấp 

2 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị quyết 2 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 2 

Quản lý sự thay đổi 2 

Ra quyết định 2 

Quản lý nguồn lực 2 

Phát triển nhân viên 2 

 



 

PHỤ LỤC IV 

DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM VIÊN CHỨC NGHIỆP VỤ CHUYÊN 

NGÀNH LĨNH VỰC LAO ĐỘNG, NGƯỜI CÓ CÔNG VÀ XÃ HỘI 
(Kèm theo Thông tư số 11/2023/TT-BLĐTBXH ngày 17 tháng 10 năm 2023 

 của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội) 

 

TT Tên vị trí việc làm Chức 

danh 

nghề 

nghiệp 

tương 

ứng 

Ghi chú 

1.  Giảng viên giáo dục nghề nghiệp cao cấp (hạng I) Hạng I  

2.  Giảng viên giáo dục nghề nghiệp chính (hạng II) Hạng II  

3.  Giảng viên giáo dục nghề nghiệp lý thuyết (hạng III) Hạng III  

4.  Giảng viên giáo dục nghề nghiệp thực hành (hạng III) Hạng III  

5.  Giáo viên giáo dục nghề nghiệp hạng I Hạng I  

6.  Giáo viên giáo dục nghề nghiệp hạng II Hạng II  

7.  Giáo viên giáo dục nghề nghiệp lý thuyết hạng III Hạng III  

8.  Giáo viên giáo dục nghề nghiệp thực hành hạng III Hạng III  

9.  Giáo viên giáo dục nghề nghiệp hạng IV Hạng IV  

10.  Kiểm định viên chính kỹ thuật an toàn lao động Hạng II 
Cập nhật 

theo Thông 

tư số  

30/2022/TT-

BLĐTBXH 

ngày 

28/12/2022 

11.  Kiểm định viên kỹ thuật an toàn lao động Hạng III 

12.  Kỹ thuật viên kiểm định kỹ thuật an toàn lao động Hạng IV 

13.  Công tác xã hội viên chính  Hạng II  

14.  Công tác xã hội viên  Hạng III  

15.  Nhân viên công tác xã hội Hạng IV  

16.  Tư vấn viên dịch vụ việc làm hạng II Hạng II  

17.  Tư vấn viên dịch vụ việc làm hạng III Hạng III  

18.  Nhân viên tư vấn dịch vụ việc làm hạng IV Hạng IV  



 

19.  Quản học viên chính (Quản học viên hạng II) Hạng II 
Cập nhât 

theo Thông 

tư số 

29/2022/TT-

BLĐTBXH 

ngày 

28/12/2022 

20.  Quản học viên (Quản học viên hạng III) Hạng III 

21.  Quản học viên trung cấp (Quản học viên hạng IV) Hạng IV 

 



PHỤ LỤC V.1 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM CHỨC DANH 

NGHỀ NGHIỆP CHUYÊN NGÀNH LĨNH VỰC GIÁO DỤC NGHỀ NGHIỆP 

(Kèm theo Thông tư số 11/2023/TT-BLĐTBXH ngày 17 tháng 10 năm 2023  

của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội 

 

TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Giảng viên giáo dục nghề nghiệp cao 

cấp (hạng I)  

 

Mã vị trí việc làm: V.09.02.01 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc liên quan - Văn bản của Đảng về các lĩnh vực giáo dục nghề 

nghiệp và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực giáo dục 

nghề nghiệp và hoạt động nghề nghiệp của đơn. 

- Các văn bản quản lý nhà nước về thực hiện chương 

trình đào tạo các trình độ, đào tạo liên thông, liên kết đào 

tạo lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ, tiêu 

chuẩn chức danh, chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ, chế độ 

làm việc,... của nhà giáo giáo dục nghề nghiệp 

1- Mục tiêu vị trí việc làm: Giảng viên giáo dục nghề nghiệp cao cấp thực hiện tốt, đảm 

bảo chất lượng cao nhiệm vụ giảng dạy, bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học, phát triển 

chương trình, giáo trình đào tạo; nắm bắt tốt định hướng phát triển của hệ thống, của cơ 

sở GDNN để vận dụng linh hoạt vào công tác giảng dạy, quản lý (nếu có). 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh 

giá hoàn thành 

công việc 

Nhiệm vụ, 

Mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

1 Giảng dạy 

- Giảng dạy lý thuyết hoặc vừa dạy lý thuyết 

vừa dạy thực hành từ trình độ sơ cấp đến trình 

độ cao đẳng; đánh giá kết quả học tập, kết quả 

thi tốt nghiệp của người học; 

- Hướng dẫn người học làm chuyên đề, khóa 

luận tốt nghiệp, thực hiện nhiệm vụ khoa học 

và công nghệ; hướng dẫn thực tập, thực tập kết 

hợp với lao động sản xuất; luyện thi cho người 

học tham gia kỳ thi tay nghề các cấp. 

Giảng dạy đủ 

định mức giờ 

giảng theo quy 

định về chế độ 

làm việc của nhà 

giáo GDNN 

2 
Học tập, bồi 

dưỡng 

- Học tập, bồi dưỡng chuẩn hóa, bồi dưỡng 

nâng cao; thực tập tại doanh nghiệp hoặc cơ 

quan chuyên môn; dự giờ, trao đổi kinh nghiệm 

Tham gia hoặc 

tổ chức bồi 

dưỡng theo đúng 
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giảng dạy; Bồi dưỡng, phát triển đội ngũ giáo 

viên, giảng viên theo yêu cầu phát triển chuyên 

môn, nghiệp vụ của bộ môn, khoa, cơ sở giáo 

dục nghề nghiệp; 

- Chủ trì tổ chức các hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ trong bộ môn, khoa, cơ sở giáo dục 

nghề nghiệp; 

 kế hoạch được 

giao, đáp ứng 

chất lượng theo 

yêu cầu 

3 

Nghiên cứu 

khoa học, phát 

triển chương 

trình 

- Chủ trì hoặc tham gia biên soạn hoặc thẩm 

định các chương trình, giáo trình, sách tham 

khảo phục vụ giảng dạy; thiết kế, cải tiến, chế 

tạo phương tiện dạy học, trang thiết bị dạy học, 

xây dựng và quản lý phòng học chuyên môn 

- Chủ trì thực hiện nhiệm vụ khoa học và công 

nghệ hoặc sáng kiến cải tiến kỹ thuật ở cấp cơ 

sở trở lên; tổ chức hoạt động tư vấn khoa học, 

chuyển giao công nghệ; viết các báo cáo khoa 

học, trao đổi kinh nghiệm về giáo dục nghề 

nghiệp trong và ngoài nước; 

Chủ trì hoặc 

tham gia nghiên 

cứu khoa học, 

phát triển 

chương trình,... 

theo kế hoạch 

được giao, được 

nghiệm thu đạt 

yêu cầu 

4 
Công tác quản 

lý 

- Tham gia công tác quản lý, công tác Đảng, 

đoàn thể và các công tác xã hội khác 

Tích cực tham 

gia công tác 

quản lý 

5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do thủ trưởng giao 

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp 

(số công chức thuộc 

quyền quản lý) 

Các đơn vị phối hợp chính 

Ban giám hiệu, Trưởng 

Khoa chuyên môn 
 Các phòng chức năng (Đào tạo, 

tổ chức, tài chính, kiểm định chất 

lượng, học sinh sinh viên,...) 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Doanh nghiệp có phối hợp, liên kết đào 

tạo 
Phối hợp đào tạo, phát triển chương trình, liên kết 

đào tạo,… 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

I 

1 

2 

3 

 

4 

 

5 

Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ: 

Chủ động về phương pháp thực hiện công việc giảng dạy, nghiên cứu khoa học 

Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của Khoa, cơ sở GDNN 

Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của Khoa, cơ sở GDNN trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao 

Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ giảng dạy, học tập, bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học, quản lý (nếu có) 

Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ sở GDNN theo quy định 
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II 

1 

2 

 

Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức: 

Chủ động trong công tác xây dựng kế hoạch, tổ chức đào tạo của Khoa, bộ môn.  

Quản lý, hướng dẫn nhà giáo chức danh hạng II, III, IV của Khoa, cơ sở trong công 

tác giảng dạy, bồi dưỡng nhà giáo, hướng dẫn nghiên cứu khoa học... 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Giảng viên dạy lý thuyết có bằng tiến sĩ, phù hợp với ngành, nghề 

giảng dạy; giảng viên vừa dạy lý thuyết vừa dạy thực hành có bằng 

thạc sĩ trở lên, phù hợp với ngành, nghề giảng dạy và có chứng chỉ đáp 

ứng tiêu chuẩn về kỹ năng nghề để dạy thực hành trình độ cao đẳng 

theo quy định chuẩn về chuyên môn, nghiệp vụ của nhà giáo giáo dục 

nghề nghiệp 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ  

- Quản lý hành chính nhà nước: Nghiệp vụ quản lý cơ sở GDNN 

- Bồi dưỡng nghiệp vụ: Có chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm theo quy 

định chuẩn về chuyên môn, nghiệp vụ của nhà giáo giáo dục nghề 

nghiệp 

- Ngoại ngữ: Phù hợp với yêu cầu của VTVL do người đứng đầu cơ 

sở hoạt động GDNN quy định. 

- Tin học: Phù hợp với yêu cầu của VTVL do người đứng đầu cơ sở 

hoạt động GDNN quy định. 

- Kiến thức khác: Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh 

nghề nghiệp viên chức chuyên ngành giáo dục nghề nghiệp  

Kinh nghiệm 

(thành tích công 

tác) 

- Chủ biên 01 (một) giáo trình hoặc 01 (một) sách chuyên khảo phù 

hợp với ngành, nghề được phân công giảng dạy hoặc tham gia biên 

soạn 02 (hai) giáo trình, sách chuyên khảo phù hợp với ngành, nghề 

được phân công giảng dạy đã được xuất bản; 

- Chủ trì thực hiện 02 (hai) nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp cơ 

sở hoặc 01 (một) nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp cao hơn đã 

nghiệm thu với kết quả đạt yêu cầu trở lên hoặc là tác giả chính của 

02 (hai) bài báo khoa học đăng trên tạp chí khoa học quốc tế hoặc 

trong nước (trong danh mục có tính điểm của Hội đồng Giáo sư Nhà 

nước);  

- Đạt giải ba trở lên trong Hội giảng nhà giáo giáo dục nghề nghiệp 

toàn quốc hoặc Hội giảng giáo viên dạy nghề toàn quốc hoặc Hội thi 

giáo viên dạy giỏi trung cấp chuyên nghiệp toàn quốc hoặc chủ trì 

hoặc tham gia thiết kế, chế tạo ít nhất 01 (một) đồ dùng, thiết bị dạy 

học đạt giải ba trở lên tại Hội thi thiết bị dạy nghề tự làm toàn quốc 

hoặc Hội thi thiết bị đào tạo tự làm toàn quốc hoặc đạt giải ba trở lên 

trong các cuộc thi, kỳ thi về khoa học, công nghệ kỹ thuật, văn hóa, 

nghệ thuật, thể dục thể thao cấp quốc gia hoặc bồi dưỡng được ít 

nhất 02 (hai) giảng viên, giáo viên đạt giải trong Hội giảng toàn 

quốc hoặc bồi dưỡng được ít nhất 02 (hai) người học đạt giải trong 

kỳ thi kỹ năng nghề, cuộc thi, hội thi về khoa học, công nghệ kỹ 

thuật, văn hóa, nghệ thuật, thể dục thể thao cấp quốc gia trở lên hoặc 

tương đương theo quy định;  
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- Thời gian công tác giữ chức danh giảng viên giáo dục nghề nghiệp 

chính - Mã số V.09.02.02 hoặc giảng viên chính - Mã số 15.110 

hoặc giáo viên trung học cao cấp - Mã số 15.112 hoặc giảng viên 

chính (hạng II) - Mã số V.07.01.02 hoặc tương đương từ đủ 06 (sáu) 

năm trở lên, trong đó thời gian gần nhất giữ chức danh giảng viên 

giáo dục nghề nghiệp chính - Mã số V.09.02.02 tối thiểu là 01 (một) 

năm (đủ 12 tháng). 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 

chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ 

quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công 

tác tốt 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe 

- Điềm tĩnh, cẩn thận 

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập 

- Khả năng đoàn kết nội bộ 

- Phẩm chất khác:... 

Các yêu cầu khác - Nắm vững kiến thức chuyên sâu về ngành, nghề được phân công 

giảng dạy; có kiến thức về ngành, nghề liên quan; có hiểu biết về 

thực tiễn nghề nghiệp, những tiến bộ khoa học kỹ thuật, công nghệ 

mới của ngành, nghề được phân công giảng dạy. 

- Nắm vững kiến thức chuyên sâu về nghiệp vụ sư phạm, vận dụng 

thành thạo các kỹ năng, phương pháp sư phạm vào giảng dạy; có 

khả năng đánh giá, tổng kết các kinh nghiệm, phương pháp giảng 

dạy để phổ biến cho các giảng viên, giáo viên áp dụng. 

- Nắm vững phương pháp nghiên cứu khoa học giáo dục, giáo dục 

nghề nghiệp và công nghệ; biết chỉ đạo, tổ chức nghiên cứu khoa 

học, ứng dụng những kết quả nghiên cứu, các tiến bộ khoa học kỹ 

thuật hoặc sáng kiến, cải tiến kỹ thuật vào giảng dạy và thực tiễn 

nghề nghiệp. 

- Hiểu biết về hệ thống GDNN và định hướng phát triển của hệ thống. 

 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực chung 

 Đạo đức và bản lĩnh 5 

 Tổ chức thực hiện công việc 5 

 Soạn thảo và ban hành văn bản 5 

 Giao tiếp ứng xử 5 

 Quan hệ phối hợp 5 

 Sử dụng công nghệ thông tin 5 

 Sử dụng ngoại ngữ 5 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

 Giảng dạy 5 

 Học tập, bồi dưỡng 5 

 Nghiên cứu khoa học, phát triển chương trình 5 

 Công tác quản lý 4 
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 Khác 4 

Nhóm năng lực quản lý 

 Tư duy chiến lược 4 

 Quản lý sự thay đổi 4 

 Ra quyết định 4 

 Quản lý nguồn lực 4 

 Phát triển nhân viên 4 

 

Phê duyệt của lãnh đạo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6 

TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Giảng viên giáo dục nghề nghiệp chính (hạng II) 

 

Mã vị trí việc 

làm: V.09.02.02 

Ngày bắt đầu 

thực hiện:  

Quy trình công việc liên quan - Văn bản của Đảng về các lĩnh vực giáo dục nghề 

nghiệp và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực giáo dục 

nghề nghiệp và hoạt động nghề nghiệp của đơn. 

- Các văn bản quản lý nhà nước về thực hiện chương 

trình đào tạo các trình độ, đào tạo liên thông, liên kết đào 

tạo lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ, tiêu 

chuẩn chức danh, chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ, chế độ 

làm việc,... của nhà giáo giáo dục nghề nghiệp 

4- Mục tiêu vị trí việc làm: Giảng viên giáo dục nghề nghiệp chính thực hiện tốt, đảm bảo 

chất lượng nhiệm vụ giảng dạy, bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học, phát triển chương 

trình, giáo trình đào tạo; nắm bắt được định hướng phát triển của hệ thống, của cơ sở 

GDNN để vận dụng vào công tác giảng dạy, quản lý (nếu có). 

5- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh 

giá hoàn thành 

công việc 

Nhiệm vụ, 

Mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

1 Giảng dạy 

- Giảng dạy lý thuyết hoặc vừa dạy lý thuyết 

vừa dạy thực hành từ trình độ sơ cấp đến trình 

độ cao đẳng; đánh giá kết quả học tập, kết quả 

thi tốt nghiệp của người học; 

- Hướng dẫn người học làm chuyên đề, khóa 

luận tốt nghiệp, thực hiện nhiệm vụ khoa học 

và công nghệ; hướng dẫn thực tập, thực tập kết 

hợp với lao động sản xuất; luyện thi cho người 

học tham gia kỳ thi tay nghề các cấp 

Giảng dạy đủ 

định mức giờ 

giảng theo quy 

định về chế độ 

làm việc của nhà 

giáo GDNN 

2 
Học tập, bồi 

dưỡng 

- Học tập, bồi dưỡng chuẩn hóa, bồi dưỡng 

nâng cao; thực tập tại doanh nghiệp hoặc cơ 

quan chuyên môn; dự giờ, trao đổi kinh nghiệm 

giảng dạy; bồi dưỡng, phát triển đội ngũ giáo 

viên, giảng viên theo yêu cầu phát triển chuyên 

môn, nghiệp vụ của bộ môn, khoa, cơ sở giáo 

dục nghề nghiệp; 

- Chủ trì hoặc tham gia tổ chức các hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ trong bộ môn, khoa, cơ 

Tham gia hoặc 

tổ chức bồi 

dưỡng theo đúng 

kế hoạch được 

giao, đáp ứng 

chất lượng theo 

yêu cầu 
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sở giáo dục nghề nghiệp; 

3 

Nghiên cứu 

khoa học, phát 

triển chương 

trình 

- Chủ trì hoặc tham gia biên soạn hoặc thẩm 

định các chương trình, giáo trình, tài liệu tham 

khảo phục vụ giảng dạy; thiết kế, cải tiến, chế 

tạo phương tiện dạy học, trang thiết bị dạy học, 

xây dựng và quản lý phòng học chuyên môn; 

- Chủ trì hoặc tham gia thực hiện nhiệm vụ 

khoa học và công nghệ hoặc sáng kiến cải tiến 

kỹ thuật ở cấp cơ sở trở lên; tổ chức hoạt động 

tư vấn khoa học, chuyển giao công nghệ; viết 

các báo cáo khoa học, trao đổi kinh nghiệm về 

giáo dục nghề nghiệp trong và ngoài nước; 

Chủ trì hoặc 

tham gia nghiên 

cứu khoa học, 

phát triển 

chương trình,... 

theo kế hoạch 

được giao, được 

nghiệm thu đạt 

yêu cầu 

4 
Công tác quản 

lý 

- Tham gia công tác quản lý, công tác Đảng, 

đoàn thể và các công tác xã hội khác 

Tích cực tham 

gia công tác 

quản lý 

5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do thủ trưởng giao 

3. Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp 

(số công chức thuộc 

quyền quản lý) 

Các đơn vị phối hợp chính 

Ban giám hiệu, Trưởng 

Khoa chuyên môn 
 Các phòng chức năng (Đào tạo, 

tổ chức, tài chính, kiểm định chất 

lượng, học sinh sinh viên,...) 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Doanh nghiệp có phối hợp, liên kết 

đào tạo 
Phối hợp đào tạo, phát triển chương trình, liên kết 

đào tạo,… 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

I 

1 

2 

3 

 

4 

 

5 

Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ: 

Chủ động về phương pháp thực hiện công việc giảng dạy, nghiên cứu khoa học 

Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của Khoa 

Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của Khoa trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao 

Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ giảng dạy, học tập, bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học, quản lý (nếu 

có) 

Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ sở GDNN theo quy định 

II 

1 

 

2 

Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức: 

Chủ động trong công tác xây dựng kế hoạch, tổ chức đào tạo của bộ môn.  

Quản lý, hướng dẫn nhà giáo chức danh hạng III, IV của Khoa, cơ sở trong công 

tác giảng dạy, bồi dưỡng nhà giáo, hướng dẫn nghiên cứu khoa học... 
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5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Giảng viên dạy lý thuyết có bằng thạc sĩ trở lên, phù hợp với ngành, 

nghề giảng dạy; giảng viên vừa dạy lý thuyết vừa dạy thực hành có 

bằng cử nhân trở lên, phù hợp với ngành, nghề giảng dạy và có chứng 

chỉ đáp ứng tiêu chuẩn về kỹ năng nghề để dạy thực hành trình độ cao 

đẳng theo quy định chuẩn về chuyên môn, nghiệp vụ của nhà giáo giáo 

dục nghề nghiệp 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ  

- Quản lý hành chính nhà nước: Nghiệp vụ quản lý cơ sở GDNN 

- Bồi dưỡng nghiệp vụ: Có chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm theo quy 

định chuẩn về chuyên môn, nghiệp vụ của nhà giáo giáo dục nghề 

nghiệp 

- Ngoại ngữ: Phù hợp với yêu cầu của VTVL do người đứng đầu cơ 

sở hoạt động GDNN quy định. 

- Tin học: Phù hợp với yêu cầu của VTVL do người đứng đầu cơ sở 

hoạt động GDNN quy định. 

- Kiến thức khác: Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh 

nghề nghiệp viên chức chuyên ngành giáo dục nghề nghiệp  

Kinh nghiệm 

(thành tích công 

tác) 

- Chủ biên hoặc tham gia biên soạn 01 (một) giáo trình hoặc 01 (một) 

sách chuyên khảo hoặc 02 (hai) chương trình đào tạo, bồi dưỡng phù 

hợp với ngành, nghề được phân công giảng dạy đã xuất bản;  

- Đạt giải ba trở lên trong Hội giảng nhà giáo giáo dục nghề nghiệp 

cấp tỉnh, cấp bộ hoặc Hội giảng giáo viên dạy nghề cấp tỉnh, thành 

phố trực thuộc trung ương hoặc Hội thi giáo viên dạy giỏi trung cấp 

chuyên nghiệp cấp tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương hoặc chủ 

trì hoặc tham gia thiết kế, chế tạo ít nhất 01 (một) đồ dùng, thiết bị 

dạy học đạt giải ba trở lên trong Hội thi thiết bị dạy nghề tự làm, Hội 

thi thiết bị đào tạo tự làm cấp tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương 

hoặc đạt giải ba trở lên trong các cuộc thi, kỳ thi khác cấp bộ, cấp 

tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương hoặc bồi dưỡng được ít nhất 

02 (hai) giảng viên, giáo viên đạt giải trong Hội giảng cấp tỉnh, cấp 

Bộ hoặc bồi dưỡng được ít nhất 02 (hai) người học đạt giải trong kỳ 

thi kỹ năng nghề, cuộc thi, hội thi về khoa học, công nghệ kỹ thuật, 

văn hóa, nghệ thuật, thể dục thể thao cấp Bộ, cấp tỉnh, thành phố 

trực thuộc trung ương hoặc tương đương trở lên theo quy định; 

- Thời gian công tác giữ chức danh giảng viên giáo dục nghề nghiệp 

lý thuyết - Mã số V.09.02.03 hoặc giảng viên giáo dục nghề nghiệp 

thực hành - Mã số V.09.02.04 hoặc giảng viên - Mã số 15.111 hoặc 

giáo viên trung học - Mã số 15.113 hoặc giảng viên (hạng III) - Mã 

số V.07.01.03 hoặc giáo viên trung học (chưa đạt chuẩn) - Mã số 

15c.207 hoặc tương đương từ đủ 09 (chín) năm trở lên, trong đó thời 

gian gần nhất giữ chức danh giảng viên giáo dục nghề nghiệp lý 

thuyết - Mã số V.09.02.03 hoặc giảng viên giáo dục nghề nghiệp 

thực hành tối thiểu là 01 (một) năm (đủ 12 tháng). 
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Phẩm chất cá 

nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 

chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ 

quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công 

tác tốt 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe 

- Điềm tĩnh, cẩn thận 

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập 

- Khả năng đoàn kết nội bộ 

- Phẩm chất khác:... 

Các yêu cầu khác - Có kiến thức chuyên sâu về ngành, nghề được phân công giảng dạy; 

có kiến thức về ngành, nghề liên quan; có hiểu biết về thực tiễn nghề 

nghiệp, những tiến bộ khoa học kỹ thuật, công nghệ mới của ngành, 

nghề được phân công giảng dạy.  

- Nắm vững kiến thức về nghiệp vụ sư phạm, vận dụng thành thạo các 

kỹ năng, phương pháp sư phạm vào giảng dạy.  

- Nắm vững phương pháp nghiên cứu khoa học về giáo dục, giáo dục 

nghề nghiệp; biết tổ chức thực hiện nhiệm vụ khoa học và công 

nghệ, ứng dụng những kết quả nghiên cứu, các tiến bộ khoa học kỹ 

thuật hoặc sáng kiến, cải tiến kỹ thuật vào giảng dạy và thực tiễn 

nghề nghiệp. 

- Hiểu biết về hệ thống GDNN và định hướng phát triển của hệ thống. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực chung 

 Đạo đức và bản lĩnh 5 

 Tổ chức thực hiện công việc 4 

 Soạn thảo và ban hành văn bản 4 

 Giao tiếp ứng xử 5 

 Quan hệ phối hợp 4 

 Sử dụng công nghệ thông tin 5 

 Sử dụng ngoại ngữ 4 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

 Giảng dạy 4 

 Học tập, bồi dưỡng 4 

 Nghiên cứu khoa học, phát triển chương trình 4 

 Công tác quản lý 3 

 Khác 3 

Nhóm năng lực quản lý 

 Tư duy chiến lược 3 

 Quản lý sự thay đổi 3 

 Ra quyết định 3 

 Quản lý nguồn lực 3 

 Phát triển nhân viên 3 

Phê duyệt của lãnh đạo 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Giảng viên giáo dục nghề nghiệp lý thuyết 

(hạng III) 

 

Mã vị trí việc làm: V.09.02.03 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc liên quan - Văn bản của Đảng về các lĩnh vực giáo dục nghề 

nghiệp và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực giáo dục nghề 

nghiệp và hoạt động nghề nghiệp của đơn. 

- Các văn bản quản lý nhà nước về thực hiện chương trình 

đào tạo các trình độ, đào tạo liên thông, liên kết đào tạo 

lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ, tiêu 

chuẩn chức danh, chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ, chế độ 

làm việc,... của nhà giáo giáo dục nghề nghiệp 

1- Mục tiêu vị trí việc làm: Giảng viên giáo dục nghề nghiệp lý thuyết thực hiện đúng, 

đảm bảo chất lượng nhiệm vụ giảng dạy, bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học, phát triển 

chương trình, giáo trình đào tạo; nắm bắt được định hướng phát triển của cơ sở GDNN 

để vận dụng vào công tác giảng dạy, quản lý (nếu có). 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

T

T 

Các nhiệm vụ, công việc Tiêu chí đánh 

giá hoàn thành 

công việc 
Nhiệm vụ, 

Mảng công việc 
Công việc cụ thể 

1 Giảng dạy 

- Giảng dạy lý thuyết trình độ cao đẳng, trình độ 

trung cấp; giảng dạy trình độ sơ cấp; đánh giá kết 

quả học tập, kết quả thi tốt nghiệp của người học; 

- Hướng dẫn người học làm chuyên đề, khóa 

luận tốt nghiệp; thực hiện nhiệm vụ khoa học và 

công nghệ; luyện thi cho người học tham gia kỳ 

thi tay nghề các cấp. 

Giảng dạy đủ 

định mức giờ 

giảng theo quy 

định về chế độ 

làm việc của nhà 

giáo GDNN  

2 
Học tập, bồi 

dưỡng 

- Học tập, bồi dưỡng chuẩn hóa, bồi dưỡng nâng 

cao; thực tập tại doanh nghiệp hoặc cơ quan 

chuyên môn; dự giờ, trao đổi kinh nghiệm giảng 

dạy; tham gia bồi dưỡng cho giáo viên, giảng 

viên theo yêu cầu phát triển chuyên môn, nghiệp 

vụ của bộ môn, khoa, cơ sở giáo dục nghề 

nghiệp; 

- Tham gia các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 

trong bộ môn, khoa, cơ sở giáo dục nghề nghiệp 

Tham gia học 

tập, bồi dưỡng 

theo đúng kế 

hoạch được 

giao, đáp ứng 

chất lượng theo 

yêu cầu 

3 
Nghiên cứu 

khoa học, phát 

- Tham gia biên soạn giáo trình, tài liệu giảng 

dạy; góp ý kiến xây dựng chương trình, nội dung 

Tham gia nghiên 

cứu khoa học, 
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triển chương 

trình 

mô-đun, môn học được phân công giảng dạy; 

thiết kế, xây dựng phòng học chuyên môn; thiết 

kế, cải tiến, tự làm đồ dùng, trang thiết bị giáo 

dục nghề nghiệp; 

- Thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ; 

phát triển 

chương trình, 

thiết bị dạy 

học... theo kế 

hoạch được 

giao, được 

nghiệm thu đạt 

yêu cầu 

4 Công tác quản lý 
- Tham gia công tác quản lý, công tác Đảng, 

đoàn thể và các công tác xã hội khác 

Tham gia công 

tác quản lý 

5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do thủ trưởng giao 

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp 

(số công chức thuộc 

quyền quản lý) 

Các đơn vị phối hợp chính 

Trưởng Khoa chuyên môn, 

Trưởng Bộ môn 

 Các phòng chức năng (Đào tạo, 

tổ chức, tài chính, kiểm định chất 

lượng, học sinh sinh viên,...) 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Doanh nghiệp có phối hợp, liên kết đào 

tạo 

Phối hợp đào tạo, phát triển chương trình, liên kết 

đào tạo,… 

  

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

I 

1 

2 

3 

 

4 

 

5 

Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ: 

Chủ động thực hiện công việc giảng dạy 

Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của Khoa, Bộ môn 

Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của Khoa, Bộ môn trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao 

Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ giảng dạy, học tập, bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học, quản lý (nếu có) 

Được tham gia các cuộc họp trong cơ sở GDNN theo quy định 

II 

1 

2 

Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức: 

Chủ động trong công tác xây dựng kế hoạch, tổ chức đào tạo của cá nhân  

Phối hợp, trao đổi chuyên môn với nhà giáo chức danh hạng III, IV của Khoa, Bộ 

môn trong công tác giảng dạy, học tập, bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học... 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng cử nhân trở lên, phù hợp với ngành, nghề giảng dạy 
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Bồi dưỡng, chứng 

chỉ  

- Quản lý hành chính nhà nước:  

- Bồi dưỡng nghiệp vụ: Có chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm theo quy 

định chuẩn về chuyên môn, nghiệp vụ của nhà giáo giáo dục nghề 

nghiệp 

- Ngoại ngữ: Phù hợp với yêu cầu của VTVL do người đứng đầu cơ 

sở hoạt động GDNN quy định. 

- Tin học: Phù hợp với yêu cầu của VTVL do người đứng đầu cơ sở 

hoạt động GDNN quy định. 

- Kiến thức khác: Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức 

danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành giáo dục nghề nghiệp  

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

- Kinh nghiệm, thời gian công tác: Không yêu cầu. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe 

- Điềm tĩnh, cẩn thận 

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập 

- Khả năng đoàn kết nội bộ 

- Phẩm chất khác:... 

Các yêu cầu khác - Nắm vững kiến thức của ngành, nghề được phân công giảng dạy; 

có kiến thức về ngành, nghề liên quan; có hiểu biết về thực tiễn 

sản xuất, dịch vụ của ngành, nghề được phân công giảng dạy;  

- Nắm vững mục tiêu đào tạo, nội dung chương trình đào tạo, kỹ 

thuật an toàn, vệ sinh lao động của ngành, nghề được phân công 

giảng dạy và kế hoạch đào tạo của cơ sở giáo dục nghề nghiệp để 

tổ chức đào tạo; 

- Sử dụng có hiệu quả và an toàn các phương tiện dạy học, trang 

thiết bị dạy học; biết ứng dụng công nghệ thông tin để nâng cao 

hiệu quả giảng dạy, chất lượng đào tạo; biết chế tạo, cải tiến 

phương tiện dạy học, trang thiết bị dạy học;  

- Có hiểu biết cơ bản về phương pháp nghiên cứu khoa học giáo 

dục, giáo dục nghề nghiệp và công nghệ; có khả năng tham gia 

thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ, ứng dụng tiến bộ 

khoa học kỹ thuật hoặc sáng kiến, cải tiến kỹ thuật vào giảng dạy. 

- Hiểu biết về cơ cấu tổ chức, hoạt động của cơ sở GDNN và định 

hướng phát triển của cơ sở. 

 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực chung 

 Đạo đức và bản lĩnh 4 

 Tổ chức thực hiện công việc 3 

 Soạn thảo và ban hành văn bản 3 

 Giao tiếp ứng xử 4 

 Quan hệ phối hợp 3 

 Sử dụng công nghệ thông tin 4 
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 Sử dụng ngoại ngữ 3 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

 Giảng dạy 3 

 Học tập, bồi dưỡng 3 

 Nghiên cứu khoa học, phát triển chương trình 3 

 Công tác quản lý 2 

 Khác 3 

Nhóm năng lực quản lý 

 Tư duy chiến lược 2 

 Quản lý sự thay đổi 2 

 Ra quyết định 2 

 Quản lý nguồn lực 2 

 Phát triển nhân viên 2 

 

Phê duyệt của lãnh đạo 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Giảng viên giáo dục nghề nghiệp thực hành (hạng 

III) 

 

Mã vị trí việc làm: 

V.09.02.04 

Ngày bắt đầu thực 

hiện:  

Quy trình công việc liên quan - Văn bản của Đảng về các lĩnh vực giáo dục nghề 

nghiệp và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực giáo dục 

nghề nghiệp và hoạt động nghề nghiệp của đơn. 

- Các văn bản quản lý nhà nước về thực hiện chương 

trình đào tạo các trình độ, đào tạo liên thông, liên kết đào 

tạo lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ, tiêu 

chuẩn chức danh, chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ, chế độ 

làm việc,... của nhà giáo giáo dục nghề nghiệp 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: Giảng viên giáo dục nghề nghiệp thực hành thực hiện đúng, 

đảm bảo chất lượng nhiệm vụ giảng dạy, bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học, phát triển 

chương trình, giáo trình đào tạo; nắm bắt được định hướng phát triển của cơ sở GDNN để 

vận dụng vào công tác giảng dạy, quản lý (nếu có) 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc Tiêu chí đánh 

giá hoàn 

thành công 

việc 

Nhiệm vụ, 

Mảng công việc 
Công việc cụ thể 

1 Giảng dạy 

- Giảng dạy thực hành trình độ cao đẳng, trình độ 

trung cấp; giảng dạy trình độ sơ cấp; đánh giá kết 

quả học tập, kết quả thi tốt nghiệp của người học; 

- Hướng dẫn người học làm chuyên đề, khóa 

luận tốt nghiệp; hướng dẫn thực tập, thực tập kết 

hợp với lao động sản xuất; luyện thi cho người 

học tham gia kỳ thi tay nghề các cấp. 

Giảng dạy đủ 

định mức giờ 

giảng theo quy 

định về chế độ 

làm việc của 

nhà giáo 

GDNN  

2 
Học tập, bồi 

dưỡng 

- Học tập, bồi dưỡng chuẩn hóa, bồi dưỡng nâng 

cao; thực tập tại doanh nghiệp hoặc cơ quan 

chuyên môn; dự giờ, trao đổi kinh nghiệm giảng 

dạy; tham gia bồi dưỡng cho giáo viên, giảng 

viên theo yêu cầu phát triển chuyên môn, nghiệp 

vụ của bộ môn, khoa, cơ sở giáo dục nghề 

nghiệp. 

- Tham gia các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 

trong bộ môn, khoa, cơ sở giáo dục nghề nghiệp 

Tham gia học 

tập, bồi dưỡng 

theo đúng kế 

hoạch được 

giao, đáp ứng 

chất lượng theo 

yêu cầu 

3 
Nghiên cứu 

khoa học, phát 

- Tham gia biên soạn giáo trình, tài liệu giảng 

dạy; góp ý kiến xây dựng chương trình, nội dung 

Tham gia phát 

triển chương 
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triển chương 

trình 

mô-đun, môn học được phân công giảng dạy; 

thiết kế, xây dựng phòng học chuyên môn; thiết 

kế, cải tiến, tự làm đồ dùng, trang thiết bị giáo 

dục nghề nghiệp; 

- Ứng dụng các tiến bộ khoa học kỹ thuật hoặc 

sáng kiến, cải tiến kỹ thuật vào giảng dạy và thực 

tiễn nghề nghiệp; 

trình, thiết bị 

dạy học... theo 

kế hoạch được 

giao, được 

nghiệm thu đạt 

yêu cầu 

4 Công tác quản lý 
- Tham gia công tác quản lý, công tác Đảng, 

đoàn thể và các công tác xã hội khác 

Tham gia công 

tác quản lý 

5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do thủ trưởng giao 

3. Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp 

(số công chức thuộc 

quyền quản lý) 

Các đơn vị phối hợp chính 

Trưởng Khoa chuyên môn, 

Trưởng Bộ môn 

 Các phòng chức năng (Đào tạo, 

tổ chức, tài chính, kiểm định chất 

lượng, học sinh sinh viên,...) 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Doanh nghiệp có phối hợp, liên kết đào 

tạo 

Phối hợp đào tạo, phát triển chương trình, liên kết 

đào tạo,… 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

I 

1 

2 

3 

 

4 

 

5 

Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ: 

Chủ động thực hiện công việc giảng dạy 

Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của Khoa, Bộ môn 

Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của Khoa, Bộ môn trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao 

Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ giảng dạy, học tập, bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học, quản lý (nếu có) 

Được tham gia các cuộc họp trong cơ sở GDNN theo quy định 

II 

1 

2 

Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức: 

Chủ động trong công tác xây dựng kế hoạch, tổ chức đào tạo của cá nhân  

Phối hợp, trao đổi chuyên môn với nhà giáo chức danh hạng III, IV của Khoa, Bộ 

môn trong công tác giảng dạy, học tập, bồi dưỡng, thiết kế thiết bị dạy học... 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có chứng chỉ đáp ứng tiêu chuẩn về kỹ năng nghề để dạy thực hành 

trình độ cao đẳng theo quy định chuẩn về chuyên môn, nghiệp vụ 

của nhà giáo giáo dục nghề nghiệp 
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Bồi dưỡng, chứng 

chỉ  

- Quản lý hành chính nhà nước:  

- Bồi dưỡng nghiệp vụ: Có chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm theo quy 

định chuẩn về chuyên môn, nghiệp vụ của nhà giáo giáo dục nghề 

nghiệp 

- Ngoại ngữ: Phù hợp với yêu cầu của VTVL do người đứng đầu cơ 

sở hoạt động GDNN quy định. 

- Tin học: Phù hợp với yêu cầu của VTVL do người đứng đầu cơ sở 

hoạt động GDNN quy định. 

- Kiến thức khác: Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức 

danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành giáo dục nghề nghiệp  

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

- Kinh nghiệm, thời gian công tác: Không yêu cầu. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe 

- Điềm tĩnh, cẩn thận 

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập 

- Khả năng đoàn kết nội bộ 

- Phẩm chất khác:... 

Các yêu cầu khác - Nắm vững kiến thức của ngành, nghề được phân công giảng dạy; 

có kiến thức về ngành, nghề liên quan; có hiểu biết về thực tiễn 

sản xuất, dịch vụ của ngành, nghề được phân công giảng dạy; 

- Nắm vững mục tiêu đào tạo, nội dung chương trình đào tạo, kỹ 

thuật an toàn, vệ sinh lao động của ngành, nghề được phân công 

giảng dạy và kế hoạch đào tạo của cơ sở giáo dục nghề nghiệp để 

tổ chức đào tạo; 

- Sử dụng có hiệu quả và an toàn các phương tiện dạy học, trang 

thiết bị dạy học; biết ứng dụng công nghệ thông tin để nâng cao 

hiệu quả giảng dạy, chất lượng đào tạo; biết chế tạo, cải tiến 

phương tiện dạy học, trang thiết bị dạy học; 

- Thực hiện thành thạo các kỹ năng của ngành, nghề được phân 

công giảng dạy; biết tổ chức lao động sản xuất, dịch vụ ngành, 

nghề được phân công giảng dạy. 

- Hiểu biết về cơ cấu tổ chức, hoạt động của cơ sở GDNN và định 

hướng phát triển của cơ sở. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực chung 

 Đạo đức và bản lĩnh 4 

 Tổ chức thực hiện công việc 3 

 Soạn thảo và ban hành văn bản 3 

 Giao tiếp ứng xử 4 

 Quan hệ phối hợp 3 

 Sử dụng công nghệ thông tin 4 

 Sử dụng ngoại ngữ 3 

Nhóm năng lực chuyên  Giảng dạy 3 
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môn  Học tập, bồi dưỡng 3 

 Nghiên cứu khoa học, phát triển chương trình 3 

 Công tác quản lý 2 

 Khác 3 

Nhóm năng lực quản lý 

 Tư duy chiến lược 2 

 Quản lý sự thay đổi 2 

 Ra quyết định 2 

 Quản lý nguồn lực 2 

 Phát triển nhân viên 2 

 

Phê duyệt của lãnh đạo 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Giáo viên giáo dục nghề nghiệp hạng I  

 

Mã vị trí việc làm: 

V.09.02.05 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc liên quan - Văn bản của Đảng về các lĩnh vực giáo dục nghề 

nghiệp và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực giáo dục 

nghề nghiệp và hoạt động nghề nghiệp của đơn. 

- Các văn bản quản lý nhà nước về thực hiện chương 

trình đào tạo các trình độ, đào tạo liên thông, liên kết đào 

tạo lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ, tiêu 

chuẩn chức danh, chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ, chế độ 

làm việc,... của nhà giáo giáo dục nghề nghiệp 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: Giáo viên giáo dục nghề nghiệp cao cấp thực hiện tốt, đảm bảo 

chất lượng cao nhiệm vụ giảng dạy, bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học, phát triển chương 

trình, giáo trình đào tạo; nắm bắt tốt định hướng phát triển của hệ thống, của cơ sở GDNN 

để vận dụng linh hoạt vào công tác giảng dạy, quản lý (nếu có) 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc Tiêu chí đánh 

giá hoàn thành 

công việc 

Nhiệm vụ, 

Mảng công việc 
Công việc cụ thể 

1 Giảng dạy 

- Giảng dạy lý thuyết hoặc vừa dạy lý thuyết 

vừa dạy thực hành trình độ trung cấp; giảng dạy 

trình độ sơ cấp; đánh giá kết quả học tập, kết 

quả thi tốt nghiệp của người học; 

- Hướng dẫn thực tập, thực tập kết hợp với lao 

động sản xuất; luyện thi cho người học tham 

gia kỳ thi tay nghề các cấp 

Giảng dạy đủ 

định mức giờ 

giảng theo quy 

định về chế độ 

làm việc của nhà 

giáo GDNN 

2 
Học tập, bồi 

dưỡng 

- Học tập, bồi dưỡng chuẩn hóa, bồi dưỡng 

nâng cao; thực tập tại doanh nghiệp hoặc cơ 

quan chuyên môn; dự giờ, trao đổi kinh nghiệm 

giảng dạy; bồi dưỡng, phát triển đội ngũ giáo 

viên theo yêu cầu phát triển chuyên môn, 

nghiệp vụ của bộ môn, khoa, cơ sở giáo dục 

nghề nghiệp 

- Chủ trì tổ chức các hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ trong bộ môn, khoa, cơ sở giáo dục 

nghề nghiệp. 

Tham gia hoặc 

tổ chức bồi 

dưỡng theo đúng 

kế hoạch được 

giao, đáp ứng 

chất lượng theo 

yêu cầu 

3 

Nghiên cứu 

khoa học, phát 

triển chương 

trình 

- Chủ trì hoặc tham gia biên soạn hoặc thẩm 

định các chương trình, giáo trình, tài liệu tham 

khảo phục vụ giảng dạy; thiết kế, cải tiến, chế 

tạo phương tiện dạy học, trang thiết bị dạy học, 

Chủ trì hoặc 

tham gia nghiên 

cứu khoa học, 

phát triển 
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xây dựng và quản lý phòng học chuyên môn; 

- Chủ trì thực hiện nhiệm vụ khoa học và công 

nghệ hay sáng kiến cải tiến kỹ thuật ở cấp cơ sở 

trở lên; tổ chức hoạt động tư vấn khoa học, 

công nghệ, chuyển giao công nghệ; viết các báo 

cáo khoa học, trao đổi kinh nghiệm về giáo dục 

nghề nghiệp trong và ngoài nước. 

chương trình,... 

theo kế hoạch 

được giao, được 

nghiệm thu đạt 

yêu cầu 

4 Công tác quản lý 
- Tham gia công tác quản lý, công tác Đảng, 

đoàn thể và các công tác xã hội khác 

Tích cực tham 

gia công tác 

quản lý 

5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do thủ trưởng giao 

3. Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp 

(số công chức thuộc 

quyền quản lý) 

Các đơn vị phối hợp chính 

Ban giám hiệu, Trưởng 

Khoa chuyên môn 

 Các phòng chức năng (Đào tạo, 

tổ chức, tài chính, kiểm định chất 

lượng, học sinh sinh viên,...) 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Doanh nghiệp có phối hợp, liên kết đào 

tạo 

Phối hợp đào tạo, phát triển chương trình, liên kết 

đào tạo,… 

  

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

I 

1 

2 

3 

 

4 

 

5 

Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ: 

Chủ động về phương pháp thực hiện công việc giảng dạy, nghiên cứu khoa học 

Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của Khoa, cơ sở GDNN 

Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của Khoa, cơ sở GDNN trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao 

Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ giảng dạy, học tập, bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học, quản lý (nếu có) 

Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ sở GDNN theo quy định 

II 

1 

 

2 

Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức: 

Chủ động trong công tác xây dựng kế hoạch, tổ chức đào tạo của Khoa, bộ môn.  

Quản lý, hướng dẫn nhà giáo chức danh hạng II, III, IV của Khoa, cơ sở trong công 

tác giảng dạy, bồi dưỡng nhà giáo, hướng dẫn nghiên cứu khoa học... 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Giáo viên dạy lý thuyết có bằng tiến sĩ, phù hợp với ngành, nghề giảng 

dạy; giáo viên vừa dạy lý thuyết vừa dạy thực hành có bằng tốt nghiệp 

thạc sĩ trở lên, phù hợp với ngành, nghề giảng dạy và có chứng chỉ kỹ 

năng nghề để dạy thực hành trình độ trung cấp theo quy định chuẩn về 

chuyên môn, nghiệp vụ của nhà giáo giáo dục nghề nghiệp 
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Bồi dưỡng, chứng 

chỉ  

- Quản lý hành chính nhà nước: Nghiệp vụ quản lý cơ sở GDNN 

- Bồi dưỡng nghiệp vụ: Có chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm theo quy 

định chuẩn về chuyên môn, nghiệp vụ của nhà giáo giáo dục nghề 

nghiệp. 

- Ngoại ngữ: Phù hợp với yêu cầu của VTVL do người đứng đầu cơ 

sở hoạt động GDNN quy định. 

- Tin học: Phù hợp với yêu cầu của VTVL do người đứng đầu cơ sở 

hoạt động GDNN quy định. 

- Kiến thức khác: Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh 

nghề nghiệp viên chức chuyên ngành giáo dục nghề nghiệp  

Kinh nghiệm 

(thành tích công 

tác) 

- Chủ biên hoặc tham gia biên soạn 01 (một) giáo trình hoặc chủ biên 

01 (một) sách chuyên khảo phù hợp với ngành, nghề được phân 

công giảng dạy đã được xuất bản; 

- Chủ trì thực hiện 02 (hai) nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp cơ 

sở hoặc 01 (một) nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp cao hơn đã 

được nghiệm thu với kết quả đạt yêu cầu trở lên hoặc là tác giả 

chính của 02 (hai) bài báo khoa học đăng trên tạp chí khoa học quốc 

tế hoặc trong nước (trong danh mục có tính điểm của Hội đồng Giáo 

sư Nhà nước) 

- Đạt giải trong Hội giảng toàn quốc hoặc chủ trì hoặc tham gia thiết 

kế, chế tạo ít nhất 01 (một) đồ dùng, thiết bị dạy học đạt giải trong 

Hội thi thiết bị tự làm toàn quốc hoặc đạt giải trong các cuộc thi, kỳ 

thi khác cấp quốc gia hoặc bồi dưỡng được ít nhất 01 (một) giáo 

viên, giảng viên đạt giải trong Hội giảng toàn quốc hoặc bồi dưỡng 

được ít nhất 01 (một) người học đạt giải trong kỳ thi kỹ năng nghề, 

cuộc thi, hội thi về khoa học, công nghệ kỹ thuật, văn hóa, nghệ 

thuật, thể dục thể thao cấp quốc gia trở lên hoặc tương đương theo 

quy định; 

- Thời gian công tác giữ chức danh giáo viên giáo dục nghề nghiệp 

chính - Mã số V.09.02.06 hoặc giáo viên trung học cao cấp - Mã số 

15.112 hoặc tương đương từ đủ 06 (sáu) năm trở lên, trong đó thời 

gian gần nhất giữ chức danh giáo viên giáo dục nghề nghiệp chính - 

Mã số V.09.02.06 tối thiểu là 01 (một) năm (đủ 12 tháng). 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 

chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ 

quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công 

tác tốt 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe 

- Điềm tĩnh, cẩn thận 

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập 

- Khả năng đoàn kết nội bộ 

- Phẩm chất khác:... 

Các yêu cầu khác - Có kiến thức chuyên sâu về ngành, nghề được phân công giảng dạy; 

có kiến thức về ngành, nghề liên quan; có hiểu biết về thực tiễn nghề 

nghiệp, những tiến bộ khoa học kỹ thuật, công nghệ mới của ngành, 

nghề được phân công giảng dạy. 

- Nắm vững kiến thức về nghiệp vụ sư phạm, vận dụng thành thạo các 

kỹ năng, phương pháp sư phạm vào giảng dạy. 
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- Nắm vững phương pháp nghiên cứu khoa học giáo dục, giáo dục 

nghề nghiệp và công nghệ; biết tổ chức thực hiện nhiệm vụ khoa học 

và công nghệ, ứng dụng những kết quả nghiên cứu, các tiến bộ khoa 

học kỹ thuật hoặc sáng kiến, cải tiến kỹ thuật vào giảng dạy và thực 

tiễn nghề nghiệp. 

- Hiểu biết về hệ thống GDNN và định hướng phát triển của hệ thống. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực chung 

 Đạo đức và bản lĩnh 5 

 Tổ chức thực hiện công việc 5 

 Soạn thảo và ban hành văn bản 5 

 Giao tiếp ứng xử 5 

 Quan hệ phối hợp 5 

 Sử dụng công nghệ thông tin 5 

 Sử dụng ngoại ngữ 5 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

 Giảng dạy 5 

 Học tập, bồi dưỡng 5 

 Nghiên cứu khoa học, phát triển chương trình 5 

 Công tác quản lý 4 

 Khác 4 

Nhóm năng lực quản lý 

 Tư duy chiến lược 4 

 Quản lý sự thay đổi 4 

 Ra quyết định 4 

 Quản lý nguồn lực 4 

 Phát triển nhân viên 4 

 

Phê duyệt của lãnh đạo 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Giáo viên giáo dục nghề nghiệp hạng II  

 

Mã vị trí việc làm: 

V.09.02.06 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc liên quan - Văn bản của Đảng về các lĩnh vực giáo dục nghề 

nghiệp và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực giáo dục 

nghề nghiệp và hoạt động nghề nghiệp của đơn. 

- Các văn bản quản lý nhà nước về thực hiện chương 

trình đào tạo các trình độ, đào tạo liên thông, liên kết đào 

tạo lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ, tiêu 

chuẩn chức danh, chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ, chế độ 

làm việc,... của nhà giáo giáo dục nghề nghiệp 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: Giáo viên giáo dục nghề nghiệp chính thực hiện tốt, đảm bảo 

chất lượng nhiệm vụ giảng dạy, bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học, phát triển chương trình, 

giáo trình đào tạo; nắm bắt được định hướng phát triển của hệ thống, của cơ sở GDNN để 

vận dụng vào công tác giảng dạy, quản lý (nếu có) 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc Tiêu chí đánh 

giá hoàn thành 

công việc 

Nhiệm vụ, 

Mảng công việc 
Công việc cụ thể 

1 Giảng dạy 

- Giảng dạy lý thuyết hoặc vừa dạy lý thuyết vừa 

dạy thực hành trình độ trung cấp; giảng dạy trình 

độ sơ cấp; đánh giá kết quả học tập, kết quả thi 

tốt nghiệp của người học; 

- Hướng dẫn thực tập, thực tập kết hợp với lao 

động sản xuất; luyện thi cho người học tham gia 

kỳ thi tay nghề các cấp. 

Giảng dạy đủ 

định mức giờ 

giảng theo quy 

định về chế độ 

làm việc của nhà 

giáo GDNN 

2 
Học tập, bồi 

dưỡng 

- Học tập, bồi dưỡng chuẩn hóa, bồi dưỡng nâng 

cao; thực tập tại doanh nghiệp hoặc cơ quan 

chuyên môn; dự giờ, trao đổi kinh nghiệm giảng 

dạy; bồi dưỡng, phát triển đội ngũ giáo viên theo 

yêu cầu phát triển chuyên môn, nghiệp vụ của bộ 

môn, khoa, cơ sở giáo dục nghề nghiệp; 

- Chủ trì hoặc tham gia tổ chức các hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ trong bộ môn, khoa, cơ 

sở giáo dục nghề nghiệp; 

Tham gia hoặc 

tổ chức bồi 

dưỡng theo đúng 

kế hoạch được 

giao, đáp ứng 

chất lượng theo 

yêu cầu 

3 

Nghiên cứu 

khoa học, phát 

triển chương 

trình 

- Chủ trì hoặc tham gia biên soạn hoặc thẩm định 

các chương trình, giáo trình, tài liệu tham khảo 

phục vụ giảng dạy; thiết kế, cải tiến, chế tạo 

phương tiện dạy học, trang thiết bị dạy học, xây 

Chủ trì hoặc 

tham gia nghiên 

cứu khoa học, 

phát triển 
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dựng và quản lý phòng học chuyên môn; 

- Chủ trì hoặc tham gia thực hiện nhiệm vụ khoa 

học và công nghệ hay sáng kiến cải tiến kỹ thuật 

ở cấp cơ sở trở lên; tổ chức hoạt động tư vấn 

khoa học, công nghệ, chuyển giao công nghệ; 

viết các báo cáo khoa học, trao đổi kinh nghiệm 

về giáo dục nghề nghiệp trong và ngoài nước; 

chương trình,... 

theo kế hoạch 

được giao, được 

nghiệm thu đạt 

yêu cầu 

4 Công tác quản lý 
- Tham gia công tác quản lý, công tác Đảng, 

đoàn thể và các công tác xã hội khác 

Tích cực tham 

gia công tác 

quản lý 

5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do thủ trưởng giao 

3. Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp 

(số công chức thuộc 

quyền quản lý) 

Các đơn vị phối hợp chính 

Ban giám hiệu, Trưởng 

Khoa chuyên môn 

 Các phòng chức năng (Đào tạo, 

tổ chức, tài chính, kiểm định chất 

lượng, học sinh sinh viên,...) 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Doanh nghiệp có phối hợp, liên kết đào 

tạo 

Phối hợp đào tạo, phát triển chương trình, liên kết 

đào tạo,… 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

I 

1 

2 

3 

 

4 

 

5 

Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ: 

Chủ động về phương pháp thực hiện công việc giảng dạy, nghiên cứu khoa học 

Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của Khoa 

Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của Khoa trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao 

Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ giảng dạy, học tập, bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học, quản lý (nếu có) 

Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ sở GDNN theo quy định 

II 

1 

 

2 

Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức: 

Chủ động trong công tác xây dựng kế hoạch, tổ chức đào tạo của bộ môn.  

Quản lý, hướng dẫn nhà giáo chức danh hạng III, IV của Khoa, cơ sở trong công tác 

giảng dạy, bồi dưỡng nhà giáo, hướng dẫn nghiên cứu khoa học... 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Giáo viên dạy lý thuyết có bằng thạc sĩ trở lên, phù hợp với ngành, 

nghề giảng dạy; giáo viên vừa dạy lý thuyết vừa dạy thực hành có 

bằng cử nhân trở lên, phù hợp với ngành, nghề giảng dạy và có chứng 

chỉ kỹ năng nghề để dạy thực hành trình độ trung cấp theo quy định 

chuẩn về chuyên môn, nghiệp vụ của nhà giáo giáo dục nghề nghiệp 
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Bồi dưỡng, chứng 

chỉ  

- Quản lý hành chính nhà nước: Nghiệp vụ quản lý cơ sở GDNN 

- Bồi dưỡng nghiệp vụ: Có chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm theo quy 

định chuẩn về chuyên môn, nghiệp vụ của nhà giáo giáo dục nghề 

nghiệp. 

- Ngoại ngữ: Phù hợp với yêu cầu của VTVL do người đứng đầu cơ 

sở hoạt động GDNN quy định. 

- Tin học: Phù hợp với yêu cầu của VTVL do người đứng đầu cơ sở 

hoạt động GDNN quy định. 

- Kiến thức khác: Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh 

nghề nghiệp viên chức chuyên ngành giáo dục nghề nghiệp 

Kinh nghiệm 

(thành tích công 

tác) 

- Chủ biên hoặc tham gia biên soạn 01 (một) giáo trình hoặc 01 (một) 

sách chuyên khảo hoặc 02 (hai) chương trình đào tạo, bồi dưỡng phù 

hợp với ngành, nghề được phân công giảng dạy đã xuất bản;  

- Chủ trì hoặc tham gia thực hiện 01 (một) nhiệm vụ khoa học và 

công nghệ cấp cơ sở trở lên đã được nghiệm thu với kết quả đạt yêu 

cầu trở lên hoặc là tác giả chính của 01 (một) bài báo khoa học đăng 

trên tạp chí khoa học quốc tế hoặc trong nước (trong danh mục có 

tính điểm của Hội đồng Giáo sư Nhà nước) 

- Đạt giải trong Hội giảng cấp tỉnh, cấp bộ hoặc chủ trì hoặc tham gia 

thiết kế, chế tạo ít nhất 01 (một) đồ dùng, thiết bị dạy học đạt giải 

trong Hội thi thiết bị tự làm cấp tỉnh hoặc đạt giải trong các cuộc thi, 

kỳ thi khác cấp bộ, cấp tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương hoặc 

bồi dưỡng được ít nhất 01 (một) giáo viên, giảng viên đạt giải trong 

Hội giảng cấp tỉnh, cấp bộ hoặc bồi dưỡng được ít nhất 01 (một) 

người học đạt giải trong kỳ thi kỹ năng nghề, cuộc thi, hội thi về 

khoa học, công nghệ kỹ thuật, văn hóa, nghệ thuật, thể dục thể thao 

cấp bộ, cấp tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương hoặc tương đương 

trở lên; 

- Thời gian công tác giữ chức danh giáo viên giáo dục nghề nghiệp lý 

thuyết - Mã số V.09.02.07 hoặc giáo viên giáo dục nghề nghiệp thực 

hành - Mã số V.09.02.08 hoặc hoặc giáo viên trung học - Mã số 

15.113 hoặc giáo viên trung học (chưa đạt chuẩn) - Mã số 15c.207 

hoặc tương đương từ đủ 09 (chín) năm trở lên, trong đó thời gian 

gần nhất giữ chức danh giáo viên giáo dục nghề nghiệp lý thuyết - 

Mã số V.09.02.07 hoặc giáo viên giáo dục nghề nghiệp thực hành - 

Mã số V.09.02.08 tối thiểu là 01 (một) năm (đủ 12 tháng). 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 

chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ 

quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công 

tác tốt 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe 

- Điềm tĩnh, cẩn thận 

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập 

- Khả năng đoàn kết nội bộ 

- Phẩm chất khác:... 



25 

Các yêu cầu khác - Có kiến thức chuyên sâu về ngành, nghề được phân công giảng dạy; 

có kiến thức về ngành, nghề liên quan; có hiểu biết về thực tiễn nghề 

nghiệp, những tiến bộ khoa học kỹ thuật, công nghệ mới của ngành, 

nghề được phân công giảng dạy; 

- Nắm vững kiến thức về nghiệp vụ sư phạm, vận dụng thành thạo các 

kỹ năng, phương pháp sư phạm vào giảng dạy;  

- Nắm vững phương pháp nghiên cứu khoa học giáo dục, giáo dục 

nghề nghiệp và công nghệ; biết tổ chức thực hiện nhiệm vụ khoa học 

và công nghệ, ứng dụng những kết quả nghiên cứu, các tiến bộ khoa 

học kỹ thuật hoặc sáng kiến, cải tiến kỹ thuật vào giảng dạy và thực 

tiễn nghề nghiệp 

- Hiểu biết về hệ thống GDNN và định hướng phát triển của hệ thống. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực chung 

 Đạo đức và bản lĩnh 5 

 Tổ chức thực hiện công việc 4 

 Soạn thảo và ban hành văn bản 4 

 Giao tiếp ứng xử 5 

 Quan hệ phối hợp 4 

 Sử dụng công nghệ thông tin 5 

 Sử dụng ngoại ngữ 4 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

 Giảng dạy 4 

 Học tập, bồi dưỡng 4 

 Nghiên cứu khoa học, phát triển chương trình 4 

 Công tác quản lý 3 

 Khác 3 

Nhóm năng lực quản lý 

 Tư duy chiến lược 3 

 Quản lý sự thay đổi 3 

 Ra quyết định 3 

 Quản lý nguồn lực 3 

 Phát triển nhân viên 3 

Phê duyệt của lãnh đạo 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Giáo viên giáo dục nghề nghiệp lý thuyết 

hạng III 

 

Mã vị trí việc làm: 

V.09.02.07 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc liên quan - Văn bản của Đảng về các lĩnh vực giáo dục nghề 

nghiệp và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực giáo dục 

nghề nghiệp và hoạt động nghề nghiệp của đơn. 

- Các văn bản quản lý nhà nước về thực hiện chương 

trình đào tạo các trình độ, đào tạo liên thông, liên kết đào 

tạo lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ, tiêu 

chuẩn chức danh, chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ, chế độ 

làm việc,... của nhà giáo giáo dục nghề nghiệp 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: Giáo viên giáo dục nghề nghiệp lý thuyết thực hiện đúng, đảm 

bảo chất lượng nhiệm vụ giảng dạy, bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học, phát triển chương 

trình, giáo trình đào tạo; nắm bắt được định hướng phát triển của cơ sở GDNN để vận dụng 

vào công tác giảng dạy, quản lý (nếu có) 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

T

T 

Các nhiệm vụ, công việc Tiêu chí đánh 

giá hoàn thành 

công việc 
Nhiệm vụ, 

Mảng công việc 
Công việc cụ thể 

1 Giảng dạy 

- Giảng dạy lý thuyết trình độ trung cấp; giảng 

dạy trình độ sơ cấp; đánh giá kết quả học tập, 

kết quả thi tốt nghiệp của người học; 

- Hướng dẫn thực tập; thực hiện nhiệm vụ khoa 

học và công nghệ; luyện thi cho người học 

tham gia kỳ thi tay nghề các cấp 

Giảng dạy đủ 

định mức giờ 

giảng theo quy 

định về chế độ 

làm việc của nhà 

giáo GDNN  

2 
Học tập, bồi 

dưỡng 

- Học tập, bồi dưỡng chuẩn hóa, bồi dưỡng 

nâng cao; thực tập tại doanh nghiệp hoặc cơ 

quan chuyên môn; dự giờ, trao đổi kinh nghiệm 

giảng dạy; tham gia bồi dưỡng cho giáo viên 

theo yêu cầu phát triển chuyên môn, nghiệp vụ 

của bộ môn, khoa, cơ sở giáo dục nghề nghiệp; 

- Tham gia các hoạt động chuyên môn, nghiệp 

vụ trong bộ môn, khoa, cơ sở giáo dục nghề 

nghiệp; 

Tham gia học 

tập, bồi dưỡng 

theo đúng kế 

hoạch được 

giao, đáp ứng 

chất lượng theo 

yêu cầu 

3 
Nghiên cứu 

khoa học, phát 

triển chương 

- Tham gia biên soạn giáo trình, tài liệu giảng 

dạy; góp ý kiến xây dựng chương trình, nội 

dung mô-đun, môn học được phân công giảng 

Tham gia nghiên 

cứu khoa học, 

phát triển 
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trình dạy; thiết kế, xây dựng phòng học chuyên môn; 

thiết kế, cải tiến, tự làm đồ dùng, trang thiết bị 

giáo dục nghề nghiệp; 

- Thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ 

chương trình, 

thiết bị dạy 

học... theo kế 

hoạch được 

giao, được 

nghiệm thu đạt 

yêu cầu 

4 Công tác quản lý 
- Tham gia công tác quản lý, công tác Đảng, 

đoàn thể và các công tác xã hội khác 

Tham gia công 

tác quản lý 

5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do thủ trưởng giao 

3. Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp 

(số công chức thuộc 

quyền quản lý) 

Các đơn vị phối hợp chính 

Trưởng Khoa chuyên môn, 

Trưởng Bộ môn 

 Các phòng chức năng (Đào tạo, 

tổ chức, tài chính, kiểm định chất 

lượng, học sinh sinh viên,...) 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Doanh nghiệp có phối hợp, liên kết đào 

tạo 

Phối hợp đào tạo, phát triển chương trình, liên kết 

đào tạo,… 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

I 

1 

2 

3 

 

4 

 

5 

Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ: 

Chủ động thực hiện công việc giảng dạy 

Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của Khoa, Bộ môn 

Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của Khoa, Bộ môn trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao 

Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ giảng dạy, học tập, bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học, quản lý (nếu có) 

Được tham gia các cuộc họp trong cơ sở GDNN theo quy định 

II 

1 

2 

Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức: 

Chủ động trong công tác xây dựng kế hoạch, tổ chức đào tạo của cá nhân  

Phối hợp, trao đổi chuyên môn với nhà giáo chức danh hạng III, IV của Khoa, Bộ 

môn trong công tác giảng dạy, học tập, bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học... 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng cử nhân trở lên, phù hợp với ngành, nghề giảng dạy 
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Bồi dưỡng, chứng 

chỉ  

- Quản lý hành chính nhà nước:  

- Bồi dưỡng nghiệp vụ: Có chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm theo quy 

định chuẩn về chuyên môn, nghiệp vụ của nhà giáo giáo dục nghề 

nghiệp 

- Ngoại ngữ: Phù hợp với yêu cầu của VTVL do người đứng đầu cơ 

sở hoạt động GDNN quy định. 

- Tin học: Phù hợp với yêu cầu của VTVL do người đứng đầu cơ sở 

hoạt động GDNN quy định. 

- Kiến thức khác: Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức 

danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành giáo dục nghề nghiệp 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

 Kinh nghiệm, thời gian công tác: Không yêu cầu hoặc nếu là viên 

chức giữ chức danh giáo viên giáo dục nghề nghiệp hạng IV thăng 

hạng lên chức danh giáo viên giáo dục nghề nghiệp lý thuyết hạng 

III phải có thời gian công tác giữ chức danh giáo viên giáo dục 

nghề nghiệp - Mã số V.09.02.09 hoặc giáo viên trung học (chưa 

đạt chuẩn) - Mã số 15c.207 hoặc tương đương từ đủ 03 (ba) năm 

trở lên, trong đó thời gian gần nhất giữ chức danh giáo viên giáo 

dục nghề nghiệp - Mã số V.09.02.09 tối thiểu là 01 (một) năm (đủ 

12 tháng). 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe 

- Điềm tĩnh, cẩn thận 

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập 

- Khả năng đoàn kết nội bộ 

- Phẩm chất khác:... 

Các yêu cầu khác - Nắm vững kiến thức của ngành, nghề được phân công giảng dạy; 

có kiến thức về ngành, nghề liên quan; có hiểu biết về thực tiễn 

sản xuất, dịch vụ của ngành, nghề; 

- Nắm vững mục tiêu đào tạo, nội dung chương trình đào tạo, kỹ 

thuật an toàn, vệ sinh lao động của ngành, nghề được phân công 

giảng dạy và kế hoạch đào tạo của cơ sở giáo dục nghề nghiệp để 

tổ chức đào tạo; 

- Sử dụng có hiệu quả và an toàn các phương tiện dạy học, trang 

thiết bị dạy học; biết ứng dụng công nghệ thông tin để nâng cao 

hiệu quả giảng dạy, chất lượng đào tạo; 

- Có hiểu biết cơ bản về phương pháp nghiên cứu khoa học giáo 

dục, giáo dục nghề nghiệp và công nghệ; có khả năng tham gia 

thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ, ứng dụng tiến bộ 

khoa học kỹ thuật hoặc sáng kiến, cải tiến kỹ thuật vào giảng dạy; 

- Hiểu biết về cơ cấu tổ chức, hoạt động của cơ sở GDNN và định 

hướng phát triển của cơ sở. 
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5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực chung 

 Đạo đức và bản lĩnh 4 

 Tổ chức thực hiện công việc 3 

 Soạn thảo và ban hành văn bản 3 

 Giao tiếp ứng xử 4 

 Quan hệ phối hợp 3 

 Sử dụng công nghệ thông tin 4 

 Sử dụng ngoại ngữ 3 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

 Giảng dạy 3 

 Học tập, bồi dưỡng 3 

 Nghiên cứu khoa học, phát triển chương trình 3 

 Công tác quản lý 2 

 Khác 3 

Nhóm năng lực quản lý 

 Tư duy chiến lược 2 

 Quản lý sự thay đổi 2 

 Ra quyết định 2 

 Quản lý nguồn lực 2 

 Phát triển nhân viên 2 

 

Phê duyệt của lãnh đạo 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Giáo viên giáo dục nghề nghiệp thực hành 

hạng III 

 

Mã vị trí việc làm: 

V.09.02.08 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc liên quan - Văn bản của Đảng về các lĩnh vực giáo dục nghề 

nghiệp và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực giáo dục 

nghề nghiệp và hoạt động nghề nghiệp của đơn. 

- Các văn bản quản lý nhà nước về thực hiện chương 

trình đào tạo các trình độ, đào tạo liên thông, liên kết đào 

tạo lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ, tiêu 

chuẩn chức danh, chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ, chế độ 

làm việc,... của nhà giáo giáo dục nghề nghiệp 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: Giáo viên giáo dục nghề nghiệp thực hành thực hiện đúng, 

đảm bảo chất lượng nhiệm vụ giảng dạy, bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học, phát triển 

chương trình, giáo trình đào tạo; nắm bắt được định hướng phát triển của cơ sở GDNN để 

vận dụng vào công tác giảng dạy, quản lý (nếu có) 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc Tiêu chí đánh 

giá hoàn thành 

công việc 
Nhiệm vụ, 

Mảng công việc 
Công việc cụ thể 

1 Giảng dạy 

- Giảng dạy thực hành trình độ trung cấp; giảng 

dạy trình độ sơ cấp; đánh giá kết quả học tập, kết 

quả thi tốt nghiệp của người học; 

- Hướng dẫn thực tập, thực tập kết hợp với lao 

động sản xuất; luyện thi cho người học tham gia 

kỳ thi tay nghề các cấp 

Giảng dạy đủ 

định mức giờ 

giảng theo quy 

định về chế độ 

làm việc của nhà 

giáo GDNN  

2 
Học tập, bồi 

dưỡng 

- Học tập, bồi dưỡng chuẩn hóa, bồi dưỡng nâng 

cao; thực tập tại doanh nghiệp hoặc cơ quan 

chuyên môn; dự giờ, trao đổi kinh nghiệm giảng 

dạy; tham gia bồi dưỡng cho giáo viên theo yêu 

cầu phát triển chuyên môn, nghiệp vụ của bộ 

môn, khoa, cơ sở giáo dục nghề nghiệp; 

- Tham gia các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 

trong bộ môn, khoa, cơ sở giáo dục nghề nghiệp; 

Tham gia học 

tập, bồi dưỡng 

theo đúng kế 

hoạch được 

giao, đáp ứng 

chất lượng theo 

yêu cầu 

3 

Nghiên cứu 

khoa học, phát 

triển chương 

trình 

- Tham gia biên soạn giáo trình, tài liệu giảng 

dạy; góp ý kiến xây dựng chương trình, nội dung 

mô-đun, môn học được phân công giảng dạy; 

thiết kế, xây dựng phòng học chuyên môn; thiết 

Tham gia phát 

triển chương 

trình, thiết bị 

dạy học... theo 
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kế, cải tiến, tự làm đồ dùng, trang thiết bị giáo 

dục nghề nghiệp; 

- Ứng dụng các tiến bộ khoa học kỹ thuật hoặc 

sáng kiến, cải tiến kỹ thuật vào giảng dạy và thực 

tiễn nghề nghiệp; 

kế hoạch được 

giao, được 

nghiệm thu đạt 

yêu cầu 

4 Công tác quản lý 
- Tham gia công tác quản lý, công tác Đảng, 

đoàn thể và các công tác xã hội khác 

Tham gia công 

tác quản lý 

5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do thủ trưởng giao 

3. Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp 

(số công chức thuộc 

quyền quản lý) 

Các đơn vị phối hợp chính 

Trưởng Khoa chuyên môn, 

Trưởng Bộ môn 

 Các phòng chức năng (Đào tạo, 

tổ chức, tài chính, kiểm định chất 

lượng, học sinh sinh viên,...) 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Doanh nghiệp có phối hợp, liên kết đào 

tạo 

Phối hợp đào tạo, phát triển chương trình, liên kết 

đào tạo,… 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

I 

1 

2 

3 

 

4 

 

5 

Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ: 

Chủ động thực hiện công việc giảng dạy 

Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của Khoa, Bộ môn 

Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của Khoa, Bộ môn trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao 

Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ giảng dạy, học tập, bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học, quản lý (nếu có) 

Được tham gia các cuộc họp trong cơ sở GDNN theo quy định 

II 

1 

2 

Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức: 

Chủ động trong công tác xây dựng kế hoạch, tổ chức đào tạo của cá nhân  

Phối hợp, trao đổi chuyên môn với nhà giáo chức danh hạng III, IV của Khoa, Bộ 

môn trong công tác giảng dạy, học tập, bồi dưỡng, thiết kế thiết bị dạy học... 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có chứng chỉ kỹ năng nghề để dạy thực hành trình độ trung cấp theo 

quy định chuẩn về chuyên môn, nghiệp vụ của nhà giáo giáo dục 

nghề nghiệp để dạy thực hành trình độ trung cấp 
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Bồi dưỡng, chứng 

chỉ  

- Quản lý hành chính nhà nước:  

- Bồi dưỡng nghiệp vụ: Có chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm theo quy 

định chuẩn về chuyên môn, nghiệp vụ của nhà giáo giáo dục nghề 

nghiệp 

- Ngoại ngữ: Phù hợp với yêu cầu của VTVL do người đứng đầu cơ 

sở hoạt động GDNN quy định. 

- Tin học: Phù hợp với yêu cầu của VTVL do người đứng đầu cơ sở 

hoạt động GDNN quy định. 

- Kiến thức khác: Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức 

danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành giáo dục nghề nghiệp 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Kinh nghiệm, thời gian công tác: Không yêu cầu hoặc nếu là Viên 

chức giữ chức danh giáo viên giáo dục nghề nghiệp hạng IV thăng 

hạng lên chức danh giáo viên giáo dục nghề nghiệp thực hành hạng 

III phải có thời gian công tác giữ chức danh giáo viên giáo dục nghề 

nghiệp - Mã số V.09.02.09 hoặc giáo viên trung học (chưa đạt 

chuẩn) - Mã số 15C.207 hoặc tương đương từ đủ 03 (ba) năm trở 

lên, trong đó thời gian gần nhất giữ chức danh giáo viên giáo dục 

nghề nghiệp - Mã số V.09.02.09 tối thiểu là 01 (một) năm (đủ 12 

tháng). 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe 

- Điềm tĩnh, cẩn thận 

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập 

- Khả năng đoàn kết nội bộ 

- Phẩm chất khác:... 

Các yêu cầu khác - Nắm vững kiến thức của ngành, nghề được phân công giảng dạy; 

có kiến thức về ngành, nghề liên quan; có hiểu biết về thực tiễn 

sản xuất, dịch vụ của ngành, nghề được phân công giảng dạy; 

- Nắm vững mục tiêu đào tạo, nội dung chương trình đào tạo, kỹ 

thuật an toàn, vệ sinh lao động của ngành, nghề được phân công 

giảng dạy và kế hoạch đào tạo của cơ sở giáo dục nghề nghiệp để 

tổ chức đào tạo; 

- Sử dụng có hiệu quả và an toàn các phương tiện dạy học, trang 

thiết bị dạy học; biết ứng dụng công nghệ thông tin để nâng cao 

hiệu quả giảng dạy, chất lượng đào tạo; biết chế tạo, cải tiến 

phương tiện dạy học, trang thiết bị dạy học;  

- Thực hiện thành thạo các kỹ năng của ngành, nghề được phân 

công giảng dạy; biết tổ chức lao động sản xuất, dịch vụ ngành, 

nghề được phân công giảng dạy 

- Hiểu biết về cơ cấu tổ chức, hoạt động của cơ sở GDNN và định 

hướng phát triển của cơ sở. 
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5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực chung 

 Đạo đức và bản lĩnh 4 

 Tổ chức thực hiện công việc 3 

 Soạn thảo và ban hành văn bản 3 

 Giao tiếp ứng xử 4 

 Quan hệ phối hợp 3 

 Sử dụng công nghệ thông tin 4 

 Sử dụng ngoại ngữ 3 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

 Giảng dạy 3 

 Học tập, bồi dưỡng 3 

 Nghiên cứu khoa học, phát triển chương trình 3 

 Công tác quản lý 2 

 Khác 3 

Nhóm năng lực quản lý 

 Tư duy chiến lược 2 

 Quản lý sự thay đổi 2 

 Ra quyết định 2 

 Quản lý nguồn lực 2 

 Phát triển nhân viên 2 

 

Phê duyệt của lãnh đạo 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Giáo viên giáo dục nghề nghiệp hạng IV 

 

Mã vị trí việc làm: V.09.02.09 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc liên quan - Văn bản của Đảng về các lĩnh vực giáo dục nghề 

nghiệp và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực giáo dục 

nghề nghiệp và hoạt động nghề nghiệp của đơn. 

- Các văn bản quản lý nhà nước về thực hiện chương 

trình đào tạo các trình độ, đào tạo liên thông, liên kết đào 

tạo lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ, tiêu 

chuẩn chức danh, chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ, chế độ 

làm việc,... của nhà giáo giáo dục nghề nghiệp 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: Giáo viên giáo dục nghề nghiệp thực hiện theo đúng hướng 

dẫn, đảm bảo chất lượng nhiệm vụ giảng dạy, bồi dưỡng, phát triển chương trình, tài liệu 

đào tạo; nắm bắt được tổ chức, hoạt động của cơ sở GDNN để thực hiện nhiệm vụ theo 

đúng quy định. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc Tiêu chí đánh 

giá hoàn thành 

công việc 
Nhiệm vụ, 

Mảng công việc 
Công việc cụ thể 

1 Giảng dạy 

- Giảng dạy trình độ sơ cấp; đánh giá kết quả học 

tập, kết quả thi tốt nghiệp của người học; 

- Hướng dẫn thực tập, thực tập kết hợp với lao 

động sản xuất; luyện thi cho người học tham gia 

kỳ thi tay nghề các cấp 

Giảng dạy đủ 

định mức giờ 

giảng theo quy 

định về chế độ 

làm việc của nhà 

giáo GDNN  

2 
Học tập, bồi 

dưỡng 

- Học tập, bồi dưỡng chuẩn hóa, bồi dưỡng nâng 

cao; thực tập tại doanh nghiệp hoặc cơ quan 

chuyên môn; dự giờ, trao đổi kinh nghiệm giảng 

dạy; tham gia bồi dưỡng cho giáo viên theo yêu 

cầu phát triển chuyên môn, nghiệp vụ của bộ 

môn, khoa, cơ sở giáo dục nghề nghiệp; 

- Tham gia các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 

trong bộ môn, khoa, cơ sở giáo dục nghề nghiệp; 

Tham gia học 

tập, bồi dưỡng 

theo đúng kế 

hoạch được 

giao, đáp ứng 

chất lượng theo 

yêu cầu 

3 

Nghiên cứu 

khoa học, phát 

triển chương 

trình 

- Tham gia biên soạn giáo trình, tài liệu giảng 

dạy; góp ý kiến xây dựng chương trình, nội dung 

mô-đun được phân công giảng dạy; thiết kế, xây 

dựng phòng học chuyên môn; thiết kế, cải tiến, 

tự làm đồ dùng, trang thiết bị giáo dục nghề 

nghiệp; 

Tham gia phát 

triển chương 

trình, thiết bị 

dạy học... theo 

kế hoạch được 

giao, được 
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- Ứng dụng các tiến bộ khoa học kỹ thuật hoặc 

sáng kiến, cải tiến kỹ thuật vào giảng dạy và thực 

tiễn nghề nghiệp; 

nghiệm thu đạt 

yêu cầu 

4 Công tác quản lý 
- Tham gia công tác quản lý, công tác Đảng, 

đoàn thể và các công tác xã hội khác (nếu có) 

Tham gia công 

tác quản lý 

5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do thủ trưởng giao 

3. Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp 

(số công chức thuộc 

quyền quản lý) 

Các đơn vị phối hợp chính 

Trưởng Khoa chuyên môn, 

Trưởng Bộ môn 

 Các phòng chức năng (Đào tạo, 

tổ chức, tài chính, kiểm định chất 

lượng, học sinh sinh viên,...) 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Doanh nghiệp có phối hợp, liên kết đào 

tạo 

Phối hợp đào tạo, phát triển chương trình, liên kết 

đào tạo,… 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

I 

1 

2 

3 

 

4 

 

5 

Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ: 

Thực hiện công việc giảng dạy theo kế hoạch đào tạo của cơ sở GDNN 

Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của Khoa, Bộ môn 

Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của Khoa, Bộ môn trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao 

Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ giảng dạy, học tập, bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học, quản lý (nếu có) 

Được tham gia các cuộc họp trong cơ sở GDNN theo quy định 

II 

1 

 

2 

Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức: 

Thực hiện công tác xây dựng, tổ chức đào tạo của cá nhân theo kế hoạch đào tạo của 

cơ sở 

Phối hợp, trao đổi chuyên môn với nhà giáo của Khoa, Bộ môn trong công tác giảng 

dạy, học tập, bồi dưỡng, thiết kế thiết bị dạy học... 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp trung cấp chuyên nghiệp hoặc trung cấp nghề 

hoặc trung cấp trở lên, phù hợp với ngành, nghề giảng dạy hoặc có 

chứng chỉ kỹ năng nghề để dạy trình độ sơ cấp theo quy định chuẩn 

về chuyên môn, nghiệp vụ của nhà giáo giáo dục nghề nghiệp để 

dạy trình độ sơ cấp 
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Bồi dưỡng, chứng 

chỉ  

- Quản lý hành chính nhà nước:  

- Bồi dưỡng nghiệp vụ: Có chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm theo quy định 

chuẩn về chuyên môn, nghiệp vụ của nhà giáo giáo dục nghề nghiệp. 

- Ngoại ngữ: Phù hợp với yêu cầu của VTVL do người đứng đầu cơ 

sở hoạt động GDNN quy định. 

- Tin học: Phù hợp với yêu cầu của VTVL do người đứng đầu cơ sở 

hoạt động GDNN quy định. 

- Kiến thức khác: Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức 

danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành giáo dục nghề nghiệp 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Kinh nghiệm, thời gian công tác: Không yêu cầu. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe 

- Điềm tĩnh, cẩn thận 

- Khả năng đoàn kết nội bộ 

Các yêu cầu khác - Nắm vững kiến thức của mô-đun được phân công giảng dạy; có 

kiến thức về các mô-đun liên quan của nghề được phân công 

giảng dạy; 

- Hiểu biết về thực tiễn nghề nghiệp và nắm vững kỹ thuật an toàn, 

vệ sinh lao động của ngành, nghề được phân công giảng dạy; 

- Thực hiện thành thạo các kỹ năng nghề quy định trong chương 

trình mô-đun được phân công giảng dạy; biết tổ chức lao động sản 

xuất, dịch vụ ngành, nghề được phân công giảng dạy 

- Hiểu biết về cơ cấu tổ chức, hoạt động của cơ sở GDNN. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực chung 

 Đạo đức và bản lĩnh 4 

 Tổ chức thực hiện công việc 3 

 Soạn thảo và ban hành văn bản 2 

 Giao tiếp ứng xử 3 

 Quan hệ phối hợp 2 

 Sử dụng công nghệ thông tin 3 

 Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

 Giảng dạy 3 

 Học tập, bồi dưỡng 2 

 Nghiên cứu khoa học, phát triển chương trình 2 

 Công tác quản lý 1 

Nhóm năng lực quản lý 

 Tư duy chiến lược 1 

 Quản lý sự thay đổi 1 

 Ra quyết định 1 

 Quản lý nguồn lực 1 

 Phát triển nhân viên 1 

                                                          Phê duyệt của lãnh đạo 



PHỤ LỤC V.2 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP CHUYÊN NGÀNH LĨNH VỰC AN TOÀN LAO ĐỘNG 

(Kèm theo Thông tư số 11/2023/TT-BLĐTBXH ngày 17 tháng 10 năm 2023  

của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội 

 

TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Kiểm định viên chính kỹ thuật an 

toàn lao động 

 Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Quy trình công việc liên quan - Tài liệu liên quan: Văn bản quy phạm pháp luật, các 

công văn hướng dẫn triển khai thực hiện; các ấn phẩm. 

- Các công việc liên quan: Chủ trì, tổng kết, đánh giá, 

đề xuất các nội dung cần sửa đổi, bổ sung, biên soạn 

tiêu chuẩn, quy chuẩn liên quan, quy trình kiểm định 

kỹ thuật an toàn lao động, biện pháp kỹ thuật an toàn 

lao động đối với các máy, thiết bị có yêu cầu nghiêm 

ngặt về an toàn lao động. Chủ trì, tham gia nghiên cứu 

khoa học và công nghệ lĩnh vực kiểm định kỹ thuật an 

toàn lao động. Thực hiện giám định nguyên nhân sự 

cố tai nạn lao động do các đối tượng kiểm định gây ra. 

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: 

- Tham mưu về mặt chuyên môn, nghiệp vụ kiểm định kỹ thuật an toàn lao động cho cơ 

quan quản lý nhà nước hoàn thiện chính sách pháp luật về kiểm định kỹ thuật an toàn lao 

động. 

- Chỉ đạo, lãnh đạo điều hành trực tiếp các kiểm định viên kỹ thuật an toàn lao động, kỹ 

thuật viên kiểm định kỹ thuật an toàn lao động, người lao động trong đơn vị hoàn thành 

tốt nhiệm vụ được giao. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh 

giá hoàn thành 

công việc 

Nhiệm vụ, Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

1 
Hoạt động lãnh 

đạo, chỉ đạo, quản 

lý, điều hành: 

- Tham mưu về mặt chuyên môn, nghiệp 

vụ kiểm định kỹ thuật an toàn lao động 

- Chỉ đạo, lãnh đạo điều hành trực tiếp 

các kiểm định viên kỹ thuật an toàn lao 

động, kỹ thuật viên kiểm định kỹ thuật 

an toàn lao động, người lao động 

Hoàn thành theo 

đúng tiến độ, 

chất lượng, hiệu 

quả, kết quả, sản 

phẩm theo yêu 

cầu 

2 Hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ: 
 

- Chủ trì tổng kết, đánh giá, đúc rút kinh 

nghiệm về công tác kiểm định kỹ thuật 

an toàn thuộc phần việc được giao. Đề 

xuất những vấn đề cần sửa đổi, bổ sung 

Hoàn thành theo 

đúng tiến độ, 

chất lượng, hiệu 

quả, kết quả, sản 
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trong quy trình kiểm định, tiêu chuẩn, 

quy chuẩn kỹ thuật an toàn nhằm hoàn 

thiện các quy định của Nhà nước; 

- Chủ trì hoặc tham gia biên soạn nội 

dung, chương trình, tài liệu để huấn luyện 

cho người quản lý về các nguyên tắc quản 

lý kỹ thuật và quản lý vận hành, quy trình 

vận hành và quy định xử lý sự cố kỹ thuật 

và các biện pháp phòng ngừa sự cố cho 

các đối tượng kiểm định theo các tiêu 

chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật an toàn hiện 

hành; tham gia biên soạn chương trình, tài 

liệu và đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ kiểm 

định viên kỹ thuật an toàn lao động khi 

được phân công; 

- Chủ trì hoặc tham gia các nhiệm vụ 

khoa học và công nghệ về lĩnh vực kiểm 

định kỹ thuật an toàn thuộc lĩnh vực 

được phân công; 

- Thực hiện nhiệm vụ giám định nguyên 

nhân sự cố, tai nạn lao động do các đối 

tượng kiểm định gây ra khi có yêu cầu; 

- Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực 

hiện kế hoạch kiểm định kỹ thuật an toàn 

lao động theo thẩm quyền được giao; 

- Tổ chức và trực tiếp thực hiện việc 

kiểm định kỹ thuật an toàn đối với các 

loại máy, thiết bị, vật tư có yêu cầu 

nghiêm ngặt về an toàn lao động, chịu 

trách nhiệm cá nhân về kết quả kiểm 

định. Đánh giá quá trình thực hiện kiểm 

định, đề xuất các biện pháp đảm bảo an 

toàn để ngăn ngừa sự cố và tai nạn lao 

động do các đối tượng kiểm định gây ra;- 

Tham gia xây dựng, biên soạn, góp ý các 

tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật an toàn 

theo yêu cầu của cơ quan chức năng có 

thẩm quyền, xây dựng các phương án, 

biện pháp kỹ thuật an toàn lao động, vệ 

sinh lao động khi có yêu cầu. 

phẩm theo yêu 

cầu 

3 Công việc hỗ trợ  Tham gia các hội nghị, hội thảo, hợp tác 

quốc tế về lĩnh vực kiểm định kỹ thuật 

an toàn lao động, tiêu chuẩn và quy 

chuẩn kỹ thuật liên quan. 

 

4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do thủ trưởng giao 
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3. Các mối quan hệ công việc 

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp 

(số viên chức thuộc 

quyền quản lý) 

Các đơn vị 

phối hợp chính 

Theo phân công quản lý  Các tổ chức thuộc đơn vị 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức 

có quan hệ chính 
Bản chất quan hệ 

Các cơ quan quản lý về lĩnh 

vực an toàn, vệ sinh lao động 

theo yêu cầu công việc 

 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

- Lấy các thông tin thống kê. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu của lãnh đạo. 

Các cơ quan liên quan đến 

công tác chuyên môn 

 

- Kiểm tra, giám sát các hoạt động chuyên môn. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc quản lý. 

- Triển khai công tác tổ chức, cán bộ theo phân công. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.  

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức thuộc đơn vị. 

4.3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao. 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Các yêu cầu trình độ đào tạo 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 
Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên thuộc các chuyên ngành kỹ 

thuật phù hợp với phạm vi thực hiện kiểm định; 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ  

Có chứng chỉ bồi dưỡng chức danh nghề nghiệp viên chức 

chuyên ngành kiểm định kỹ thuật an toàn lao động hoặc chứng 

chỉ kiểm định viên kiểm định kỹ thuật an toàn lao động. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Có thời gian công tác giữ chức danh Kiểm định viên kỹ thuật an 

toàn lao động hoặc tương đương từ đủ 09 năm trở lên (không kể 

thời gian tập sự, thử việc). Trường hợp có thời gian giữ chức 

danh nghề nghiệp tương đương thì phải có ít nhất 01 năm (đủ 12 

tháng) giữ chức danh Kiểm định viên kỹ thuật an toàn lao động 

tính đến ngày hết thời hạn nộp hồ sơ đăng ký dự thi hoặc xét 

thăng hạng. 
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Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

Các yêu cầu khác 

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân 

công và liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ quan. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn. 

- Hiểu biết về lĩnh vực an toàn lao động. 

5.2. Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực 
Cấp 

độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 3 

Tổ chức thực hiện công việc 3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 3 

Giao tiếp ứng xử 3 

Quan hệ phối hợp 4 

Sử dụng công nghệ thông tin  2 

Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị quyết  3 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết 3 

Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, nghị quyết 3 

Khả năng thẩm định, tham gia các văn bản, đề án của các 

cấp 

3 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị quyết 3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 3 

Quản lý sự thay đổi 2 

Ra quyết định 2 

Quản lý nguồn lực 2 

Phát triển nhân viên 2 

Phê duyệt của lãnh đạo 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Kiểm định viên kỹ thuật an toàn lao động 
 Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Quy trình công việc liên 

quan 

- Tài liệu liên quan: Văn bản quy phạm pháp luật, các 

công văn hướng dẫn triển khai thực hiện; các ấn phẩm. 

- Các công việc liên quan: Nghiên cứu, đề xuất các nội 

dung cần sửa đổi, bổ sung, biên soạn tiêu chuẩn, quy 

chuẩn liên quan, quy trình kiểm định kỹ thuật an toàn 

lao động, biện pháp kỹ thuật an toàn lao động đối với 

các máy, thiết bị có yêu cầu nghiêm ngặt về an toàn lao 

động. Chủ trì, tham gia nghiên cứu khoa học và công 

nghệ lĩnh vực kiểm định kỹ thuật an toàn lao động.  

 

1- Mục tiêu vị trí việc làm:  

- Tham mưu về mặt chuyên môn, nghiệp vụ kiểm định kỹ thuật an toàn lao động cho cơ 

quan quản lý nhà nước hoàn thiện chính sách pháp luật về kiểm định kỹ thuật an toàn lao 

động. 

- Trực tiếp tham gia, chỉ đạo, lãnh đạo điều hành các kỹ thuật viên kỹ thuật an toàn lao 

động, kỹ thuật viên kiểm định kỹ thuật an toàn lao động, người lao động trong đơn vị 

hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. 

 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công 

việc 

Nhiệm vụ, 

Mảng công việc 
Công việc cụ thể 

1 

Hoạt động lãnh 

đạo, chỉ đạo, 

quản lý, điều 

hành: 

Tham mưu về mặt chuyên môn, 

nghiệp vụ kiểm định kỹ thuật an toàn 

lao động 

Chỉ đạo, lãnh đạo điều hành trực tiếp 

các kiểm định viên kỹ thuật an toàn 

lao động, kỹ thuật viên kiểm định kỹ 

thuật an toàn lao động, người lao động 

Hoàn thành theo 

đúng tiến độ, chất 

lượng, hiệu quả, kết 

quả, sản phẩm theo 

yêu cầu 

2 Hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ:  

 

- Xây dựng hoặc tham gia xây dựng 

kế hoạch kiểm định cho đối tượng 

kiểm định cụ thể, đúng chuyên ngành 

theo sự phân công; 

- Trực tiếp thực hiện việc kiểm định 

các máy, thiết bị, vật tư có yêu cầu 

nghiêm ngặt về an toàn lao động và 

chịu trách nhiệm cá nhân về kết quả 

kiểm định; tư vấn kỹ thuật an toàn cho 

Hoàn thành theo 

đúng tiến độ, chất 

lượng, hiệu quả, kết 

quả, sản phẩm theo 

yêu cầu 
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các cơ sở sử dụng các loại máy, thiết 

bị, vật tư có yêu cầu nghiêm ngặt về 

an toàn lao động trong phạm vi được 

phân công; 

- Tham gia các nhiệm vụ khoa học và 

công nghệ liên quan đến lĩnh vực 

kiểm định kỹ thuật an toàn được phân 

công; 

- Tham gia biên soạn giáo trình và tổ 

chức huấn luyện an toàn lao động, vệ 

sinh lao động, huấn luyện cho cán bộ 

quản lý và công nhân vận hành các 

đối tượng có yêu cầu nghiêm ngặt về 

an toàn lao động phù hợp với phạm vi 

kiểm định được phân công; 

- Tham gia biên soạn chương trình, tài 

liệu và đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ 

kỹ thuật viên kiểm định kỹ thuật an 

toàn lao động khi được phân công. 

3 Công việc hỗ trợ  Tham gia các hội nghị, hội thảo, hợp 

tác quốc tế về lĩnh vực kiểm định kỹ 

thuật an toàn lao động, tiêu chuẩn và 

quy chuẩn kỹ thuật liên quan. 

 

4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do thủ trưởng đơn vị giao. 

3. Các mối quan hệ công việc 

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp 

(số viên chức thuộc 

quyền quản lý) 

Các đơn vị 

phối hợp chính 

Theo phân công quản lý  Các tổ chức thuộc đơn vị 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức 

có quan hệ chính 
Bản chất quan hệ 

Các cơ quan quản lý về lĩnh 

vực an toàn, vệ sinh lao động 

theo yêu cầu công việc 

 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

- Lấy các thông tin thống kê. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu của lãnh đạo. 

Các cơ quan liên quan đến 

công tác chuyên môn 

 

- Kiểm tra, giám sát các hoạt động chuyên môn. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc quản lý. 

- Triển khai công tác tổ chức, cán bộ theo phân công. 
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4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.  

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức thuộc đơn vị. 

4.3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao. 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Các yêu cầu trình độ đào tạo 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 
Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên thuộc các chuyên ngành kỹ 

thuật phù hợp với phạm vi thực hiện kiểm định; 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ  

Có chứng chỉ bồi dưỡng chức danh nghề nghiệp viên chức 

chuyên ngành kiểm định kỹ thuật an toàn lao động hoặc chứng 

chỉ kiểm định viên kiểm định kỹ thuật an toàn lao động. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Có thời gian công tác giữ chức danh Kỹ thuật viên kiểm định kỹ 

thuật an toàn lao động hoặc tương đương từ đủ 02 năm trở lên. 

Trường hợp có thời gian giữ chức danh nghề nghiệp tương đương 

thì phải có ít nhất 01 năm (đủ 12 tháng) giữ chức danh Kỹ thuật 

viên kiểm định kỹ thuật an toàn lao động tính đến ngày hết thời 

hạn nộp hồ sơ đăng ký dự thi hoặc xét thăng hạng. 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

Các yêu cầu khác 

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân 

công và liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ quan. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn. 

- Hiểu biết về lĩnh vực an toàn lao động 
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5.2. Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực 
Cấp 

độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 3 

Tổ chức thực hiện công việc 2 

Soạn thảo và ban hành văn bản 2 

Giao tiếp ứng xử 2 

Quan hệ phối hợp 2 

Sử dụng công nghệ thông tin 1 

Sử dụng ngoại ngữ 1 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị quyết  1 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết 1 

Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, nghị quyết 1 

Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của các cấp 1 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị quyết 1 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 1 

Quản lý sự thay đổi 1 

Ra quyết định 1 

Quản lý nguồn lực 3 

Phát triển nhân viên 2 

Phê duyệt của lãnh đạo 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Kỹ thuật viên kiểm định kỹ thuật an toàn lao 

động 

  Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc liên quan - Tài liệu liên quan: Văn bản quy phạm pháp luật, các 

công văn hướng dẫn triển khai thực hiện; các ấn phẩm. 

- Các công việc liên quan: Đề xuất các biện pháp để 

nâng cao chất lượng kiểm định đối với các máy, thiết 

bị có yêu cầu nghiêm ngặt về an toàn lao động.  

 

2- Mục tiêu vị trí việc làm:  

- Tham mưu về mặt nghiệp vụ thực hiện quy trình kiểm định kỹ thuật an toàn lao động 

cho lãnh đạo quản lý. 

- Trực tiếp tham gia một số công việc cụ thể trong quy trình kiểm định kỹ thuật an toàn 

lao động. 

 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh 

giá hoàn thành 

công việc 

Nhiệm vụ, 

Mảng công việc 
Công việc cụ thể 

1 Hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ:  
 

- Thực hiện một số công việc cụ thể 

trong quy trình kiểm định máy, thiết bị, 

vật tư có yêu cầu nghiêm ngặt về an toàn 

lao động dưới sự chỉ đạo, giám sát của 

kiểm định viên kỹ thuật an toàn lao động 

(hạng III); 

- Đề xuất các biện pháp để nâng cao chất 

lượng công tác kiểm định kỹ thuật an 

toàn lao động; 

- Phát hiện kịp thời các hư hỏng của thiết 

bị, dụng cụ phục vụ công tác kiểm định, 

đề xuất biện pháp khắc phục để đảm bảo 

chất lượng kiểm định; 

- Chịu trách nhiệm trực tiếp về kết luận 

của mình tại các bước kiểm định cụ thể 

theo sự phân công. 

Hoàn thành theo 

đúng tiến độ, chất 

lượng, hiệu quả, 

kết quả, sản phẩm 

theo yêu cầu 

2 Công việc hỗ 

trợ  

Phối hợp với chủ cơ sở có dụng máy, 

thiết bị có yêu cầu nghiêm ngặt về an 

toàn lao động để thực hiện các bước của 

quy trình kiểm định. 

 

4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do thủ trưởng đơn vị giao. 

3. Các mối quan hệ công việc 
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3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp 

(số viên chức thuộc 

quyền quản lý) 

Các đơn vị 

phối hợp chính 

Theo phân công quản lý  Các tổ chức thuộc đơn vị 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức 

có quan hệ chính 
Bản chất quan hệ 

Các cơ quan quản lý có liên 

quan theo yêu cầu công việc 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Lấy các thông tin thống kê. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu của lãnh đạo. 

Các cơ quan liên quan đến 

công tác chuyên môn 

Thực hiện các nhiệm vụ khi có sự phân công của 

lãnh đạo. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.  

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức thuộc đơn vị. 

4.3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm 

vi nhiệm vụ được giao. 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Các yêu cầu trình độ đào tạo 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 
Có bằng tốt nghiệp Trung cấp trở lên thuộc chuyên ngành kỹ 

thuật; 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ  

Có chứng chỉ bồi dưỡng chức danh nghề nghiệp viên chức 

chuyên ngành kiểm định kỹ thuật an toàn lao động hoặc chứng 

chỉ kiểm định viên kiểm định kỹ thuật an toàn lao động. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

Các yêu cầu khác Có hiểu biết và khả năng triển khai thực hiện các công việc 

chuyên môn lĩnh vực an toàn lao động 



 

11 

 

5.2. Các năng lực 

Nhóm năng 

lực 

Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng 

lực chung 

Đạo đức và bản lĩnh 3 

Tổ chức thực hiện công việc 2 

Soạn thảo và ban hành văn bản 2 

Giao tiếp ứng xử 2 

Quan hệ phối hợp 2 

Sử dụng công nghệ thông tin 1 

Sử dụng ngoại ngữ 1 

Nhóm năng 

lực chuyên 

môn 

Khả năng nắm được các kiến thức cơ bản về chuyên môn, 

nghiệp vụ  

1 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị quyết 1 

Quản lý sự thay đổi 1 

Ra quyết định 1 

Phát triển nhân viên 1 

Phê duyệt của lãnh đạo 

 



PHỤ LỤC V.3 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP CHUYÊN NGÀNH LĨNH VỰC BẢO TRỢ XÃ HỘI  

(Kèm theo Thông tư số 11/2023/TT-BLĐTBXH ngày 17 tháng 10 năm 2023  

của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội 

 

TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Công tác xã hội viên chính 

 

Mã vị trí việc làm: V.09.04.01 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc liên quan (tên tài liệu, quy trình công việc liên quan VTVL) 

1. Mục tiêu vị trí việc làm:  

Chủ trì tổ chức, chỉ đạo và thực hiện các nghiệp vụ công tác xã hội có yêu cầu phức 

tạp về lý thuyết, phương pháp và kỹ năng thực hành theo phạm vi công việc được phân 

công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

T

T 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn thành 

công việc 
Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

1 
Xây dựng 

văn bản 

- Tham mưu xây dựng chiến lược, 

kế hoạch ngắn hạn, dài hạn, đề 

án, phương án tổ chức phát triển 

dịch vụ công tác xã hội 

- Tham gia biên soạn nội dung, 

chương trình, giáo trình, tài liệu 

về công tác xã hội và tập huấn, 

hướng dẫn nghiệp vụ công tác xã 

hội cho viên chức và cộng tác 

viên công tác xã hội. 

- Chủ trì hoặc tham gia nghiên 

cứu các đề án, đề tài khoa học về 

công tác xã hội 

1. Chiến lược, kế hoạch ngắn hạn, 

dài hạn, chương trình, đề án, 

phương án tổ chức phát triển dịch 

vụ công tác xã hội.  

2. Nội dung, chương trình, giáo 

trình, tài liệu về công tác xã hội và 

tập huấn, hướng dẫn nghiệp vụ 

công tác xã hội cho viên chức và 

cộng tác viên công tác xã hội 

3. Các đề án, đề tài khoa học được 

áp dụng vào thực tiễn. 

4. Phối hợp với các đồng nghiệp 

thực hiện các công việc có liên 

quan. 
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2 
Hướng 

dẫn 

- Đánh giá tâm sinh lý, tình trạng 

sức khỏe, nhân thân và các nhu 

cầu sử dụng dịch vụ công tác xã 

hội của đối tượng; 

- Xây dựng và tổ chức thực hiện 

kế hoạch trợ giúp cho đối tượng 

- Cung cấp các dịch vụ công tác 

xã hội có yêu cầu phức tạp về lý 

thuyết, phương pháp và kỹ năng 

thực hành công tác xã hội gồm: tư 

vấn, tham vấn, trị liệu, phục hồi 

chức năng, giáo dục, đàm phán, 

hòa giải, biện hộ, tuyên truyền 

- Chủ trì, thực hiện đánh giá tâm 

sinh lý, tình trạng sức khỏe, nhân 

thân và các nhu cầu sử dụng dịch 

vụ công tác xã hội của đối tượng 

- Chủ trì xây dựng và tổ chức thực 

hiện kế hoạch trợ giúp cho đối 

tượng 

- Chủ trì cung cấp các dịch vụ 

công tác xã hội có yêu cầu phức 

tạp về lý thuyết, phương pháp và 

kỹ năng thực hành công tác xã hội 

gồm: tư vấn, tham vấn, trị liệu, 

phục hồi chức năng, giáo dục, đàm 

phán, hòa giải, biện hộ, tuyên 

truyền. 

3 

Thực hiện 

nhiệm vụ 

cụ thể 

- Tổ chức việc sàng lọc, phân loại 

và tiếp nhận đối tượng; 

- Chủ trì theo dõi và rà soát lại 

các hoạt động can thiệp; điều 

chỉnh kế hoạch trợ giúp nếu cần 

thiết; 

- Chủ trì việc thu thập dữ liệu, 

tổng hợp, phân tích và dự báo sự 

tiến triển của đối tượng; 

- Tổ chức hỗ trợ đối tượng hòa 

nhập cộng đồng; 

- Chủ trì tổng kết, đánh giá, rút 

kinh nghiệm về hoạt động nghiệp 

vụ công tác xã hội; đề xuất sửa 

đổi, bổ sung tiêu chuẩn và quy 

trình nghiệp vụ công tác xã hội; 

- Chủ trì tổ chức, chỉ đạo và thực 

hiện các nghiệp vụ công tác xã hội 

có yêu cầu phức tạp về lý thuyết, 

phương pháp và kỹ năng thực 

hành; 

- Tổ chức thực hiện việc sàng lọc, 

phân loại và tiếp nhận đối tượng; 

- Chủ trì theo dõi và rà soát lại các 

hoạt động can thiệp; điều chỉnh kế 

hoạch trợ giúp nếu cần thiết; 

- Chủ trì việc thu thập dữ liệu, 

tổng hợp, phân tích và dự báo sự 

tiến triển của đối tượng; 

- Tổ chức hỗ trợ đối tượng hòa 

nhập cộng đồng; 

- Chủ trì tổng kết, đánh giá, rút 

kinh nghiệm về hoạt động nghiệp 

vụ công tác xã hội; đề xuất sửa 

đổi, bổ sung tiêu chuẩn và quy 

trình nghiệp vụ công tác xã hội; 

4 
Phối hợp 

công tác 

Chủ động phối hợp với các cơ 

quan, đơn vị liên quan và phối 

hợp với các viên chức khác triển 

khai công việc, làm đúng thẩm 

quyền và trách nhiệm được giao 

Phối hợp với các cơ quan, đơn vị 

liên quan và phối hợp với các viên 

chức khác triển khai công việc, 

làm đúng thẩm quyền và trách 

nhiệm được giao. 

5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo đơn vị giao 

3. Các mối quan hệ công việc 

3.1. Bên trong  
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Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp 

(số viên chức thuộc 

quyền quản lý) 

Các đơn vị 

phối hợp chính 

Theo phân công quản lý  Các tổ chức thuộc đơn vị 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ 

chính 
Bản chất quan hệ 

Các cơ quan quản lý về lĩnh 

vực an toàn, vệ sinh lao động 

theo yêu cầu công việc 

 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

- Lấy các thông tin thống kê. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu của lãnh đạo. 

Các cơ quan liên quan đến 

công tác chuyên môn 

 

- Kiểm tra, giám sát các hoạt động chuyên môn. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc quản lý. 

- Triển khai công tác tổ chức, cán bộ theo phân công. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.  

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức thuộc đơn vị. 

4.3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao. 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Các yêu cầu trình độ đào tạo 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 

Tốt nghiệp đại học trở lên thuộc các chuyên ngành công tác xã 

hội, xã hội học, tâm lý học, giáo dục đặc biệt hoặc các chuyên 

ngành khoa học xã hội phù hợp với nhiệm vụ công tác xã hội. 

Trường hợp có bằng tốt nghiệp đại học chuyên ngành khác phải 

có chứng chỉ hoặc chứng nhận đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ công 

tác xã hội do cơ sở đào tạo hoặc cơ quan, tổ chức có thẩm quyền 

cấp theo chương trình do Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội 

ban hành hoặc có bằng tốt nghiệp cao đẳng, trung cấp, chứng chỉ 

sơ cấp ngành công tác xã hội; 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ  

Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên 

chức chuyên ngành công tác xã hội 

Kinh nghiệm 

(thành tích công 

- Có thời gian công tác giữ chức danh công tác xã hội viên hoặc 

tương đương từ đủ 09 (chín) năm trở lên (không kể thời gian tập 
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tác) sự, thử việc). Trường hợp có thời gian tương đương thì phải có ít 

nhất 01 năm (đủ 12 tháng) đang giữ chức danh nghề nghiệp công 

tác xã hội viên tính đến ngày hết thời hạn nộp hồ sơ đăng ký dự 

thi hoặc xét thăng hạng. 

- Chủ trì hoặc tham gia ít nhất 01 công trình nghiên cứu về lĩnh 

vực công tác xã hội hoặc các lĩnh vực có liên quan như xây dựng 

dự án, đề án, chuyên đề hoặc đề tài, chương trình nghiên cứu 

khoa học, văn bản quy phạm pháp luật, sáng kiến trong lĩnh vực 

an sinh xã hội từ cấp cơ sở trở lên đã được cấp có thẩm quyền 

ban hành, nghiệm thu hoặc phê duyệt; tác giả của bài báo khoa 

học về công tác xã hội đã công bố trên tạp chí khoa học được tính 

điểm; tham gia biên soạn sách về lĩnh vực công tác xã hội và các 

lĩnh vực có liên quan đã được xuất bản; có Bằng khen của Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh trở lên hoặc Bằng khen của Bộ 

trưởng về thành tích trong công tác xã hội. 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

Các yêu cầu khác 

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân 

công và liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ quan. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn. 

5.2. Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực 
Cấp 

độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 3 

Tổ chức thực hiện công việc 3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 3 

Giao tiếp ứng xử 3 

Quan hệ phối hợp 4 

Sử dụng công nghệ thông tin  2 

Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị quyết  3 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết 3 

Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, nghị quyết 3 
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Khả năng thẩm định, tham gia các văn bản, đề án của các cấp 3 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị quyết 3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 3 

Quản lý sự thay đổi 2 

Ra quyết định 2 

Quản lý nguồn lực 2 

Phát triển nhân viên 2 

Phê duyệt của lãnh đạo 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Công tác xã hội viên  
Mã vị trí việc làm: V.09.04.02 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc liên quan (tên tài liệu, quy trình công việc liên quan VTVL) 

1. Mục tiêu vị trí việc làm:  

Chỉ đạo thực hiện các nghiệp vụ công tác xã hội có yêu cầu cơ bản về lý thuyết, 

phương pháp và kỹ năng thực hành theo phạm vi công việc được phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

T

T 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn thành 

công việc 
Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

1 
Xây dựng 

văn bản 

- Tham gia biên soạn nội dung, 

chương trình, giáo trình, tài liệu 

về công tác xã hội và tập huấn, 

hướng dẫn nghiệp vụ công tác xã 

hội cho viên chức và cộng tác 

viên công tác xã hội theo sự phân 

công 

- Tham gia nghiên cứu các đề án, 

đề tài khoa học về công tác xã hội 

trong phạm vi được phân công 

Nghiên cứu các chương trình, đề 

án, đề tài khoa học về công tác xã 

hội trong phạm vi được phân 

công. 

Biên soạn chương trình, giáo trình, 

tài liệu về công tác xã hội và tập 

huấn, hướng dẫn nghiệp vụ cho 

viên chức và cộng tác viên công 

tác xã hội theo sự phân công. 

Các đề án, đề tài khoa học được áp 

dụng vào thực tiễn. 

2 
Hướng 

dẫn 

Đánh giá, rút kinh nghiệm về hoạt 

động nghiệp vụ công tác xã hội 

trong phạm vi công việc được 

giao; đề xuất sửa đổi, bổ sung tiêu 

chuẩn và quy trình nghiệp vụ 

công tác xã hội 

Xây dựng và thực hiện kế hoạch 

trợ giúp cho đối tượng  

 

Tham gia đánh giá, rút kinh 

nghiệm về hoạt động nghiệp vụ 

công tác xã hội trong phạm vi 

công việc được giao; đề xuất sửa 

đổi, bổ sung tiêu chuẩn và quy 

trình nghiệp vụ công tác xã hội 

Xây dựng và thực hiện kế hoạch 

trợ giúp cho đối tượng 
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3 

Thực hiện 

nhiệm vụ 

cụ thể 

- Sàng lọc, phân loại và tiếp nhận 

đối tượng; 

- Trực tiếp cung cấp, thực hiện 

các dịch vụ công tác xã hội có 

yêu cầu cơ bản về lý thuyết, 

phương pháp và kỹ năng thực 

hành công tác xã hội như: tư vấn, 

tham vấn, trị liệu, phục hồi chức 

năng, giáo dục, đàm phán, hòa 

giải, biện hộ, tuyên truyền; 

- Theo dõi và rà soát lại hoạt động 

can thiệp theo sự phân công; đề 

xuất điều chỉnh kế hoạch trợ giúp 

nếu cần thiết; 

- Hỗ trợ đối tượng hòa nhập cộng 

đồng; 

- Thu thập dữ liệu, tổng hợp, phân 

tích và dự báo sự tiến triển của 

đối tượng; 

- Chỉ đạo thực hiện các nghiệp vụ 

công tác xã hội có yêu cầu cơ bản 

về lý thuyết, phương pháp và kỹ 

năng thực hành; 

- Đánh giá tâm sinh lý, tình trạng 

sức khỏe, nhân thân và các nhu 

cầu sử dụng dịch vụ công tác xã 

hội của đối tượng; 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch 

trợ giúp cho đối tượng 

- Trực tiếp cung cấp, thực hiện các 

dịch vụ công tác xã hội có yêu cầu 

cơ bản về lý thuyết, phương pháp 

và kỹ năng thực hành công tác xã 

hội như: tư vấn, tham vấn, trị liệu, 

phục hồi chức năng, giáo dục, đàm 

phán, hòa giải, biện hộ, tuyên 

truyền; 

- Theo dõi và rà soát lại hoạt động 

can thiệp theo sự phân công; đề 

xuất điều chỉnh kế hoạch trợ giúp 

nếu cần thiết; 

- Hỗ trợ đối tượng hòa nhập cộng 

đồng; 

- Thu thập dữ liệu, tổng hợp, phân 

tích và dự báo sự tiến triển của đối 

tượng; 

- Đánh giá, rút kinh nghiệm về 

hoạt động nghiệp vụ công tác xã 

hội trong phạm vi công việc được 

giao; đề xuất sửa đổi, bổ sung tiêu 

chuẩn và quy trình nghiệp vụ công 

tác xã hội 

4 
Phối hợp 

công tác 

Chủ động phối hợp với các viên 

chức khác triển khai công việc, 

làm đúng thẩm quyền và trách 

nhiệm được giao 

Phối hợp với các viên chức khác 

triển khai công việc, làm đúng 

thẩm quyền và trách nhiệm được 

giao. 

5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo đơn vị giao 
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3. Các mối quan hệ công việc 

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp 

(số viên chức thuộc 

quyền quản lý) 

Các đơn vị 

phối hợp chính 

Theo phân công quản lý  Các tổ chức thuộc đơn vị 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức 

có quan hệ chính 
Bản chất quan hệ 

Các cơ quan quản lý về có liên 

quan theo yêu cầu công việc 

 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

- Lấy các thông tin thống kê. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu của lãnh đạo. 

Các cơ quan liên quan đến 

công tác chuyên môn 

 

- Kiểm tra, giám sát các hoạt động chuyên môn. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc quản lý. 

- Triển khai công tác tổ chức, cán bộ theo phân công. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.  

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động viên chức thuộc đơn vị. 

4.3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm 

vi nhiệm vụ được giao. 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Các yêu cầu trình độ đào tạo 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với tiêu chuẩn chức danh nghề 

nghiệp chuyên ngành. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ  

- Chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức 

chuyên ngành công tác xã hội 

 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Có thời gian công tác giữ chức danh nghề nghiệp nhân viên công tác 

xã hội hoặc tương đương từ đủ 02 (hai) năm trở lên (không kể thời 

gian tập sự, thử việc) đối với trình độ cao đẳng hoặc từ đủ 03 (ba) 

năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc) đối với trình độ 

trung cấp. Trường hợp có thời gian tương đương thì phải có tối thiểu 
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01 năm (12 tháng) đang giữ chức danh nhân viên công tác xã hội 

tính đến ngày hết thời hạn nộp hồ sơ đăng ký dự thi hoặc xét thăng 

hạng. 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 

chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

Các yêu cầu khác 

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân 

công và liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ quan. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn. 

5.2. Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực 
Cấp 

độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 3 

Tổ chức thực hiện công việc 2 

Soạn thảo và ban hành văn bản 2 

Giao tiếp ứng xử 2 

Quan hệ phối hợp 2 

Sử dụng công nghệ thông tin 1 

Sử dụng ngoại ngữ 1 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị quyết  1 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết 1 

Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, nghị quyết 1 

Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của các cấp 1 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị quyết 1 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 1 

Quản lý sự thay đổi 1 

Ra quyết định 1 

Quản lý nguồn lực 3 

Phát triển nhân viên 2 

 

Phê duyệt của lãnh đạo 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Nhân viên Công tác xã hội  
Mã vị trí việc làm: V.09.04.03 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc liên quan (tên tài liệu, quy trình công việc liên quan VTVL) 

1. Mục tiêu vị trí việc làm:  

Chịu trách nhiệm thực hiện một số nghiệp vụ công tác xã hội có yêu cầu đơn giản về 

lý thuyết, phương pháp và kỹ năng thực hành theo sự phân công 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu chí đánh giá hoàn thành công 

việc 

Mảng 

công 

việc 

Công việc cụ thể 

1 

Thực 

hiện 

nhiệm 

vụ cụ 

thể 

Tham gia việc sàng lọc, phân loại 

và tiếp nhận đối tượng theo sự 

phân công; 

Thực hiện đánh giá tâm sinh lý, 

tình trạng sức khỏe, nhân thân 

và các nhu cầu của đối tượng 

theo sự phân công; 

Đề xuất kế hoạch và trực tiếp 

thực hiện kế hoạch trợ giúp cho 

đối tượng, nhóm đối tượng 

trong phạm vi cụ thể được giao; 

Tham gia cung cấp, thực hiện 

các dịch vụ công tác xã hội có 

yêu cầu đơn giản về lý thuyết, 

phương pháp và kỹ năng thực 

hành công tác xã hội gồm: tư 

vấn, tham vấn, trị liệu, phục hồi 

chức năng, giáo dục, đàm phán, 

hòa giải, tuyên truyền trong 

phạm vi được phân công; 

Tham gia theo dõi và rà soát lại 

hoạt động can thiệp; đề xuất điều 

chỉnh kế hoạch trợ giúp nếu cần 

thiết theo sự phân công; 

Tham gia hỗ trợ đối tượng hòa 

nhập cộng đồng trong phạm vi 

được phân công; 

Tham gia thu thập dữ liệu, tổng 

hợp, phân tích và dự báo sự 

tiến triển của đối tượng; 

Thực hiện một số nghiệp vụ công tác 

xã hội có yêu cầu đơn giản về lý 

thuyết, phương pháp và kỹ năng thực 

hành theo sự phân công  

Thực hiện việc sàng lọc, phân loại và 

tiếp nhận đối tượng 

Thực hiện đánh giá tâm sinh lý, tình 

trạng sức khỏe, nhân thân và các nhu 

cầu của đối tượng theo sự phân công; 

Xây dựng bản kế hoạch và trực tiếp 

thực hiện kế hoạch trợ giúp cho đối 

tượng, nhóm đối tượng trong phạm 

vi cụ thể được giao 

Cung cấp, thực hiện các dịch vụ 

công tác xã hội có yêu cầu đơn giản 

về lý thuyết, phương pháp và kỹ 

năng thực hành công tác xã hội gồm: 

tư vấn, tham vấn, trị liệu, phục hồi 

chức năng, giáo dục, đàm phán, hòa 

giải, tuyên truyền trong phạm vi 

được phân công; 

Tham gia theo dõi và rà soát lại hoạt 

động can thiệp; đề xuất điều chỉnh kế 

hoạch trợ giúp nếu cần thiết theo sự 

phân công; 

Tham gia hỗ trợ đối tượng hòa nhập 

cộng đồng trong phạm vi được phân 

công; 

Tham gia thu thập dữ liệu, tổng hợp, 

phân tích và dự báo sự tiến triển của 

đối tượng; 
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2 

Phối 

hợp 

công tác 

Chủ động phối hợp với các 

nhân viên công tác xã hội khác 

triển khai công việc, làm đúng 

thẩm quyền và trách nhiệm 

được giao 

Phối hợp với các nhân viên công tác 

xã hội khác triển khai công việc, làm 

đúng thẩm quyền và trách nhiệm được 

giao 

3 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo đơn vị giao 

3. Các mối quan hệ công việc 

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp 

(số viên chức thuộc 

quyền quản lý) 

Các đơn vị 

phối hợp chính 

Theo phân công quản lý  Các tổ chức thuộc đơn vị 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức 

có quan hệ chính 
Bản chất quan hệ 

Các cơ quan quản lý có liên 

quan theo yêu cầu công việc 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Lấy các thông tin thống kê. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu của lãnh đạo. 

Các cơ quan liên quan đến 

công tác chuyên môn 

Thực hiện các nhiệm vụ khi có sự phân công của 

lãnh đạo. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.  

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức thuộc đơn vị. 

4.3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm 

vi nhiệm vụ được giao. 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Các yêu cầu trình độ đào tạo 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp trung cấp trở lên phù hợp với tiêu chuẩn chức danh 

nghề nghiệp chuyên ngành. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ  

- Có Chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên 

chức chuyên ngành công tác xã hội 

Trường hợp có bằng tốt nghiệp trung cấp trở lên chuyên ngành 

khác phải có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ công tác xã hội do 

cơ sở đào tạo hoặc cơ quan, tổ chức có thẩm quyền cấp theo 

chương trình do Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội ban hành 

hoặc có chứng chỉ sơ cấp ngành công tác xã hội 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 
Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với tiêu chuẩn chức danh nghề 

nghiệp chuyên ngành. 



12 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

Các yêu cầu khác Có hiểu biết và khả năng triển khai thực hiện các công việc 

chuyên môn. 

5.2. Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 3 

Tổ chức thực hiện công việc 2 

Soạn thảo và ban hành văn bản 2 

Giao tiếp ứng xử 2 

Quan hệ phối hợp 2 

Sử dụng công nghệ thông tin 1 

Sử dụng ngoại ngữ 1 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng nắm được các kiến thức cơ bản về chuyên môn, 

nghiệp vụ  

1 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị 

quyết 

1 

Quản lý sự thay đổi 1 

Ra quyết định 1 

Phát triển nhân viên 1 

Phê duyệt của lãnh đạo 

 

 



PHỤ LỤC V.4 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP CHUYÊN NGÀNH LĨNH VỰC VIỆC LÀM 

(Kèm theo Thông tư số 11/2023/TT-BLĐTBXH ngày 17 tháng 10 năm 2023  

của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội 
 

TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Tư vấn viên dịch vụ việc làm hạng II 
Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc liên quan - Văn bản của Đảng, Văn bản quy phạm pháp luật về 

các lĩnh vực lao động, việc làm và hoạt động nghề 

nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về 

hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Nội dung quy trình dịch vụ việc làm. 

1- Mục tiêu vị trí việc làm: Đảm bảo các chương trình, kế hoạch hoạt động về tư vấn, 

giới thiệu việc làm, học nghề, bảo hiểm thất nghiệp và thực hiện các nhiệm vụ chuyên 

môn trên lĩnh vực dịch vụ việc làm thuộc ngành Lao động-Thương binh và Xã hội đạt 

hiệu quả.  

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ, 

Mảng công việc 
Công việc cụ thể 

1 Thực hiện các 

hoạt động tư 

vấn: tư vấn việc 

làm, tư vấn 

tuyển dụng, tư 

vấn chính sách 

việc làm, tư vấn 

học nghề; giới 

thiệu việc làm 

cho người lao 

động; cung ứng 

và tuyển chọn 

lao động theo 

yêu cầu của 

người sử dụng 

lao động 

Tham mưu, xây dựng chương trình, 

kế hoạch, đề án triển khai các hoạt 

động tư vấn phù hợp cho từng giai 

đoạn: tư vấn việc làm cho người lao 

động về lựa chọn công việc phù 

hợp, nguyện vọng; Tư vấn về chính 

sách, pháp luật lao động cho người 

lao động, người sử dụng lao động; 

Tư vấn học nghề cho người lao 

động đang hưởng trợ cấp thất 

nghiệp theo quy định của pháp luật; 

Giới thiệu việc làm; Tư vấn giới 

thiệu việc làm, xuất khẩu lao động, 

du học; Tư vấn chính sách Bảo hiểm 

thất nghiệp. 

Dự thảo các chương 

trình, kế hoạch đạt yêu 

cầu và tham mưu các 

dự thảo các văn bản 

được hoàn thành đúng 

hạn, có chất lượng, 

được lãnh đạo cấp trên 

chập nhận. Thực hiện 

công tác hướng dẫn,  

kiểm tra, giám sát chặt 

chẽ không để xảy ra 

sai sót và hoàn thành 

khối lượng nhiệm vụ 

theo kế hoạch. 



2 

  

- Quản lý, điều hành, thực hiện tư 

vấn việc làm, định hướng về nghề 

nghiệp cho người lao động, học sinh 

sinh viên. 

- Thực hiện tư vấn, giới thiệu việc 

làm cho người lao động. 

- Cung ứng và tuyển lao động theo 

yêu cầu của người sử dụng lao động. 

- Hướng dẫn, kiểm tra, giám sát 

thực hiện các hoạt động tư vấn. 

 - Lập báo cáo và đưa ra các đề xuất, 

kiến nghị.  
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Thu thập và 

cung cấp thông 

tin thị trường lao 

động; phân tích 

và dự báo thị 

trường lao động 

- Tham mưu, xây dựng kế hoạch 

triển khai các hoạt động về tư vấn, 

giới thiệu việc làm; thu thập và cung 

cấp thông tin thị trường lao động; 

phân tích và dự báo thị trường lao 

động.   

- Hướng dẫn, kiểm tra, giám sát 

thực hiện các hoạt động thông tin thị 

trường lao động phục vụ công tác tư 

vấn. 
- Lập báo cáo và đưa ra các đề xuất, 

kiến nghị.  

- Quản lý, đánh giá thông tin, dữ 

liệu đã tổng hợp. 

Dự thảo các chương 

trình, kế hoạch đạt yêu 

cầu và tham mưu các 

dự thảo các văn bản 

được hoàn thành đúng 

hạn, có chất lượng, 

được lãnh đạo cấp trên 

chập nhận. Thực hiện 

công tác hướng dẫn,  

kiểm tra, giám sát chặt 

chẽ không để xảy ra 

sai sót và hoàn thành 

khối lượng nhiệm vụ 

theo kế hoạch. 
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Tư vấn, hướng 

dẫn, xử lý hồ sơ 

của người tham 

gia bảo hiểm 

thất nghiệp 

- Xây dựng quy trình, tiến trình, tư 

vấn, hướng dẫn người lao động thực 

hiện đầy đủ các chính sách nộp hồ sơ 

và thực hiện các chế độ bảo hiểm thất 

nghiệp theo quy định; Áp dụng công 

nghệ thông tin vào chuyên môn. 

- Chủ trì kế hoạch kiểm tra, giám 

sát, xác minh hồ sơ bảo hiểm thất 

nghiệp khi cần thiết tại các địa 

phương và doanh nghiệp.  

- Hướng dẫn chuyên môn cho cấp 

dưới. 

- Thực hiện đảm bảo 

kịp thời đúng theo quy 

định của pháp luật về 

chính sách bảo hiểm 

thất nghiệp và các 

chính sách có liên 

quan.  

 

 

4 
Xây dựng văn 

bản 

- Tham gia nghiên cứu góp ý các 

văn bản về lao động, việc làm, giáo 

dục nghề nghiệp theo chủ trương 

của cấp trên. 

 - Soạn thảo, xây dựng các thông 

báo, văn bản của cơ quan, xây dựng 

đề án, chương trình, dự toán, kế 

hoạch có tính chiến lược lâu dài. 

- Tổng hợp, đánh giá báo cáo về kết 

quả nhiệm vụ đã thực hiện. 

Thực hiện đúng tiến 

độ, thời gian, đảm bảo 

chất lượng theo mục 

đích yêu cầu đề ra.  

5 
Nghiên cứu và 

hướng dẫn 

- Nghiên cứu các chủ trương, chính 

sách của Đảng, Nhà nước và cấp 

Đảm bảo thực hiện 

đúng quy định và đảm 
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trên, chủ trì xây dựng các đề án, 

phương án , các nghiên cứu để phát 

triển nhiệm vụ của đơn vị, ngành, ... 

góp phần phát triển chung. 

- Hướng dẫn các Nghị quyết, Luật, 

Nghị định, Thông tư, Quyết định... 

của cấp trên có liên quan về lĩnh vực 

lao động, việc làm, học nghề cho 

cấp dưới. 

- Tổ chức xây dựng và thực hiện các 

chương trình, kế hoạch có tính chiến 

lược lâu dài cho sự phát triển chung 

của đơn vị, của ngành.  

bảo chát lượng, hiệu 

quả. 

6 Thực hiện hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo và cấp trên giao. 

3. Các mối quan hệ công việc 

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp 

(số viên chức thuộc 

quyền quản lý) 

Các đơn vị 

phối hợp chính 

 Theo phân công quản lý  Các tổ chức thuộc đơn vị 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức 

có quan hệ chính 
Bản chất quan hệ 

Các cơ quan quản lý về lao 

động, việc làm của địa phương, 

các ban ngành cấp tỉnh và cơ 

quan cấp trên theo yêu cầu 

nhiệm vụ được giao. 

 

 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan.  

- Trao đổi, cung cấp các thông tin về chuyên môn. 

- Trình bày các đề án, phương án theo yêu cầu.  

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

- Kiến nghị các vướng mắc, đề xuất các ý kiến cần 

thiết. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu của lãnh đạo. 

Các cơ quan, đơn vị liên quan 

về lĩnh vực lao động, việc làm. 

 

 

- Tham gia các cuộc họp, hội thảo có liên quan. 

- Phối hợp để thu thập, cung cấp thông tin về lao 

động việc làm, bảo hiểm thất nghiệp. 

- Trình bày các đề án, phương án, kế hoạch thực hiện 

theo nhiệm vụ được phân công. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.  

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức thuộc đơn vị. 

4.3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao. 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan. 
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5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Các yêu cầu trình độ đào tạo 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo 

phù hợp với lĩnh vực công tác 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ  

- Quản lý hành chính nhà nước: Hoàn thành khóa quản lý Nhà 

nước chương trình chuyên viên chính hoặc tương đương. 

- Bồi dưỡng nghiệp vụ: Có tham dự ít nhất 1 trong các lớp bồi 

dưỡng chuyên môn nghiệp vụ: Tư vấn việc làm, bảo hiểm thất 

nghiệp, điều tra viên. 

- Kiến thức khác: Giao tiếp, thuyết phục, tư vấn cá nhân, tư vấn 

nhóm, quản lý,... 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Có thời gian công tác tại lĩnh vực tư vấn giới thiệu việc làm, bảo 

hiểm thất nghiệp, có thời gian hoàn thành tốt nhiệm vụ trong lĩnh 

vực nêu trên ít nhất là 10 năm hoặc ít nhất 05 năm 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

Các yêu cầu khác 

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân 

công và liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ quan. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn. 

- Hiểu biết về pháp luật lao động, việc làm, các chính sách về bảo 

hiểm thất nghiệp và định hướng phát triển. 

5.2. Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực 
Cấp 

độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 3 

Tổ chức thực hiện công việc 3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 3 

Giao tiếp ứng xử 3 

Quan hệ phối hợp 4 

Sử dụng công nghệ thông tin  2 

Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Chủ trì tư vấn về việc làm, học nghề, điều tra thu thập thông 

tin, chính sách bảo hiểm thất nghiệp cho lao động. 

3 

Chủ trì tư vấn trước tập thể các về các lĩnh vực liên quan. 3 

Chủ trì xây dựng các chương trình, kế hoạch, phương án, 

Soạn thảo được các văn bản quy phạm pháp luật, các Công 

3 
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văn, Thông báo … của đơn vị 

Chủ trì triển khai được nhiệm vụ được phân công. 3 

Phối hợp với các đơn vị có liên quan, triển khai thực hiện 

nhiệm vụ được giao 

3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 3 

Quản lý sự thay đổi 2 

Ra quyết định 2 

Quản lý nguồn lực 2 

Phát triển nhân viên 2 

Phê duyệt của lãnh đạo 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Tư vấn viên dịch vụ việc làm hạng III 
Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc liên quan - Văn bản của Đảng về các lĩnh vực lao động, việc 

làm và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực lao động, 

việc làm và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về 

hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

1- Mục tiêu vị trí việc làm: Triển khai các chương trình, kế hoạch hoạt động về tư vấn, 

giới thiệu việc làm, học nghề, bảo hiểm thất nghiệp và thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn 

trên lĩnh vực dịch vụ việc làm thuộc ngành Lao động – Thương binh và Xã hội đạt hiệu quả. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc Tiêu chí đánh 

giá hoàn thành 

công việc 

Nhiệm vụ, 

Mảng công việc 
Công việc cụ thể 

1 

Thực hiện các 

hoạt động tư 

vấn: tư vấn 

việc làm, tư 

vấn tuyển 

dụng, tư vấn 

chính sách việc 

làm, tư vấn học 

nghề; giới 

thiệu việc làm 

cho người lao 

động; cung 

ứng và tuyển 

chọn lao động 

theo yêu cầu 

của người sử 

dụng lao động 

- Triển khai các hoạt động tư vấn: tư vấn việc 

làm cho người lao động về lựa chọn công 

việc phù hợp, nguyện vọng; Tư vấn về chính 

sách, pháp luật lao động cho người lao động, 

người sử dụng lao động; Tư vấn học nghề 

cho người lao động đang hưởng trợ cấp thất 

nghiệp theo quy định của pháp luật; Giới 

thiệu việc làm; Tư vấn giới thiệu việc làm, 

xuất khẩu lao động, du học; Tư vấn chính 

sách Bảo hiểm thất nghiệp. 

- Tư vấn, giới thiệu lao động có nhu cầu tìm 

kiếm việc làm đến các doanh nghiệp có nhu 

cầu tuyển dụng lao động. 

- Tuyển chọn lao động theo yêu cầu của 

người sử dụng lao động. 

- Ký hợp đồng cung ứng lao động cho doanh 

nghiệp. 

- Quản lý các hoạt động theo dõi khai báo 

việc làm: Nắm bắt tình trạng việc làm của 

ngưởi lao động để thực hiện công tác tư vấn, 

giới thiệu việc làm. 

- Quản lý sổ theo dõi hoạt động tư vấn dành 

cho người lao động; Sổ theo dõi thu thập thông 

tin người tìm việc; Sổ giới thiệu việc làm. 

- Thực hiện công tác tổng hợp, báo cáo tháng, 

quý, 6 tháng, cả năm; các báo cáo chuyên đề, 

kế hoạch và các báo cáo phát sinh liên quan 

đến công tác tư vấn, giới thiệu việc làm;  

- Thực hiện 

đúng theo quy 

định và yêu cầu 

nhiệm vụ đề ra. 

- Thực hiện theo 

tiến độ của 

chương trình, kế 

hoạch, chỉ tiêu 

của Trung tâm 

giao trong quá 

trình thực hiện 

nhiệm vụ theo 

từng thời gian: 

tuần, tháng, quý, 

năm,… 

.  
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2 Thu thập và 

cung cấp thông 

tin thị trường 

lao động; phân 

tích và dự báo 

thị trường lao 

động 

- Tổ chức các phiên giao dịch việc làm định 

kỳ, phiên giao dịch việc làm lưu động, Ngày 

hội việc làm, sàn giao dịch việc làm Online. 

- Thực hiện nhiệm vụ tư vấn điều tra trong 

việc khảo sát, điều tra về lĩnh vực lao động, 

việc làm, bảo hiểm thất nghiệp tại các địa 

phương, doanh nghiệp, người sử dụng lao 

động, người lao động và các cơ quan, đơn vị, 

cá nhân có liên quan. 

- Lập báo cáo và đưa ra các đề xuất, kiến nghị. 

- Thống kê, lưu trữ, quản lý thông tin, dữ liệu 

người tìm việc, việc tìm người; báo cáo kịp 

thời, định kỳ theo quy định. 

- Thực hiện 

đúng theo quy 

định và yêu cầu 

nhiệm vụ đề ra. 

- Thực hiện theo 

tiến độ của 

chương trình, kế 

hoạch, chỉ tiêu 

của Trung tâm 

giao trong quá 

trình thực hiện 

nhiệm vụ theo 

từng thời gian: 

tuần, tháng, quý, 

năm,… 

3 

Tư vấn, hướng 

dẫn, xử lý hồ 

sơ của người 

tham gia bảo 

hiểm thất 

nghiệp 

- Tư vấn, hướng dẫn người lao động nộp hồ 

sơ và thực hiện các chế độ bảo hiểm thất 

nghiệp theo quy định và thực hiện các nhiệm 

vụ chuyên môn có liên quan, áp dụng công 

nghệ vào chuyên môn. 

- Kiểm tra, giám sát, xác minh hồ sơ bảo 

hiểm thất nghiệp khi cần thiết tại các địa 

phương và doanh nghiệp. 

- Xây dựng các chương trình, kế hoạch, 

phương án thực hiện phù hợp với giai đoạn, 

lâu dài. 

- Có sáng kiến tăng cường chất lượng chuyên 

môn trên tinh thần phục vụ và mang lại hiệu quả. 

- Hướng dẫn chuyên môn cho cấp dưới. 

- Thực hiện đảm 

bảo kịp thời 

đúng theo quy 

định của pháp 

luật về chính 

sách bảo hiểm 

thất nghiệp và 

các chính sách 

có liên quan. 

4 
Xây dựng văn 

bản 

- Tham gia nghiên cứu góp ý các văn bản về 

lao động, việc làm, giáo dục nghề nghiệp 

theo chủ trương của cấp trên. 

 - Soạn thảo, xây dựng các thông báo, văn 

bản của cơ quan, chương trình, dự toán, kế 

hoạch có tính chiến lược. 

- Tổng hợp biên bản, báo cáo về nhiệm vụ 

được phân công. 

Thực hiện đúng 

tiến độ, thời 

gian, đảm bảo 

chất lượng theo 

mục đích yêu 

cầu đề ra.  

5 
Công tác phối 

hợp 

- Chủ động phối hợp với các cơ quan, ban 

ngành trong tỉnh, các đơn vị, doanh nghiệp, 

người sử dụng lao động, các đơn vị có liên 

quan, người lao động, học sinh và phối hợp 

với các phòng, bộ phận, cá nhân theo nhiệm 

vụ và quyền hạn được giao và theo quy định 

của pháp luật. 

Thực hiện tốt 

nhiệm vụ được 

giao nhanh, hiệu 

quả, có mối 

quan hệ tốt với 

các đơn vị phối 

hợp theo đúng 

quy định. 

 

6 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo và cấp trên giao. 
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3. Các mối quan hệ công việc 

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp 

(số viên chức thuộc 

quyền quản lý) 

Các đơn vị 

phối hợp chính 

Theo phân công quản lý  Các tổ chức thuộc đơn vị 

3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức 

có quan hệ chính 
Bản chất quan hệ 

Các cơ quan quản lý về lao 

động, việc làm của địa 

phương, các ban ngành cấp 

tỉnh và cơ quan cấp trên theo 

yêu cầu nhiệm vụ được giao 

 

 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Trao đổi, cung cấp các thông tin về chuyên môn. 

- Trình bày các đề án, phương án theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

- Kiến nghị các vướng mắc, đề xuất các ý kiến cần thiết. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu của lãnh đạo. 

 Các cơ quan, đơn vị liên 

quan về lĩnh vực lao động, 

dịch vụ việc làm 

- Tham gia các cuộc họp, hội thảo có liên quan. 

- Phối hợp để thu thập, cung cấp thông tin về lao động 

việc làm, bảo hiểm thất nghiệp. 

- Trình bày các đề án, phương án, kế hoạch thực hiện 

theo nhiệm vụ được phân công. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.  

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động viên chức thuộc đơn vị. 

4.3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm 

vi nhiệm vụ được giao. 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Các yêu cầu trình độ đào tạo 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo 

phù hợp với lĩnh vực công tác 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ  

- Quản lý hành chính nhà nước: Hoàn thành khóa quản lý Nhà 

nước ngạch chuyên viên hoặc tương đương. 

- Bồi dưỡng nghiệp vụ: Có tham dự ít nhất 1 trong các lớp bồi 

dưỡng chuyên môn nghiệp vụ: Tư vấn việc làm, bảo hiểm thất 

nghiệp, điều tra viên.  

- Kiến thức khác: Giao tiếp, thuyết phục, tư vấn và tư vấn nhóm, 

quản lý 

Kinh nghiệm 

(thành tích công 

tác) 

Có thời gian công tác tại lĩnh vực tư vấn giới thiệu việc làm, bảo 

hiểm thất nghiệp, có thời gian hoàn thành tốt nhiệm vụ trong lĩnh 

vực nêu trên ít nhất là 05 năm 
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Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 

chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

Các yêu cầu khác 

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân 

công và liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ quan. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn. 

- Hiểu biết về pháp luật lao động, việc làm, các chính sách về bảo 

hiểm thất nghiệp và định hướng phát triển. 

5.2. Các năng lực 

Nhóm năng 

lực 
Tên năng lực 

Cấp 

độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 3 

Tổ chức thực hiện công việc 2 

Soạn thảo và ban hành văn bản 2 

Giao tiếp ứng xử 2 

Quan hệ phối hợp 2 

Sử dụng công nghệ thông tin 1 

Sử dụng ngoại ngữ 1 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng tư vấn về việc làm, học nghề, chính sách bảo 

hiểm thất nghiệp cho lao động. 

1 

Khả năng tư vấn trước tập thể các về các lĩnh vực liên quan. 1 

Xây dựng các chương trình, kế hoạch, phương án, Soạn 

thảo được các văn bản quy phạm pháp luật, các Công văn, 

thông báo … của đơn vị 

1 

Chủ trì triển khai được nhiệm vụ được phân công. 1 

Phối hợp với các đơn vị có liên quan, triển khai thực hiện 

nhiệm vụ được giao. 

1 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 1 

Quản lý sự thay đổi 1 

Ra quyết định 1 

Quản lý nguồn lực 3 

Phát triển nhân viên 2 

Phê duyệt của lãnh đạo 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 
 

Tên VTVL: Nhân viên tư vấn dịch vụ việc làm hạng IV 

 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc liên quan - Văn bản của Đảng về các lĩnh vực lao động, việc 

làm và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực lao động, 

việc làm và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về 

hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Nội dung quy trình dịch vụ việc làm. 

1- Mục tiêu vị trí việc làm: Hoàn thành nhiệm vụ theo kế hoạch, chỉ tiêu các hoạt 

động tư vấn, giới thiệu việc làm, học nghề, bảo hiểm thất nghiệp và các nhiệm vụ 

chuyên môn trên lĩnh vực dịch vụ việc làm thuộc ngành Lao động – Thương binh và 

Xã hội đạt hiệu quả. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc 
Nhiệm vụ, 

Mảng công việc 
Công việc cụ thể 

1 

Thực hiện các 

hoạt động tư 

vấn: tư vấn việc 

làm, tư vấn 

tuyển dụng, tư 

vấn chính sách 

việc làm; tư vấn 

học nghề; giới 

thiệu việc làm 

cho người lao 

động; cung ứng 

và tuyển lao 

động theo yêu 

cầu của người sử 

dụng lao động 

 

- Triển khai các hoạt động tư vấn: 

tư vấn việc làm cho người lao động 

về lựa chọn công việc phù hợp, 

nguyện vọng....; Tư vấn về chính 

sách, pháp luật lao động cho người 

lao động, người sử dụng lao động;  

Tư vấn học nghề cho người lao 

động đang hưởng trợ cấp thất 

nghiệp theo quy định của pháp luật; 

Tư vấn giới thiệu việc làm, xuất 

khẩu lao động, du học; Tư vấn 

chính sách Bảo hiểm thất nghiệp; 

- Tư vấn, giới thiệu lao động có 

nhu cầu tìm kiếm việc làm đến các 

doanh nghiệp có nhu cầu tuyển 

dụng lao động. 

- Tuyển chọn lao động theo yêu cầu 

của người sử dụng lao động. 

- Ký hợp đồng cung ứng lao động 

cho doanh nghiệp. 

- Thực hiện đúng theo 

quy định và yêu cầu 

nhiệm vụ đề ra.  

- Thực hiện theo tiến 

độ của chương trình, kế 

hoạch, chỉ tiêu của 

Trung tâm giao trong 

quá trình thực hiện 

nhiệm vụ theo từng 

thời gian: tuần, tháng, 

quý, năm,… 
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2 Thu thập và 

cung cấp thông 

tin thị trường lao 

động; phân tích 

và dự báo thị 

trường lao động 

- Tổ chức các phiên giao dịch việc 

làm định kỳ, phiên giao dịch việc 

làm lưu động, Ngày hội việc làm, 

sàn giao dịch việc làm Online. 

- Thống kê, lưu trữ, quản lý thông 

tin, dữ liệu người tìm việc, việc tìm 

người; báo cáo kịp thời, định kỳ 

theo quy định và theo yêu cầu công 

việc. 

- Thực hiện khảo sát điều tra cung 

cầu lao động và các nhiệm vụ được 

giao có liên quan về lao động, việc 

làm. 

- Thực hiện đúng theo 

quy định và yêu cầu 

nhiệm vụ đề ra. 

- Thực hiện theo tiến 

độ của chương trình, kế 

hoạch, chỉ tiêu của 

Trung tâm giao trong 

quá trình thực hiện 

nhiệm vụ theo từng 

thời gian: tuần, tháng, 

quý, năm,… 

- Thu thập thông tin 

chính xác, kịp tiến độ 

đề ra. 

3 

Tư vấn, hướng 

dẫn, xử lý hồ sơ 

của người tham 

gia bảo hiểm 

thất nghiệp 

- Hướng dẫn người lao động nộp hồ 

sơ và thực hiện các chế độ bảo 

hiểm thất nghiệp theo quy định. 

- Thực hiện trên phần mềm bảo 

hiểm thất nghiệp. 

- Tư vấn, kiểm tra đầy đủ bộ hồ sơ 

hưởng trợ cấp thất nghiệp.  

- Tư vấn, hướng dẫn lao động thực 

hiện các nội dung liên quan về chế 

độ bảo hiểm thất nghiệp của người 

lao động.  

- Thực hiện đúng theo 

quy định của pháp luật 

về chính sách bảo hiểm 

thất nghiệp.  

 

 

4 
Xây dựng văn 

bản 

- Soạn thảo được các thông báo, 

văn bản của cơ quan, chương trình, 

dự toán, kế hoạch thực hiện nhiệm 

vụ. 

- Tổng hợp biên bản, báo cáo về 

nhiệm vụ được phân công. 

Thực hiện đúng tiến 

độ, thời gian, đảm bảo 

chất lượng theo mục 

đích yêu cầu đề ra.  

5 
Công tác phối 

hợp. 

- Chủ động phối hợp với các cơ 

quan, đơn vị, doanh nghiệp, người 

sử dụng lao động, các đơn vị có 

liên quan, người lao động, học sinh 

và phối hợp với các phòng, bộ 

phận, cá nhân theo nhiệm vụ và 

quyền hạn được giao và theo quy 

định của pháp luật. 

Thực hiện tốt nhiệm vụ 

được giao nhanh, hiệu 

quả, có mối quan hệ tốt 

với các đơn vị phối hợp 

theo đúng quy định. 

  

 

6 Thực hiện hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc Trung tâm giao. 

3. Các mối quan hệ công việc 

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp 

(số viên chức thuộc 

quyền quản lý) 

Các đơn vị 

phối hợp chính 

Theo phân công quản lý  Các tổ chức thuộc đơn vị 
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3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức 

có quan hệ chính 
Bản chất quan hệ 

 Các cơ quan quản lý về lao 

động, việc làm của địa phương, 

các ban ngành cấp tỉnh và cơ 

quan cấp trên theo yêu cầu 

nhiệm vụ được giao 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Trao đổi, cung cấp các thông tin về chuyên môn. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu của lãnh đạo. 

Các cơ quan, đơn vị liên quan 

về lĩnh vực lao động, việc làm 
- Tham gia các cuộc họp, hội thảo có liên quan. 

- Phối hợp để thu thập, cung cấp thông tin về lao 

động việc làm, bảo hiểm thất nghiệp. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.  

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức thuộc đơn vị. 

4.3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm 

vi nhiệm vụ được giao. 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Các yêu cầu trình độ đào tạo 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp trung cấp trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào 

tạo phù hợp với lĩnh vực công tác 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ  

- Bồi dưỡng nghiệp vụ: Có tham dự ít nhất 1 trong các lớp bồi 

dưỡng chuyên môn nghiệp vụ: Tư vấn việc làm, bảo hiểm thất 

nghiệp, điều tra viên. 

- Kiến thức khác: Giao tiếp, thuyết phục, tư vấn các nhân, tư 

vấn nhóm. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Không yêu cầu về kinh nghiệm công tác 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 
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Các yêu cầu khác Hiểu biết pháp luật lao động, việc làm, các chính sách về bảo 

hiểm thất nghiệp và định hướng phát triển. 

5.2. Các năng lực 

Nhóm năng 

lực 

Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 3 

Tổ chức thực hiện công việc 2 

Soạn thảo và ban hành văn bản 2 

Giao tiếp ứng xử 2 

Quan hệ phối hợp 2 

Sử dụng công nghệ thông tin 1 

Sử dụng ngoại ngữ 1 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

 Khả năng tư vấn về việc làm, học nghề, chính sách bảo 

hiểm thất nghiệp cho lao động. 

1 

Khả năng tư vấn trước tập thể  1 

Soạn thảo được các văn bản quy phạm pháp luật, các 

Công văn, Thông báo … của đơn vị 

1 

Chủ trì triển khai được nhiệm vụ được phân công. 1 

Phối hợp với các đơn vị có liên quan, triển khai thực hiện 

nhiệm vụ được giao 

1 

Phê duyệt của lãnh đạo 

 



PHỤ LỤC V.5 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC 

 VỊ TRÍ VIỆC LÀM CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP CHUYÊN NGÀNH  

LĨNH VỰC PHÒNG, CHỐNG TỆ NẠN XÃ HỘI 

(Kèm theo Thông tư số 11/2023/TT-BLĐTBXH ngày 17 tháng 10 năm 2023  

của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội 

 

TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL:  Quản học viên chính (Quản học viên hạng II) 
Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực 

hiện:  

Quy trình công việc liên 

quan 
- Văn bản của Đảng về các lĩnh vực phòng, chống tệ 

nạn xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực phòng 

chống tệ nạn xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt 

động nghề nghiệp của đơn vị. 

1- Mục tiêu vị trí việc làm: 

Tham mưu, đề xuất và tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ về công tác 

tiếp nhận, quản lý giáo dục phục hồi hành vi nhân cách, lao động trị liệu, lao động 

sản xuất, hướng dẫn lập kế hoạch chuẩn bị tái hòa nhập cộng đồng cho học viên cai 

nghiện ma túy. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành nhiệm 

vụ 
Mảng công việc Công việc cụ thể 

1 

Tham gia xây 

dựng văn bản về 

lĩnh vực được 

phân công  

- Tham gia xây dựng, hoàn thiện nội 

quy, quy chế về công tác cai nghiện 

ma túy cấp tỉnh, cấp huyện thuộc trách 

nhiệm của ngành Lao động - Thương 

binh và Xã hội. 

- Tham gia xây dựng kế hoạch và tổ 

chức thực hiện các chế độ, chính sách 

về công tác cai nghiện ma túy theo 

quy định của Chính phủ và hướng dẫn 

của Bộ Lao động – Thương binh và 

Xã hội 

 Nội dung tham gia 

được Tổ biên tập 

hoặc người chủ trì 

soạn thảo thông 

qua, đảm bảo quy 

trình công tác và 

theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất 

lượng.. 

2 Hướng dẫn 
- Trực tiếp hướng dẫn triển khai các 

nghị định, nghị quyết, quyết định, chỉ 

1. Nội dung tham 

gia xây dựng được 
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thị của Chính phủ, Thủ tướng Chính 

phủ và của Bộ Lao động - Thương binh 

và Xã hội về công tác cai nghiện ma 

túy thuộc trách nhiệm của ngành Lao 

động - Thương binh và Xã hội. 

- Tham gia hướng dẫn nghiệp vụ cho cấp 

dưới. 

hoàn thành theo 

đúng tiến độ kế 

hoạch, chất lượng 

theo yêu cầu của 

người chủ trì. 

2. Được cơ quan tổ 

chức lớp đào tạo, 

bồi dưỡng đánh giá 

hoàn thành công 

việc giảng dạy 
3 Tổ chức thực hiện 

3.1 
Xây dựng kế 

hoạch 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch triển 

khai thực thực hiện các Nghị định, Nghị 

quyết, Quyết định, Chỉ thị của Chính 

phủ, Thủ tướng Chính phủ và của Bộ 

Lao động – Thương binh và Xã hội về 

lĩnh vực cai nghiện ma túy. 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công 

tác năm, quý, tháng, tuần của viên chức 

và học viên cai nghiện ma túy. 

Kế hoạch được xây 

dựng trên cơ sở nội 

dung kế hoạch công 

tác của tổ chức và 

được thực hiện theo 

đúng tiến độ 

3.2 

Thẩm định các 

đề án công tác 

và nghiệp vụ 

liên quan 

Tham gia thẩm định các đề án, công 

trình cấp tỉnh, thành phố, về lĩnh vực 

cai nghiện ma túy thuộc trách nhiệm 

của ngành Lao động - Thương binh và 

Xã hội.  

Phần nội dung 

tham gia thẩm định 

được hoàn thành 

theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do 

người chủ trì giao 

3.3 

Nghiên cứu xây 

dựng các đề án 

cấp nhà nước, 

cấp Bộ 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng đề án 

trình Bộ về lĩnh vực cai nghiện ma túy 

thuộc trách nhiệm của ngành Lao động 

- Thương binh và Xã hội. 

 

3.4 

Thực hiện các 

hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ, 

báo cáo, thống kê 

Tham gia tổ chức triển khai thực hiện 

các hoạt động chuyên môn nghiệp vụ về 

tiếp nhận, quản lý giáo dục phục hồi 

hành vi nhân cách, lao động trị liệu, lao 

động sản xuất, hướng dẫn lập kế hoạch 

chuẩn bị tái hòa nhập cộng đồng cho 

học viên cai nghiện ma túy; xây dựng 

báo cáo, thống kê, quản lý hồ sơ lưu trữ, 

thực hiện quy trình nghiệp vụ; tổng hợp, 

đánh giá, hoàn thiện cơ chế, chính sách 

quản lý về lĩnh vực cai nghiện ma túy 

Đảm bảo quy trình 

công tác và theo 

đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng, 

hiệu quả công việc 

3.5 
Thực hiện các 

nhiệm vụ chung, 

hội họp 

- Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

đơn vị theo phân công 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị theo quy 

định.  

 

Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu và ý 

kiến phát biểu theo 

yêu cầu. 
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3.6 
Phối hợp công 

tác 

- Phối hợp với các phòng ban chuyên 

môn trong cơ sở cai nghiện ma túy, với 

các phòng ban chuyên môn thuộc Sở 

Lao động – Thương binh và Xã hội; 

với các cơ quan tổ chức tại địa phương 

và các cơ quan có liên quan ở Trung 

ương về lĩnh vực về lĩnh vực cai nghiện 

ma túy. 

- Phối hợp với các thành viên trong đơn 

vị thực hiện nhiệm vụ 

Công việc, nhiệm 

vụ được giao thông 

suốt, tạo được mối 

quan hệ công tác 

tích cực theo đúng 

quy chế, quy định 

phối hợp công tác. 

4. Kiểm tra 

Kiểm tra, việc thực hiện chính sách, 

pháp luật về lĩnh vực cai nghiện ma túy 

thuộc trách nhiệm của ngành Lao động 

– Thương binh và Xã hội; đề xuất chủ 

trương, biện pháp uốn nắn, điều chỉnh. 

Văn bản báo cáo kết 

quả kiểm tra, đánh 

giá và có đề xuất 

kịp thời; đúng kế 

hoạch, được cấp 

thẩm quyền phê 

duyệt xử lý 
5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo đơn vị giao. 

 

3- Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp 

và kiểm duyệt kết quả 

bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp 

chính 

Lãnh đạo quản lý trực tiếp Viên chức  được phân công 

cùng mảng công tác 
 Các tổ chức thuộc đơn 

vị 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các đơn vị thuộc Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội, các đơn vị 

có liên quan đến lĩnh vực công tác 

 Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

 Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

 Thu thập các thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

 Phối hợp xây dựng các văn bản quản lý 

của đơn vị. 

 Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu. 

Các Phòng ban, các đơn vị thuộc 

UBND huyện, thị xã, thành phố trên 

địa bàn tỉnh; các xã, phường, thị trấn. 

 Thu thập các thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc quản lý. 

 Phối hợp xây dựng các văn bản quản lý 

của cơ quan và hướng dẫn việc thực hiện. 

 Triển khai các công tác tổ chức, cán bộ 

của cơ quan. 
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 4- Phạm vi quyền hạn 

T

T 
Quyền hạn cụ thể 

I Thẩm quyền ra quyế định trong công tác chuyên môn 

1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao  

2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động viên chức thuộc đơn vị 

3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao 

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao 

5 Được tham gia các cuộc họp liên quan 

II.  Thẩm quyền trong quản lý viên chức 

1 Được quản lý viên chức trong phạm vi thẩm quyền được phân cấp 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 
Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với chuyên ngành luật, 

kinh tế, tâm lý, khoa học xã hội, nhân văn, sư phạm 

 

 

Bồi dưỡng, chứng chỉ  
Có chứng chỉ hoặc chứng nhận đào tạo bồi dưỡng kiến thức 

chuyên sâu về tư vấn, điều trị, cai nghiện ma túy do cơ quan, 

tổ chức có thẩm quyền cấp theo khung chương trình do Bộ 

Lao động - Thương binh và Xã hội ban hành 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 
- Có ít nhất 01 công trình nghiên cứu về lĩnh vực cai nghiện 

ma túy hoặc các lĩnh vực có liên quan: chủ trì xây dựng đề 

án, đề tài nghiên cứu khoa học cấp tỉnh trở lên về công tác 

cai nghiện ma túy được cấp có thẩm quyền nghiệm thu và 

đánh giá đạt yêu cầu; tác giả của bài báo khoa học về cai 

nghiện ma túy đã công bố trên tạp chí khoa học được tính 

điểm; tác giả của sáng kiến về lĩnh vực cai nghiện ma túy áp 

dụng có hiệu quả vào hoạt động của cơ quan, đơn vị được 

cấp có thẩm quyền công nhận; biên soạn sách về lĩnh vực 

cai nghiện ma túy và các lĩnh vực có liên quan đã được xuất 

bản; 

- Có Bằng khen của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh trở 

lên về thành tích trong công tác cai nghiện ma túy. 

Phẩm chất cá nhân  Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành 

chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, 

quy định của đơn vị.  

 Trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công 

tác tốt. 

 Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

 Điềm tĩnh, cẩn thận. 
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 Khả năng đoàn kết nội bộ. 

 Phẩm chất khác ... 
Các yêu cầu khác  Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải 

quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm 

vụ của đơn vị.  

 Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các 

đề tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị. 
5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp 

độ 

Nhóm năng lực 

chung 

 Đạo đức và bản lĩnh 3 

 Tổ chức thực hiện công việc 3 

 Soạn thảo văn bản 3 

 Giao tiếp ứng xử 3 

 Quan hệ phối hợp 4 

 Sử dụng công nghệ thông tin 3 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

 Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng nội quy, quy 

chế tại đơn vị  
3 

 Khả năng hướng dẫn thực hiện nội quy, quy chế  3 

 Khả năng kiểm tra thực hiện nội quy, quy chế 3 

 Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị 

quyết 
3 

   

Nhóm năng lực 

quản lý 

 Quản lý sự thay đổi 2 

 Quản lý nguồn lực 2 

 Phát triển nhân viên 2 
Phê duyệt của lãnh đạo 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Quản học viên (Quản học viên hạng III) 
Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc liên quan - Văn bản của Đảng về các lĩnh vực phòng, chống tệ 

nạn xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực phòng 

chống tệ nạn xã hội và hoạt động nghề nghiệp của 

đơn. 

- Các văn bản quản lý nhà nước lĩnh vực hoạt động 

nghề nghiệp của đơn vị. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về 

hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: Tham gia xây dựng phương án, kế hoạch thực hiện công 

tác tiếp nhận, quản lý giáo dục phục hồi hành vi nhân cách, lao động trị liệu, lao động 

sản xuất, hướng dẫn lập kế hoạch chuẩn bị tái hòa nhập cộng đồng cho học viên cai 

nghiện ma túy; trực tiếp thực thi các nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được 

phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 
Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, 

Mảng công việc 
Công việc cụ thể 

1 
Xây dựng văn 

bản 

Tham gia nghiên cứu, xây 

dựng nội quy, quy chế quản 

lý đối tượng tại cơ sở cai 

nghiện ma túy 

Các quy định, các văn bản 

thuộc lĩnh vực quản lý cai 

nghiện ma túy được hoàn 

thành theo đúng tiến độ kế 

hoạch, đảm bảo chất lượng 

theo yêu cầu của người chủ 

trì. 

2 Hướng dẫn 

Hướng dẫn đối tượng cai 

nghiện trong việc thực hiện 

nội quy, quy chế quản lý tại 

cơ sở cai nghiện ma túy; một 

số chế độ của đối tượng 

trong thời gian cai nghiện tại 

cơ sở cai nghiện ma túy. 

Truyền đạt được các nội 

dung về nghiệp vụ để cấp 

dưới, các đơn vị có khả năng 

thực hiện công việc 

3 Kiểm tra 

Tổ chức theo dõi, kiểm tra và 

báo cáo tình hình về kết quả 

thực hiện kiểm tra, giám sát 

và xử lý các vấn đề liên quan 

đến pháp luật về công tác cai 

Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra, đánh giá và có đề 

xuất kịp thời; đúng kế 

hoạch, được cấp thẩm quyền 

phê duyệt xử lý 
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nghiện ma túy của đơn vị 

theo lĩnh vực công tác được 

phân công, đề xuất biện pháp 

xử lý,  điều chỉnh. 

4 
Thực hiện 

nhiệm vụ cụ thể 

1. Tham gia kiểm tra, thu thập 

thông tin, thống kê, quản lý hồ 

sơ, lưu trữ tư liệu, số liệu theo 

quy định về chế độ, chính 

sách trong công tác tiếp 

nhận, quản lý giáo dục phục 

hồi hành vi nhân cách, lao 

động trị liệu, lao động sản 

xuất, hướng dẫn lập kế hoạch 

chuẩn bị tái hòa nhập cộng 

đồng cho học viên cai nghiện 

ma túy trong đơn vị, lập báo 

cáo định kỳ theo tháng và 

báo cáo phát sinh theo yêu 

cầu. 

2. Xây dựng kế hoạch và 

triển khai các hoạt động về 

tuyên truyền, phổ biến pháp 

luật về công tác cai nghiện 

ma túy. 

- Đảm bảo theo đúng quy 

định đáp ứng được yêu cầu 

nhiệm vụ đề ra. 

- Thực hiện theo yêu cầu kế 

hoạch công tác 

 

5 
Phối hợp công 

tác 

Chủ động phối hợp với viên 

chức trong đơn vị triển khai 

công việc, làm đúng thẩm 

quyền và trách nhiệm được 

giao 

Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được 

mối quan hệ công tác tích 

cực theo đúng quy chế, quy 

định phối hợp công tác. 
6 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo đơn vị giao 

 

 3- Các mối quan hệ trong công việc 

 3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp 

và kiểm duyệt kết quả 

bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp 

chính 

Các bộ phận chuyên môn 

nghiệp vụ của đơn vị 
Viên chức  được phân công 

cùng mảng công tác 
Các tổ chức thuộc đơn 

vị 
 

 3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 
Các cơ quan quản lý có liên quan 

theo yêu cầu công việc 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Lấy các thông tin thống kê. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu của 

lãnh đạo. 
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  4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 
I Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn nghiệp vụ 
1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao  
2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động viên chức thuộc đơn vị 

3 
Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao 

4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao 
5 Được tham gia các cuộc họp liên quan 
II Thẩm quyền trong quản lý viên chức 
1 Được quản lý viên chức trong phạm vi thẩm quyền được phân cấp 

 

 5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

 5.1. Các yêu cầu trình độ đào tạo 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 
Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với chuyên ngành luật, kinh 

tế, tâm lý, khoa học xã hội, nhân văn, sư phạm; 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ  

Có chứng chỉ hoặc chứng nhận đào tạo bồi dưỡng kiến thức cơ 

bản về tư vấn, điều trị, cai nghiện ma túy do cơ quan, tổ chức có 

thẩm quyền cấp theo khung chương trình do Bộ Lao động - 

Thương binh và Xã hội ban hành. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công 

tác) 

Có thời gian giữ chức danh nghề nghiệp quản học viên trung 

cấp và tương đương từ đủ 03 năm trở lên (không kể thời gian 

tập sự, thử việc). Trường hợp có thời gian giữ ngạch công chức 

hoặc chức danh nghề nghiệp viên chức tương đương với chức 

danh nghề nghiệp quản học viên trung cấp thì thời gian hiện giữ 

chức danh nghề nghiệp quản học viên trung cấp tối thiểu 01 

năm (đủ 12 tháng) tính đến ngày hết thời hạn nộp hồ sơ đăng ký 

dự xét thăng hạng 

Phẩm chất cá 

nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 

chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

Các yêu cầu khác 

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân 

công và liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ quan. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn. 

- Hiểu biết về lĩnh vực phòng, chống tệ nạn xã hội 
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  5.2. Các năng lực 

Nhóm năng 

lực 
Tên năng lực 

Cấp 

độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 3 

Tổ chức thực hiện công việc 2 

Soạn thảo và ban hành văn bản 2 

Giao tiếp ứng xử 2 

Quan hệ phối hợp 2 

Sử dụng công nghệ thông tin 1 

Sử dụng ngoại ngữ 1 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết  

1 

Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết 1 

Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, nghị quyết 1 

Khả năng thẩm định các văn bản, đề án của các cấp 1 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị quyết 1 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 1 

Quản lý sự thay đổi 1 

Ra quyết định 1 

Quản lý nguồn lực 3 

Phát triển nhân viên 2 

 

Phê duyệt của lãnh đạo 
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TÊN CƠ QUAN:................. 

TÊN TỔ CHỨC:.................. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên Vị trí việc làm: Quản học viên trung cấp (Quản học viên 

hạng IV) 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Quy trình công việc liên quan - Văn bản của Đảng về các lĩnh vực phòng, chống tệ 

nạn xã hội và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 

- Văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực phòng 

chống tệ nạn xã hội và hoạt động nghề nghiệp của 

đơn. 

- Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về 

hoạt động nghề nghiệp của đơn vị. 
 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: Trực tiếp triển khai thực hiện chế độ chính sách về lĩnh 

vực tiếp nhận, quản lý giáo dục phục hồi hành vi nhân cách, lao động trị liệu, lao động 

sản xuất, hướng dẫn lập kế hoạch chuẩn bị tái hòa nhập cộng đồng cho học viên cai 

nghiện ma túy; trực tiếp thực thi các nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được 

phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 
Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, 

Mảng công việc 
Công việc cụ thể 

1 
Xây dựng văn 

bản 

Tham gia xây dựng nội quy, 

quy chế quản lý đối tượng tại 

cơ sở cai nghiện ma túy. 

Các ý kiến góp ý trong quá 

trình xây dựng nội quy, quy 

chế quản lý đối tượng tại 

cơ sở cai nghiện ma túy 

2 Hướng dẫn 

Hướng dẫn đối tượng cai 

nghiện trong việc thực hiện 

nội quy, quy chế quản lý tại 

cơ sở cai nghiện ma túy; một 

số chế độ của đối tượng 

trong thời gian cai nghiện tại 

cơ sở cai nghiện ma túy. 

Truyền đạt được các nội 

dung về nội quy, quy chế 

quản lý đối tượng để đối 

tượng thực hiện được theo 

quy chế của cơ sở cai 

nghiện ma túy. 

3 Kiểm tra 

Tổ chức kiểm tra đối tượng 

thực hiện nội quy, quy chế 

quản lý tại cơ sở cai nghiện 

ma túy. 

Báo cáo kết quả kiểm tra 

việc thực hiện nội quy, quy 

chế của đối tượng và đề 

xuất các giải pháp để nâng 

cao chất lượng, quản lý đối 

tượng được cấp có thẩm 

quyền xử lý. 

4 
Thực hiện nhiệm 

vụ cụ thể 

- Tham gia kiểm tra, thu thập 

thông tin, thống kê, quản lý hồ 

sơ, lưu trữ tư liệu, số liệu theo 

quy định về chế độ, chính 

1. Đảm bảo theo đúng quy 

định đáp ứng được yêu cầu 

nhiệm vụ đề ra. 
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sách trong công tác tiếp 

nhận, quản lý giáo dục phục 

hồi hành vi nhân cách, lao 

động trị liệu, lao động sản 

xuất, hướng dẫn lập kế hoạch 

chuẩn bị tái hòa nhập cộng 

đồng cho học viên cai nghiện 

ma túy trong đơn vị, lập báo 

cáo định kỳ theo tháng và 

báo cáo phát sinh theo yêu 

cầu. 

2. Trực tiếp triển khai kế 

hoạch hoạt động về tuyên 

truyền, phổ biến pháp luật về 

công tác cai nghiện ma túy. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.Thực hiện theo yêu cầu 

kế hoạch công tác 

 

5 
Phối hợp công 

tác 

Chủ động phối hợp với viên 

chức trong đơn vị triển khai 

công việc, làm đúng thẩm 

quyền và trách nhiệm được 

giao 

Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được 

mối quan hệ công tác tích 

cực theo đúng quy chế, quy 

định phối hợp công tác. 
6 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo đơn vị giao 

 3. Các mối quan hệ công việc 

 3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp 

(số viên chức thuộc 

quyền quản lý) 

Các đơn vị 

phối hợp chính 

Theo phân công quản lý  Các tổ chức thuộc đơn vị 

  3.2. Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức 

có quan hệ chính 
Bản chất quan hệ 

Các cơ quan quản lý có liên 

quan theo yêu cầu công việc 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Lấy các thông tin thống kê. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu của lãnh đạo. 

Các cơ quan liên quan đến 

công tác chuyên môn 

Thực hiện các nhiệm vụ khi có sự phân công của 

lãnh đạo. 

  4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao.  

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức thuộc đơn vị. 

4.3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của đơn vị trong 

phạm vi nhiệm vụ được giao. 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan. 
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  5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

  5.1. Các yêu cầu trình độ đào tạo 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 
Có bằng tốt nghiệp trung cấp trở lên với chuyên ngành luật, 

kinh tế, tâm lý xã hội, khoa học xã hội, nhân văn, sư phạm; 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ  

Có chứng chỉ hoặc chứng nhận đào tạo bồi dưỡng kiến thức cơ 

bản về tư vấn, điều trị, cai nghiện ma túy do cơ quan, tổ chức có 

thẩm quyền cấp theo khung chương trình do Bộ Lao động - 

Thương binh và Xã hội ban hành. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công 

tác) 

 

Phẩm chất cá 

nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng sáng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

Các yêu cầu khác Có hiểu biết và khả năng triển khai thực hiện các công việc 

chuyên môn lĩnh vực phòng, chống tệ nạn xã hội. 

 5.2. Các năng lực 

Nhóm năng 

lực 

Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 3 

Tổ chức thực hiện công việc 2 

Soạn thảo và ban hành văn bản 2 

Giao tiếp ứng xử 2 

Quan hệ phối hợp 2 

Sử dụng công nghệ thông tin 1 

Sử dụng ngoại ngữ 1 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng nắm được các kiến thức cơ bản về chuyên môn, 

nghiệp vụ  

1 

Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị quyết 1 

Quản lý sự thay đổi 1 

Ra quyết định 1 

Phát triển nhân viên 1 

 
Phê duyệt của lãnh đạo 



 

PHỤ LỤC III 

KHUNG CÁC CẤP ĐỘ XÁC ĐỊNH YÊU CẦU VỀ NĂNG LỰC ĐỐI VỚI VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

VIÊN CHỨC CHUYÊN NGÀNH LĨNH VỰC LAO ĐỘNG, NGƯỜI CÓ CÔNG VÀ XÃ HỘI 

(Kèm theo Thông tư số 11 /2023/TT-BLĐTBXH ngày 17 tháng 10 năm 2023 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội)  

 

I. NHÓM NĂNG LỰC CHUNG 

 

Cấp 

độ  

Đạo đức  

và bản lĩnh 

Tổ chức thực hiện  

công việc 

Giao tiếp  

ứng xử 

Quan hệ phối hợp Sử dụng công nghệ 

thông tin 

Sử dụng  

ngoại ngữ 

5 

Tạo dựng văn hóa dẫn 

dắt việc thực hiện đạo 

đức và bản lĩnh. 

Đưa ra các định hướng 

chiến lược của đơn vị. 

Giao tiếp tốt về vấn đề 

mang tính chiến lược. 

Thiết lập các định 

hướng quan hệ đối tác 

chiến lược. 

Am hiểu về CNTT và 

có khả năng lập trình 

trình phần mềm chuyên 

ngành. 

Sử dụng thành thạo 

ngôn ngữ. 

 

4 

Chủ động, trách nhiệm 

cao với công việc; 

hướng dẫn, kiểm tra 

việc thực hiện. 

Nhận biết trước và 

thích ứng với yêu cầu 

mới của công việc; 

phát huy nguồn lực bên 

trong và bên ngoài để 

có giải pháp đảm bảo 

chất lượng công việc. 

Giao tiếp tốt trong và 

ngoài cơ quan, đơn vị. 

Thiết lập mạng lưới 

quan hệ ở nhiều cấp. 

Am hiểu về CNTT và 

sử dụng được nhiều 

công cụ ở trình độ cao. 

Giao tiếp trôi chảy, 

linh hoạt. 

 

3 

Trách nhiệm cao với 

công việc được giao, 

gương mẫu trong thực 

hiện. 

Đề xuất điều chỉnh thủ 

tục, quy trình làm 

việc… kịp thời để đáp 

ứng tốt hơn nhu cầu 

của đơn vị. 

Giao tiếp tốt với trong 

nội bộ cơ quan, đơn vị. 

Tìm kiếm cơ hội xây 

dựng và mở rộng mạng 

lưới quan hệ. 

Hiểu biết cơ bản về 

CNTT và sử dụng một 

số phần mềm nâng cao, 

quản trị cơ sở dữ liệu. 

Trao đổi, giải thích 

được những thông tin 

phức tạp. 

 

2 

Tự nhận trách nhiệm 

với công việc được 

giao, chuẩn mực trong 

thực hiện. 

Linh hoạt trong tổ chức 

thực hiện công việc 

nhằm đảm bảo các tiêu 

chuẩn chất lượng đã 

thống nhất. 

Thúc đẩy giao tiếp hai 

chiều. 

Thiết lập được mạng 

lưới quan hệ tốt trong 

nội bộ. 

Hiểu biết cơ bản về 

máy tính và sử dụng 

một số phần mềm nâng 

cao. 

Trao đổi, trình bày 

thông tin ngắn gọn. 

 

1 

Trách nhiệm với công 

việc được giao, chuẩn 

mực trong thực hiện. 

Tổ chức thực hiện công 

việc theo tiêu chuẩn 

chất lượng, quy trình 

có sẵn. 

Nghe và trình bày 

thông tin một cách rõ 

ràng. 

Tạo mối quan hệ tốt, 

chủ động phối hợp với 

đồng nghiệp trong 

công việc. 

Hiểu biết và sử dụng 

máy tính và một số 

phần mềm cơ bản. 

Giao tiếp cơ bản. 

 



 

II. NHÓM NĂNG LỰC CHUYÊN MÔN 

Cấp 

độ 

Khả năng chủ trì tham mưu xây 

dựng chiến lược, đề án, quy trình 

nghiệp vụ chuyên môn 

Khả năng hướng dẫn thực hiện 

chiến lược, đề án, triển khai quy 

trình nghiệp vụ chuyên môn 

Khả năng thẩm định các đề án, dự 

án, nhiệm vụ 

Khả năng phối hợp thực hiện xây 

dựng chiến lược, đề án, quy trình 

nghiệp vụ chuyên môn 

5 

Chủ trì tham mưu xây dựng chiến 

lược, đề án, quy trình nghiệp vụ 

chuyên môn để phục vụ cho hoạt 

động của đơn vị. 

 

 

- Chủ trì hướng dẫn thực hiện chiến 

lược, đề án và triển khai quy trình 

nghiệp vụ chuyên môn trong đơn vị 

sự nghiệp công lập. 

- Chủ trì giảng dạy các lớp đào tạo, 

bồi dưỡng nghiệp vụ cho viên chức 

và người lao động trong và ngoài 

ngành. 

Chủ trì thẩm định đề án, dự án và 

các nhiệm vụ chuyên môn của đơn 

vị sự nghiệp công lập. 

 

Chủ trì phối hợp chặt chẽ với các 

đơn vị có liên quan ở trung ương và 

địa phương trong xây dựng chiến 

lược, đề án và quy trình trình nghiệp 

vụ chuyên môn của đơn vị sự nghiệp 

công lập. 

4 

Tham gia tham mưu xây dựng chiến 

lược, đề án, quy trình nghiệp vụ 

chuyên môn của đơn vị sự nghiệp 

công lập. 

 

- Tham gia hướng dẫn thực hiện chiến 

lược, đề án và triển khai quy trình 

nghiệp vụ chuyên môn trong đơn vị 

sự nghiệp công lập. 

- Tham gia hướng dẫn nghiệp vụ cho 

viên chức và người lao động trong 

ngành. 

Tham gia thẩm định đề án, dự án, 

dịch vụ của đơn vị. 

 

Chủ động phối hợp với các đơn vị có 

liên quan ở trung ương và địa phương 

trong xây dựng chiến lược, đề án và 

quy trình trình nghiệp vụ chuyên 

môn của đơn vị sự nghiệp công lập. 

3 

Trực tiếp thực hiện các nghiệp vụ 

chuyên môn của đơn vị sự nghiệp 

công lập. 

Trao đổi, tiếp thu hướng dẫn để thực 

hiện quy trình nghiệp vụ chuyên môn 

của đơn vị sự nghiệp công lập. 

 Biết phối hợp với các đơn vị có liên 

quan ở trung ương và địa phương 

trong thực hiện chiến lược, đề án, 

triển khai quy trình nghiệp vụ 

chuyên môn. 

 

 

 

 

 

 



 

III. NHÓM NĂNG LỰC QUẢN LÝ 

Cấp 

độ 
Tư duy chiến lược Quản lý sự thay đổi Ra quyết định Quản lý nguồn lực Phát triển nhân viên 

5 

Định hướng xây dựng mục 

tiêu, chiến lược phát triển 

dài hạn cho đơn vị 

Chủ động chuẩn bị và tiến 

hành những thay đổi, cải 

tổ cơ bản trong đơn vị. 

Ra quyết định có ảnh 

hưởng lớn đến uy tín, hoạt 

động của đơn vị. 

Huy động  nguồn lực 

trong và ngoài đơn vị. 
Tạo môi trường phát triển, 

hoàn thiện kiến thức, kỹ 

năng, kinh nghiệm. 

4 

Xây dựng định hướng mục 

tiêu của các lĩnh vực phụ 

trách, góp phần xây dựng 

chiến lược tổng thể. 

Chủ động chuẩn bị và thực 

hiện tiến trình thay đổi 

trong các lĩnh vực phụ 

trách. 

Ra quyết định phức tạp, 

không theo chuẩn tắc thuộc 

quyền hạn, chức năng của 

lĩnh vực  phụ trách. 

Quản lý, phát huy được 

nguồn lực của lĩnh vực 

phụ trách. 

Tạo cơ hội cho cấp dưới 

phát triển bản thân. 

3 

Xây dựng được mục tiêu, 

định hướng dịch vụ cho 

của mảng lĩnh vực phụ 

trách. 

Chủ động chuẩn bị và thực 

hiện tiến trình thay đổi 

trong mảng lĩnh vực phụ 

trách. 

Ra quyết định khó, phức 

tạp thuộc quyền hạn, chức 

năng của  phòng/ lĩnh vực/ 

nhóm phụ trách. 

Quản lý, phát huy được 

nguồn lực của phòng. 
Thúc đẩy học tập liên tục 

và phát triển. 

2 

Xây dựng được mục tiêu, 

kế hoạch công việc cho 

nhóm/ bộ phận. 

Chủ động chuẩn bị và thực 

hiện tiến trình thay đổi cho 

nhóm/ bộ phận. 

Ra quyết định thể hiện 

được các nguyên tắc. 
Quản lý, phát huy được 

nguồn lực của nhóm/ bộ 

phận. 

Hỗ trợ việc phát triển, 

hoàn thiện bản thân. 

1 

Xác định được mục tiêu, 

kế hoạch công việc cho 

bản thân. 

Chủ động chuẩn bị và thực 

hiện tiến trình thay đổi 

trong công việc. 

Ra quyết định đựa theo 

nguyên tắc, quy trình có 

sẵn. 

Tổ chức thực hiện công 

việc tiết kiệm, hiệu quả. 
Chia sẻ kiến thức, chuyên 

môn với người khác. 

Ghi chú: Cấp độ năng lực được xác định từ cao xuống thấp, tương ứng từ 5 đến 1 
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