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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH BINH PHUOC Doc lap - Tu do - Hanh phic
So: 399 /QD-UBND Binh Phude, ngay A thang 3 ndm 2024
QUYET DINH

Phé duyét Danh muc vi tri viée lam, Khung ning lwc va Ban mo ta cong viéce
cho tirng vi tri viéc lam cia Truong Cao dang Binh Phuée

UY BAN NHAN DAN TiNH

Can cit Ludt Té chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;
| Cdn cur Ludt sia doz bo sung mét sé diéu cuia Ludt Té chire Chinh phii va

Ludt T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 22/11/2019;

Can cur Ludt Vién chite ngay 15/11/2010;

Can cir Ludt sira doi, bé sung mot 56 diéu cua Luat Cdn bo, cong chite va
Ludat Vién chuc ngay 25/11/2019;

Can cit Luat Gido duc ngay 14/6/2019;

Can cir Ludt Gido duc nghe nghiép ngay 27/11/2014;

Can cir Nghi dinh 56 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu

| quy dinh vé tuyén dung, sur dzmg va quan ly vién chire; // j
‘ Can cie Nghi dinh 56 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 ciia Chinh phii || =!
‘ quy dinh vé thanh lap, t6 chire lai, gidi thé don vi su nghiép cong lap, \ii_:\ o

Can cir Nghi dinh 56 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ciia Chinh phi

quy dinh vé vi tri viée lam va s6 nguwoi lam viéc trong don vi su nghiép cong lap;

Can cit Théng tw s6 15/2021/TT- BLDTBXH cua B¢ Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi ngay 21/10/2021 quy dinh vé Diéu l¢ truong cao dang;

Can cir Van ban hop nhdt sé 04/VBHN- BGDDT ngay 30/5/2022 cua Bo
Giao duc va Pao tao ve Thong tw quy dinh ma 56, tiéu chudn chite danh nghé
nghiép, b6 nhiém va xép lwong déi véi vién chikc giang day trong cdc truong
cao dang sw pham cong lap;

Can cur Thong tw 56 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia Bé Noi vu
hieomg dan vé vi tri viée lam cong chire ldnh dao, quan Iy; nghiép v chuyén
mon dimg chung; ho tro, phuc vu trong co quan, to chite hanh chinh va vi tri
viée lam chite danh nghé nghiép chuyén mon dimg chung; hé tro phuc vu trong
don vi sy nghiép cong ldp,

Cén cit Thong tw s6 11/2023/ I'T-BLDTBXH ngay 17/10/2023 cua BJ Lao
dong - Thuong binh va Xé héi hudng dan vé vi tri viée lam ldanh dao, quan Iy va
chite danh nghé nghiép chuyén nganh, co cdu vién chite theo chite danh nghé
nghiép trong don vi sw nghiép cong lap thuéc nganh, linh vue lao dong, nguoi
co cong va xd hoi;

Theo dé nghi ciia Truong Cao dang Binh Phude tai To' trinh s6 04/TTr-
CDBP ngay 16/01/2024 va Giam doc So Noi vu tai To trinh 56 354/TTr-SNV
ngay 06/3/2024.




QUYET DINH:

Piéu 1. Phé duyét kem theo Quyet dinh nay Danh muc vi tri viéc lam,
Khung ning luc va Ban mé ta cong viée cho ting vi tri viéc lam cua Truong
Cao dang Binh Phudc.

Diéu 2.

1. Truomg Cao dang Binh Phudc co trach nhiem thue hién viéc bo nhiém
cac chirc danh lanh dao, qudn ly; tuyén dung, su dung va quan ly vién chtre theo
danh muc vi trf viéc lam, so luong nguoi 1am viée duge giao hang nam trén co
s& Ban mo ta cong viée da dugc UBND tinh phé duyét.

2. Béi véi sb luong nguoi lam viée can cé theo vi tri VleC lam da duogc
phe duyét: trong truong hop dugce Trung wong giao bé sung sb lugng nguoi lam
viée cho tinh, s& xem xét bo sung cho Truong Cao dang Binh Phudc theo quy |
dinh. |

3. So Noi vu ¢6 trach nhiém tham muu UBND tinh trong viée kiém tra,
huéng dan viée bd nhiém, tuyén dung, st dung va quan ly vién chue thude |
Truong Cao dang Binh Phudc theo Ban mé ta cong viée da duoc phé duyét
trong tong sd luong nguoi lam viée duge giao, dam bao theo ding quy dinh.

Piéu 3. Chanh Van phong UBND tinh, Giam dbe SO Noi vu, Hiéu trudng
Truong Cao dang Binh Phudc, Thu trudng céc co quan, don vi ¢6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ké tor ngay ky./.

Noi nhan: TM’[&Y‘B:AN NHAN DAN
- CT, cac PCT UBND tinh; L~ II{]\
- Nhu Piéu 3 :C

- SO Noi vu;

-So LD-TB&XH;

- LBVP; Phong NC;
- Luu VT, (TVTVL).




UY BAN NHAN DAN
TINH BINH PHUOC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc ldp - Tu do - Hanh phiue

DANH MUC VI TR;’ VIEC LAM TRUONG CAO PANG BINH PHUGC
(Phé duyér kém theo Quyét dinh s6 499 /OD-UBND ngay A% thang 8 nam 2024 ciia UBND tink)

B |
STT Tén vi tri vige lam Ma vj tri viée lam Hang chite danh nghe nghip | - . o
toi thiéu
I |Nhém linh dao, quin 1y, diéu hinh
1 Hiéu truomg CPBBP-LDQL-01 Hang 11
2 Pho Hiéu truong CbBP-LBQL-02 Hang II1
3 Truong phong, khoa va trong duwong CDBP-LDQL-03 Hang I
4 Pho Trudng phong, khoa va tuong duong CDBP-LDQL-04 Hang 111
5 Truéng bo mon va twong duong CDBBP-LPQL-03 Hang 111
| 11 |Nhém chuyén mén nghiép vu
\
|
| Giang vién Cao ding su pham CDBP-CMNV-01 Hang I
\ v “a . A " § £ - -~ T
| 2 Giang vién giao duc nghé nghiép 1y thuyét CBbBP-CMNV-02 Hang 111
\
\
\
|
| 3 Giang vién gido duc nghé nghiép thue hanh CBHBP-CMNV-03 Hang 1l
|
|
4 Giido vién giae duc nghé nghicp 1y thuyét CDBP-CMNV-04 Hang Il
3 Giéo vién gido duc nghé nghiép thuc hanh CHBP-CMNV-05 Hang IlI
[tI |Nhém chie danh nghé nghiép chuyén mon diung chung
K¢é toan truong ChBP-CMDC-01
2 Ké todn vign CHBP-CMDC-02 K¢ todn vién
3 Chuyén vién vé Té chire cin b CHBP-CMDC-01 Chuyén vién
4 Chuyén vién v }l—{'émh chinh - CBBP-CMDC-01 Chuyén vién
Vin phong
3 Chuyén vién vé Quan tri cong s CDBP-CMDC-02 Chuyén vién
6 Van thur vién CbBP-CMDC-01 Van thu vién
7 Nhan vién Thu quy CbBP-CMDC-01 Nhin vién
8 Chuyén vién vé phap ché CPBP-CMDC-02 Chuyén vién
9 Chuyén vién vé Hop tac quée té CbBP-CMDC-01 Chuyén vién




STT Tén vi tri viéc lam

Ma vi tri viée [am

Hang chie danh nghe nghiép
toi thicu

Ghicha

Nhom hd trg, phue vu

1 Nhdn vién Lai xe

|
:
|1
|
L

CPBP-HTPV-01

Hop dong

2 Nhin vién Bao vé CBBP-HTPV-02 Hop dong
|
| 3 Nhén vién Phuc vu CBBP-HTPV-02 Hop dong

TONG: 22 VTVL




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BINH PHUOC Doc ldp - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
NHOM VI TRI VIEC LAM: LANH PAO QUAN LY

(Phé duyét kém theo Quyét dinh s6 399/0D-UBND ngcyd%/ /2024 ciia UBND tinh)

L. VI TRI VIEC LAM: HIEU TRUONG
Tén VIVL: Hiéu trudng Ma vi tri viée lam: CDBP-LDQL-01

Ngiy bit du thuc hién: N

- Cac van ban ctua Pang, Nha nude vé linh vuce gido duc nghé

nghiép, B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, B§ Gido duc

va Pao tao, Bo Y té va hoat dong nghe nghiép cua Truong.

- Cac van ban quan ly nha nudc vé linh vue hoat dong nghé
) X o nghi¢p cua Truong.

‘L Quy trinh cong vige lién quan | . 40 van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu vé hoat

) dong nghé nghiép cua Truong.

1. Muc tiéu vi tri viée lam

- Hiéu truong Truong Cao dang Binh Phudce la ngudi dung dau co quan, quan ly, diéu
hanh va chiu trach nhiém truée UBND tinh, Chu tich UBND tinh va phap luat vé hoat dong nghé
nghiép cua truong; chu tri dé xuat ké hoach, nhiém wvu, giai phap cua Truong.

- Chu tr1 hudng dan, kiém tra thuc hién theo sy phén cong; dong thoi chiu trach nhiém
trude phap ludt vé chtre trach nhiém vu duge giao.

2. Cac cong viée va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gid hoan

: Cac cong vice " -
STT sl thanh cong vice
Nhi¢m vu Cong viéc cu thé
méing cong
I viéce
! - Tham gia nghién ctru, gop y x@y dung, | - Du thao dugc phe

hoan thién thé ché, cac vin ban quy pham | duyét va trinh cap co
phédp luét, cdc chu truong, chinh sach vé | tham quyén ban hanh,

linh vuc hoat ddng nghé nghiép ctia |- Du thio duge xdy
Tham  muu | truong theo phan cong cua UBND tinh va | dung va ban hanh.
] xdy dung van | cta cdc co quan chuyén mon thude UBND
ban tinh.

- Chu tri bién soan, xdy dung céc tai
liédu hudng din chuyén moén nghiép
vu; td chie tap hudn chuyén dé, boi
dudng nghi¢p vu hodac phé bién kiér}
thie, kinh nghiém vé hoat dong nghé
nghiép thudc nganh, linh vuc GDNN,
thudc trdch nhiém cua truong theo quy
dinh cua phdp ludt.

2

T6 chire thuce hién

Y z .‘J
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| | - Tham muu xdy dung ké hoach, du 4n, dé Ké hoach, du é&n, dé an
! an theo chiic nang, nhiém vu cua nganh, | dugc phé duyét, trién
2.1 | Xay dune ké | linh vuc lao dong, ddi ngii vién chic va | khai theo ding ké hoach
hosoh giang vién; t6 chic trién khai thuc hién | cong tac va nhiém vu
' theo quy dinh cua phap luat. duoc giao cua don vi.
- Xdy dung, chi dao va don ddc trién khai
thue hién ké hoach cong tic nam, quy,
thdng, tudn cta Trudng.
122 | Thim  dinh Tham dinh céc dé an cép\ca S(’T Ali'nh vue Béo cdo két qua tham dinh
cic  db 4 lap dc}ng: Giao dl.lfl nghe ngh1¢p thuc;)c duge phé duyét va dugc
| ehng e VA tra?h nl}l(—;m duge giao theo quy dinh ctia | cdp co thim quyén thong
nghiép - phap luat. qua.
lién quan
|23 | Nehitn ctu Chu tri nghién ctru dé tai, dé an va cac Pé .én dugc thong qua,
v Fidng: sl cong trinh nghién ctru khoa hoc nham ddi | nghi¢m thu .ye‘l ap dL,mg
dé-‘lﬁi..déﬂﬁn mdi, hoan thién co ché quan 1y, ning cao | trong thyc ticn mang lai
' hiéu lye, hiéu qua thuc hién duong 101, | hiéu qua.
chinh sach cua Dang va phap luat cia Nha
nude vé linh vuc lao dong, nguoi cd cong .
va xa hol thude tréch nhiém cta co quan |
chuyén mon thudoe UBND cdp tinh, don
, Vi
i 54 | Thue hign | - Tham du cdc cudc hop lién quan | Tham du diy du, chuin
= | i i dén linh vuc chuyén mén & trong va | bi tai liéu va y kién phat |
‘ chune.  ho; ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
‘ | hop = : -'Chu tri, Il_lam du cac cudc hop don
: | vi theo quy dinh.
| 35 | Qudn 19 vien Sﬁp xép. b tri, su dung, danh gi4, khen | Bdo céo, tlléng ké vé
| okt thudng, ky ludt doi voi vién chire va nguoi | cong téc té chire doi ngi
| lao déng trong don vi theo quy dinh cua | vién chirc
| phap ludt. |
1 } Phéi hop v6i cdc co quan td chire ¢6 lién C_ong.vigc nluegm i du:gc
; | quan thude B Lao dong - Thuong va va | &30 viifing, sl g disg
: . ong g z G ek o
| L Xa hoi va UBND tinh vé linh vye GDNN | /0! quan he cong tic tich
2.6 | Phoi hop | thuge trach nhiém cua Truong oy the;c.) J0y &he, Gy
i | thuc hién ' = dinh piw} hop c:ongptac‘
| Phoi hgp thuc hién cong viée vdi cac vién Hoat do{‘ﬂg ehia .]‘rum?g
chire va nguoi lao dong trong don vi thude d”?’“c tr{wn .;khal it
_ ‘ Trudmg nhang, ding tién bd
[ 3 ‘ Quan ly tai | Quan ly va sur dung tai san cua Truong ThL_rg.l11¢n.' theo’QuyA ché,
_ |sin | theo quy dinh. quy dinh cua phap luét

Thuce hi¢n cic nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhén dan tinh ¢ giao
va theo quy dinh cta phdp luit. |

3.1- Bén trong

3. Cie moi quan h¢ trong cong viée

Buoge quin ly trye ticp va ‘

Quin Iy truye tiép Céc don vi phi hop
kiém duyét két qua boi (SH vién chue thudc quyén chinh
. quan ly)
- Uy ban nhan dan tinh Vién chic va nguoi lao déng | Cac  so, ban, ngz‘mhf
- Chu tich Uy ban nhén dan thude Truong CHBP huyén, thi, thanh phé
tinh thudc tinh
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3.2- Bén ngoai

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

Uy ban nhén dan tinh va cdc sd, ban, nganh | Quan hé vdi co quan cdp trén va cac s¢, ban,
¢é lién quan dén ¢éng tic chuyén mon nganh tai tinh

|
\

Céc

tdc chuyén mon

Quan hé véi Bo Lao dong - Thuong binh va Xa |
hoi lién quan dén chuyén mon, nghiép vu cna
’ Truong

s&, ban, nganh ¢o lién quan dén cong

4. Pham vi quyén han

T g

uyén han cu thé
TT Q ¥ 2 .
I | Thim quyén ra quyét dinh trong ¢dng tac chuyén mon, nghi¢p vu
I | Duge chi dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao.
2 | Tham gia y ki¢n vé cdc chuyén mon cta Trudng
3 Pugce tham du céac cude hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc nang, nhiém
- | vu duoge giao.
4 | Buge cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao
s | Buoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d xac thuc cta théng tin phuc vu cho |
| nhiém vu duoc giao.
6 Duoc uy quyun cho mot Phé Hiéu truong cua Truong ky thay cdc van ban thude tham
quyén va diéu hanh hoat dong cua Truong khi di cong tac.
Dé xuat, kién nghi stra doi cac quy dinh, ché do, chinh sach thuge linh vye cua Truong
7 khong con phu hop hodc dé xudt co quan c6 thim quyén quy dinh cac vén dé mai phét
sinh can quan 1y trong linh vire gido duc ncrht, nghiép.
1
To chiic huéng dan, thanh tra, kiém tra va t6 chire thue hién cdc vin ban quy pham phap |
g | ludt, ché do, chinh sach, quy hoach, Lc hoach, chuong trinh, gido trinh, gido an da du,ef
Truomg CDBP ban hanh phé duyét; to chuc thue hién théng tin, tuyén truyén, pho bxén 3
| gido duc phép ludt vé linh vuc gido duc nghé nghiép. ;
Duoc chu dong phéi hop véi cac s, ban, nganh, doan thé, dia phuong xur ly cdc vai C[t,
9 | ¢6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia Truong hodc nhimg nhiém vu do UBND .lm‘r_/p;f
| Bd Lao dong - Thuong binh va X4 hoi. 7
II | Thaim quyen trong quéan ly di nga vién chire, vién chire '
I | Thue hién viée quan ly, su dung vién chue, nguoi lao dong theo quy dinh phédp ludt va
phén cép cong tac to chue ddi ngii vién chiec. -
5. Cic yéu cdu vé trinh dd niing lue
5.1- Yéu cau ve trinh do
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
- Co bang tot nghiép thac sy trd 1én mot trong cdc chuyén nganh:
Trinh do dao tao Luét, Hanh chinh hoac chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc

cOng tac.
- Ly ludn chinh tri: Cao cép tr¢ 1én

- Chirng chi quan ly hanh chinh nha nuée chuong trinh chuyén
vién hodic chimg chi bdi dudng tiéu chuin chite danh nghé nghiép

Boi dudng, ching chi | pht hop véi vi trf viée lam.

- Da qua boi dudng kién thirc, k¥ ning & vi tri viéc lam dang dam |
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I¥ nha nuéc va kién thie, ki ning theo yéu cau vi tri viée lam.

- Trinh dd ngoai ngft, tin hoc: Phu hop véi vi tri viée lam.

- ba qua dao tao, béi dudng vé nghiép vu quan ly gido duc nghé
nghi¢p.

- Chtng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong.

nhén nhu: Kién thitc quoc phong - an ninh; kién thire, k§ nang quém

Kinh nghié¢m (thanh
tich cong tac)

- Pa ¢6 it nhat 1a 05 nam lam cong téc giang day hodc tham gia quéan
Iy gido duc nghé nghiép va da dam nhiém, hoan thanh t6t nhiém vu
it nhat 2 nam tré 1én & mét trong cdc chire vu Phé Hiéu trudng va
tuong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach ciua Pang, phép luat cia Nha nudce, quy dinh cta
phap luat. '

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

- Trung thue, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, ¢én than.

- Kha néng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nédng doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chue nang, nhiém vu cua Truong.
|- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén moén cua Trudng.
- Hiéu biét vé linh vue cdng tac cta Truong trong hé thong chinh tri
va dinh hudng phat trién.
|- Co kha ning dao tao, boi dudmng, truyén lai kinh nghiém cho doi
ngll vién chirc tré sau minh.
- Hiéu biét vé chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua Trudng
- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu trir s lidu
hé so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cdng tac cua Truong
| trude mit cling nhu lau dai.

5.2 - Céc ning lye

~ Nhoém niing lye Niing lue cu thé Cflp do }
- Pao dirc va ban linh S
- T6 chire thuce hién cdng viéc 5
- Soan thao va ban hanh van ban 5
Nhom nang lue chung |- Giao tiép (g xu 3
- Quan hé phdi hop 5
- Str dung cong nghé thong tin 3 N
- St dung ngoai ngi 3
Kha nang chu tri tham muu xay dung cht truong, +
Nghi quyét, van ban quy pham phdp luit |
Kha nang hudng thue hién chu truong chu truong, 3 |
Nhom nang Nghi quyét, viin ban quy pham phép luit
luc chuyén mon Kha nang thim dinh céc viin ban, dé 4n cia cac cap, 3
cua Truong
Kha ning phdi hop céc chu truong, Nghi quyét, van 5
ban quy pham phap luat
Nhom nang luc - Tu duy chién luge 4
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quan ly

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan Iy ngudn lue

- Phat trién nhan vién

Ll o | L Lo
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IL. VI TRI VIEC LAM: PHO HIEU TRUONG

Tén VIVL: Pho Hiéu truong

M3 vi tri viéc lam: CDBP-LDQL-02

Ngay bt ddu thue hién:

Quy trinh cong viée li€n quan

nghiép cua Truong.

dong nghé nghiép cua Truong.

- Céc van ban cua Dang, nha nuée vé linh vue gido duc nghé
nghi¢p, Bo Lao dong - Thuong binh va Xa h¢i, Bo Giao duc
va Dao tao, B Y té va hoat dong nghé nghiép cua Truong. _
- Cac van ban quan 1y nha nude vé linh vuc hoat dong nghé

- Céc van ban quy dinh v€ chuyén mon, nghiép vu vé hoat

1
Py

1. Muc ti¢u vi tri viée lam

Giup Hi¢u truong quan ly, diéu hanh mét s6 linh vie eong tac thude chirc ning, nhiém
vu, quyén hanh cua Nha truong va chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé cong tac duge phan

cong.
2. Cac edng vice va tiéu chi danh gia
r Cic ¢ Tiéu chi ddnh gid hoan
STT ac cong vige thanh cong viée
| ] .
Nhi¢m vy Cong viéc cu thé
ming cong
. viée
- Tham gia nghién ctru, gop y xdy dung, | - Du thiao dugc phé
| ! hoan thién thé ché, cac van ban quy pham | duy€t va trinh cip co
" | phap ludt, cdc chu truong, chinh siach vé | tham quyén ban hanh.
| ' linh vuc hoat déng nghé nghiép cua | - Du thao duge xdy
‘ Tham  muu | truong theo phan cbng cta Lanh dao co | dung va ban hanh.
R xdy dung van | quan chuyén mén thudoc UBND tinh. |
ban - Tham gia bién soan, xdy dung cdc tai |
‘ liéu huong din chuyén moén nghiép
I | vu: to chirc tdp huén chuyén dé, boi
dudng nghiép vu hoac phd bién kién
| | thie, kinh nghiém vé hoat dong nghé
‘ nghi¢p thudc nganh, linh vuec GDNN,
thudc trach nhiém cta trudng theo phan
‘ cong cua Hiu truong
2 | T chie thye hién
‘ - Tham muu xay dung ké hoach, du 4n, dé | K& hoach, du 4an, dé an
an ctia Truong va to chie thuc hién theo dugc phé duydt, trién
2.1 | Xay dung ké | sw phdn cong cua Hiéu truong. khai theo dung ké hoach
‘ hoach - Xdy dung va thuc hién ké hoach cong | cong tac va nhiém wvu
‘ tac niam, quy, thang, tun cla Truong theo | duge giao cua don vi.
phan cong cua Hiéu truéng va cla cd
nhin.
22 | Quan Iy, ity Giup Hiéu trudmg quan ly diéu hanh mét | Hoan thanh nhiém vy, |
hinh | 80 ¢bng tdc thudce chitc nang, nhiém vy, | cong viée duge giao ding
quyén han ctia Truong theo bang phén | quy trinh, biao dam tién
cong nhiém vu dd, chét luong
25 | Nghign ofu TAham g‘ia nghié_lz CL'I’LE dé tai, dé an \:a E:zic bé an duge t\héng qua,
xdy dung céc cong trinh nghién ctru khoa hoc vé linh | nghiém thu va 4p dung

vuc GDNN, B Lao déng - Thuong binh

trong thuc tién mang lai
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dé tai, dé an | va X& hoi, B) Gido duc va Dao tao thude | hiéu qua.
trach nhiém chuyén mén do Hiéu trudéng
phén cong.
24 | Thue hiin ;r' T_h[a~n; du calc cﬂuoc 1:1qu lién quar} T_ham du day du,F chuan
Cn én vire chuyé ; Al liéu va v kié 4
' T . "“1“ ucl uulyE:n mon ¢ trong va b%xlﬂl liéu va y kién phat |
| peedl do .oy phan e Rr Py vy o
chung, hoi | "gedi don vi 1 wco phdn cong. bicu theo yéu cau.
hop - Tham du cac cugce hop cta Truong theo
) su phédn cong cua Hi¢u trudng.
25 | Bao _ Theo doi, thu thap théng tin, thong ké | SO li¢u bdo cdo, thong ké
thén ké, tong hop s6 liéu lién quan theo nhiém vu | day du, kip thoi
3 & > | duoc phan cong.
di€u tra
A % i i 2 ’3n(’ v‘"- 15 v 1..1
Phoi hop véi cac So, ban, nganh trong C.( Dthl“@L nhl%f[nt 4 ;u{gL ‘
: s i - ; . _~ | giao thong sudt tao duoc
tinh va B Lao dong - Thuong binh va xa | &'¢* %A ) "t, ok
P T s % mol quan hé cong tac tich
hé1, Bo Giao duc va Pao tao vé linh vuc 11 e B0 gh,f
. " i . N .| cuc theo quy ché, qu
2.6 | Phoi hop | hoat dong GDNN thuéc trach nhiém cua dinh héi | oy 4 o
i s A . A , inh phdi hop cong tac
thuc hién ['ruong theo phdn cong cua Hiéu truong ‘i p 1 =
%, cn " i Hoat dgng cua Truong |
Phoi hop thuc hién cong viée vai Ban |, % % & cud el
i e AT 2 A ... | duogc trién khai ding tién
Gidm hiéu va toan thé vién chirc va nguoi ba ? =
% : )
lao dong trong Truong
5 5 i i ok s , .~ | To chuc thue hién nhiém
3 Cac nhiém vu | Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu P e e iy
. 3! v A i ~ | vu bao dam tién d9, chat
khac truomg va lanh dao co quan chuyén mén | = ° . g
AT " : lwong cong viée. Thue
thudéc UBND tinh giao. i 4 cim e L e
| hién ché do bao cao voi
| Hiéu trudng theo quy ché
i lam viée |

3. Cdc moi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Pwoce quin ly true tiép va

Quin ly truc tiép

Cac don vi phéi h(..)‘p_

trudng phan cong

kiém duyét két qua boi (Sb vién chire thude quyén chinh
quan ly)
Vién chuc va nguoi lao dong | Cac  so, ban, nganh,
Higu truong thudoe Truong CDBP duge Hicu | huyén, thi, thanh pho

thudce tinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

- Ban chat quan h¢

B6 Lao dong - Thuong binh va X hoi; B
Gido duc va Pao tao

trén giao

Lién quan dén chuyén mon, nghiép vu vé (6 chire
theo chire ning cua Truong va nhi¢m vu do cép

Céc s0, ban, nganh ¢o lién quan dén cong
tac chuyén mon

Truong

Quan hé vai Bo Lao dong - Thuong binh va xi
hoi lién quan dén chuyén mon, nghiép vu cua

4. Pham vi quyf‘:n han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu N
1 | Puge chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duge giao.
2 | Tham gia y kién vé cac viée chuyén mon cua cdc Khoa, phong, cdc t6 chite daon thé
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| | DPuoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cta to chire trong pham vi nhiém vu dugce
2 ;"
| giao
‘ A L ’ A r ki ~ $ize.
4 | Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mure do xdc thue cta thong tii phue vu cho
nhiém vu dugc giao
< | Puoc tham aia cac cude hop trong va ngoai co quan theo quy dinh
I . u : g g
Puoc Hiéu trudong phan cong phy trach mot sd cdng viée, linh vuce, dia ban cong tac, mot
6 | s6 phong, khoa don vi thude Truomg va chiu trach nhiém trude Hiéu truong Nha truong, |
S s N J
truge phép luat vé nhiém vu duge phén cong
\
Puge chu ddng vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao; To6 chiic quan ly, chi dao,
7 | diéu hanh thuc hién cdc nhiém vu duoc Hiéu truomg Nha trudng phan cong; thay mat
Hiéu truong chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua Truong khi duge Hi¢u truong uy
quyén.
Duoc tham du céc cude hop cua Uy ban nhan dén tinh lién quan dén chirc ndng, nhi¢ém
8 | < 3 & A 4 A N
vu duoce giao theo phan cong cua Hiéu truong.
Ii | Tham quyén trong quan ly ddi nga vién chire, vién chire
' Buoc tham gia y kién cdc van dé lién quan dén bo mdy t6 chire cua Truong: khen thudng,
1 | ky ludt, bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, diéu ddng, biét phai, luan chuyén, cach
| chirc dd1 voi vién chirc va ngudi lao dong.
5. Cac y¢u cau vé trinh do nang lue
5.1- Yéu cdu vé trinh d§
Nhém yéu ciu f Yéu ciu cu thé
- Tot nghiép dai hoc Ludt, Pai hoc hanh chinh trd 1én vo1 nganh hodc
Trinh d6 dao tao chuyén nganh dao tao phu hgp véi linh vire cong téc.
- Phé hiéu trudng phu trach dao tao thi tiéu chuan bé nhiém, cong
nhan nhu tiéu chuan doi véi Hiéu truong.
- Ly luan chinh tri: Cao cép tro 1én
- Chimng chi quan ly hanh chinh nha nudéc chuwong trinh chuyén
vién hodc chung chi béi dudng tiéu chuan chire danh nghé nghiép
Boi dudng, ching chi | phi hop véi vi tri viée lam.

| - Da qua boi dudng kién thuc, k¥ ndng ¢ vi tri viée lam dang dam
nhan nhu: Kién thirc quéc phong - an ninh; kién thie, ki nang quan
ly nha nude va kién thie, k¥ ning theo yéu ciu vi trf viée lam.

- Trinh d¢ ngoai ngft, tin hoc: Phu hop véi vi tri viée [am.

- Di qua dao tao, boi dudng vé nghiép vu quin 1y gido duc nghé
nghiép.

- Chimng chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong duong.

Pd dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu it nhat 02 nim tro 1én ¢

Kinh nghiém (thanh mot trong céc chire vu: Trudng phong, Truong khoa hodc tuong

tich cong tac) duong va co it nhat 03 nam lam cong tac giang day hodc tham gia
quan ly gido duc nghé nghiép va c6 ning luc quan ly.

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phéap luat cua Nha nude, quy dinh cua
phap luat.

- Tinh thén trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop cong




Pham chat ca nhan

tac tot.

- Trung thye, kién dinh nhung biét lano nghe.
- Diém tinh, cén than.

- Kha néing sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bd.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, gidi phip giai quyét cic
van dé thue tién lién quan dén chire niing, nhiém vu cia Truong.

- Co kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thue linh vue chuyén mén ctia Truong.

- Hiéu biét vé chuyén mon nghi¢p vu linh vuc hoat déng gido duc
nghé nghiép cta Trudng trong hé théng chinh tri va dinh hudng phat
trién.

- C6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho doi
ngl vién chie tré sau minh.

- Hiéu biét vé& chuyén mon, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép cta Truong.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir s6 liéu
hé so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Truong
trude mit cling nhu lau dai,

= |

5.2 - Cac nang luc

~ Nhém ning lue Ning luwe cu thé ap do 1
- Pao duc va ban linh 3 :
- T6 chure thue hién cong viée 3 |
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang hue chung |- Giao tiép ting xtt 3
- Quan hé phdi hop 4 )
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2
- St dung ngoai ngit 2
Kha nang chu tri tham muu xdy dung chi truong, 3
Nghi quyét, van ban quy pham phap Judt
Nhom niing Kha ning kiém tra thue hién chu truong, nghi quyét 3
lue chuyén mon Kha nang tham dinh, tham gia cdc van ban, dé én . 3
ctia cdc cdp, cua Truong '
Kha ning phoi hop thue hién, chu truong nghi quyét 3
- Tu duy chién lugc 3
R - Quan ly su thay doi 2
Nhom nang luc T
b G - Ra quyét dinh 2
quan ly - Quan ly nguon luc 2
B - Phat trién nhén vién 2




I11. TRUONG PHONG,

10

TRUONG KHOA

Tén VIVL: Truong phong, Truwong khoa va twong

g‘ dwong

Mai vi tri viée lam: CHDBP-LDQL-03

Ngay bat dau thue hién:

Quy trinh cOng vi¢e lién quan

| - Cac viin ban cua Dang. nha nuée vé linh vue gido duc nghé
| nghiép, Bé Lao dong - Thuong bin‘h va Xa hoi, B Gido duc va
r Daotao, BO Y té va hoat ddng nghé nghiép cua Truong. ‘

- Céc vin ban quan ly nha nuée vé linh vuc hoat dong nghé

nghiép cua Truong.

nghé nghiép cua Trudng.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu vé hoat dong

1. Muc tiéu vi tri viée lam

Tham muu, dé xuat va td chire trién khai thue hién cae nhiém vu chuyén

mon theo phan

cong: quan ly, diéu hanh va chiu traich nhiém trudc nguoi dimg dau don vi vé cong tic duge
phan cong cua phong quan ly.

2. Cac cong viée va ticu chi dinh gia

W 7 Tiéu chi danh gid hoan
g Cic cOng viée g i vz
STT thanh cong viée
- 1
Nhi¢m vu mang Cong viéc cu thé
cong viée _
1 | - Tham gia nghién ctu, gép y xdy |- Du thio dugc phé |
Tham muu xdy | dung, hoan thién thé ché, cic vin ban | duyét va trinh cap co |
dung van ban | quy pham phép ludt, cac cht truong, | thim quyén ban hanh.
linh vuc dwge | chinh sach vé linh vue hoat dong nghé | - Du  thao duge xdy
phan cong nghiép cua truong theo phin cong cla | dung va ban hanh.
Hiéu truong.
- Tham gia xdy dung ké hoach trién
khai va t0 chic thuc hién chién luoe,
| A A - - P A~
| | dé an, ché do, chinh sach vé linh vuc
| A Y r . ~
nghé nghi¢p theo quy dinh ctia B Lao
| dong - Thuong binh va Xi hoi cua
| ] ~ r s A 7
‘ UBND tinh, thudc trach nhiém cua
Truong theo su phan cong cua Hicu
trudmng.
- Tham gia xdy dung, hudéng dan trién 4o ;
3 | Hudis i || et s e g S S VR - Noi dung tham gia duoc
< uong dn | khai cong tdc chuyén moén, nghiép vu ; ; ! o1
{ Friils i g o - . .= 7% hoan thanh theo dung tién
chuyen mon, | cho cap dudi theo su phan céng. M. %
iy v . . G e do ké hoach, chat luong
nghicp vu - Tham gia hudéng dan nghiép vu cho . 3
) . = = s x| 'theo yéu eau.
cac phong, khoa theo su phén céng cua ]
Hicu trudng. - Dugc co quan t6 chuc
l6p dao tao, boi dudng
‘ danh gia hoan thanh céng
‘ [ viéc giang day
3 T chire thue hién
g ra A X:l / 4 it g s (é Y ANo ZA e AN T A ¢
31 |Xay dung ké | X& c}ung va lhl._lc; hién };\6 h?aull cong I\c‘ hoach cong tac cua |
hoach tac nam,. quy, th:ing, tudn cua phong, | phong, nkhoa Jdu'qc.; xay
khoa va cta ¢4 nhan dung trén co s& ndi dung
cdng tdc cua Truong dugce
thuc hién theo dung tién
do
. ‘ n , R Th 1 a Mo ca 3 14 aghié 3 51 o o1
3.2 | Nghién etu xay am gla xdy dung cdc dé tai, nghién | Phan ndi dung tham gia
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ctru khoa hoc, céc tai liéu nghiép vu vé
linh vuc hoat dong gido duc nghé
nghi¢p thudc linh vuc Bo Lao dong -
Thuong binh & X3 hoi, Bo Gido duc &
Dio tao theo sy phdn céng cua linh
dao.

dugc hoan thanh theo
diung ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao

Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mén nghi¢p vu
vé cong tic Pao tao, gidng day, lién
théng, lién két; bao cdo, thong ké, quan
Iy hd so luu trir, thue hién quy trinh
nghiép vu quan Iy vé linh vue gido duc
nghé nghiép

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién dé, chit luong,
hiéu qua cong viéce

- Tham gia cdc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén ciua Trudong va
cdc cudc hop ¢ cac so, ban, nganh theo
linh vuc duge phan cong.

- Tham du cac cudc hop phong, hop
giao ban, hop Pang uy, hop co quan
theo quy dinh.

Tham du day du, chuan tai
liéu va y kién phat bicu
theo yéu cau

Ph6i hop v6i cic phong, khoa, céc to
chic doan thé trong truomg, cic sd,
ban, nganh c6 lién quan dén hoat dong
chuyén mon cua Truong theo phén
cong cua Hi¢u truong.

Cong viéc, nhiém vu duoce
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cdng tac tich
cue theo ding quy ché,
quy dinh phdi hop cong
tac

IPhdn ¢bng, quan ly, kiém tra, giam sat
viée thuc hién nhlgm vu clia cac vién
chirc theo trach nhiém quan 1y cip
phong: danh gid, bao cdo két qua thuc
hién nhiém vu dugc giao va chiu trach
nhi¢m trude Lanh dao don vi; dé xudt
ké hoach, chit trvong, bién phap diéu
chinh.

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, ddnh gid va co
dé xudt kip thoi; (.{UIW\{\C J
hoach, duge cap th m‘p‘
quyén phé duygt xir Iy, i

:
i
¥ psgif?

dung céac dé tai,
du an va cong
tic nghiép wvu
lién quan

3.3 | Thuc hién céc
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu, bao
cdo thong ké

3.4 | Thuc hién
nhiém vu chung,
hoi hop

3.5 | Phoi hop cOng
tic
Quan ly diéu
hanh

5 |

Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u trudng giao

3. Cic moi quan hé trong cong vice

3.1- Bén trong

Puge quan Iy true tiép va

Quan ly truec tiép

Cic don vi phéi hop

truong phéin cong

ki¢m duyét két qua boi (S6 vién chire thude quyén chinh
quan ly)
Hiéu truong va Pho Hiéu | Vién chic va nguoi lao dong | Cac  so, ban, nganh,
truong thude Truong CDBP duge Hiéu | huyén, thi, thanh phd

| thudc tinh

3.2- Bén ngoai

| Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Bin chat quan hé

Giac duc va Dao tao;

tac chuyén mon,

Bo6 Lao ddng - Thuong binh va Xa hoi; B

Cac sd, ban, nganh cé lién quan dén cong

trén.

Tham gia cdc cudc hop c¢é li€n quan dén dén
cOng tac cua trudong; cung cap cac théng tm theo
su phan cong, thu nhdp cac thong tin can thiét
cho viée thuc hién cac viée chuyén mén va thuc
hién cdc bdo cdo theo yéu cau ciia lanh dao cip
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Cac truong dai hoc, cao dang trong va
ngoai tinh

Lién thong, lién két, dao tao, giang day.

4- Pham vi quyén han

Quyé¢n han cu thé

|
T
I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu
1 | Duoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duoce giao.
2 | Tham gia ¥ kién v¢ céc viéc chuyén moén cua cdc Khoa, phong, céc to chirc doan thé
|
; 3 Puoc cung cdp cdc thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém vu dugc
giao
4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mire d§ xdc thuce cta thoéng tin phuc vu cho
‘ nhiém vu duoc giao
|
5 | DBuoe tham gia cac cude hop trong va ngoai Truong c6 lién quan dén chie nang, nhiém
vu cua Phong, khoa va cua co quan, don vi khi duge phéin cong
Dugc phan c¢éng nhiém vu cho cap pho va vién chie thudc quyén quan ly cia phong,
6 khoa; don doc, kiém tra vién chirc cua phong thuc hién ding céc quy dinh vé chuyén
|
mon, nghiép vu i
A A o ; yas ~ oA . . n , |
II | Thim quy¢n trong quin ly doi ngii vién chire, vién chire .
. |
' Thue hién viéc quan ly, s dung vién chiic, ngudi lao dong theo phén c¢ong cta nguoi |
| ding dau don vi.
5. Cic yéu cau vé trinh dj ning lyc
5.1- Yéu ecau vé trinh d
, Nhom yéu cau Yéu ciu cuy thé
- To6t nghiép dai hoc tro 1én mgt trong cdc chuyén nganh: Ludt, hanh
| Trinh do dao tao chinh, gido duc mam non, k¥ su, y, dugc hodc chuyén nganh dao tao

phu hgp voi linh vuce cong téc.
- Riéng trudng phong quan ly dao tao phai co trinh d thac sy trd 1én
- Ly luén chinh tri: Trung cdp trd 1én

Boi dudng, chung chi

- Chirng chi quan ly hanh chinh nha nude chuong trinh chuyén

vién hodc chirng chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép

phu hop véi vi tri viée lam.

- Pi qua bdi dudng kién thire, k¥ ning & vi trf viée lam dang dam
nhan nhu: kién thirc qudc phong - an ninh; kién thire, k¥ ning quan
ly nha nude va kién thie, k¥ nang theo yéu cau vi tri viéc lam.

- Trinh d0 ngoai ngtt, tin hoc: Phu hop véi vi tri viée lam.

- Dd qua dao tao, boi dudng vé nghiép vu quan ly gido duc nghé
nghiép.

- Chirng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong

Kinh nghiém (thanh mot trong cdc chirc vu Pho Truong phong hodce twong duong va cd it
tich cong tac) nhat 02 nam lam cong tdc quan ly hodc giang day va cé nang luc

Pa dam nhiém va hoan thanh nhiém vu it nhat tir 02 nam tr¢ 1én o

quan ly.
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Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu

|

truong, chinh séach cta Pang, phdp luét cia Nha nude, quy dinh cua

phép luat.

Pham chat ca nhan tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, cin thin.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lip.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Tinh than tréch nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi hop cong

1

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét cc

van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia Phong,

khoa.

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién cuu, thuc hién cde dé tai, de

an thude linh vuc chuyén mon cua Phong, khoa.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac cua phong, khoa trong h¢ thong

chinh tri va dinh hudng phat trién.

|

|

5.2 - Cic ning luc

Nhom ning lue

Ning lwe cu thé

™
=i}
=]

J

Nhom nang luc chung

- Pao dire va ban linh

- To chire thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép Umg xu

- Quan hé phoi hop

- Sir dung cdng nghé¢ thong tin

(DR I S N S S e N N =]

- Str dung ngoai ngir

(5

Nhom nang
lue chuyén mén

Kha ning chu tri tham muu xdy dung chu truong,
Nghi quyét, vin ban quy pham phap luét

I

Kha nang huéng dan thue hién chu truong, nghi
quyét, vin ban quy pham phap luat

Kha ning to chire, trién khai, thuc hién, nghi quyet
vin ban quy pham phap luat

Kha ning phoi hop thuc hién cac cha truong, nghi

(98]

Nhom nang luc
quan ly

quyét , vin ban quy pham phap luat
- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly ngudn luc

- Phéat trién nhéan vién

WLl |

VAN TN
SN

VAN

et
n

e

N
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Tén VIVL: Pho Truong phong, Pho Truong
khoa va twong duong

IV. PHO TRUONG PHONG, PHO TRUONG KHOA
|

M4 vi tri viéc lam: CDBP-LDQL-04

Ngay bit dau thure hién:

Quy trinh cong viée lién quan

| - Céc vin ban cua Dang, nha nudc v¢ linh vuce gidgo duc nghé

nghiép cua Truong.

dong nghé nghiép cua Truong.

- Céac van ban quy dinh vé chuyén mon,

nghiep, B Lao dong - Thuong binh va Xa hot, B Gido duc
va Pao tao, BO Y té va hoat dong n0he nghiép cua Truong.
- Céc van ban quan ly nha nudoc vé linh vuc hoat dong nghé

nghiép vu vé hoat

3l

Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu, dé xuat va to chire trién khai thuc hién cdc nhiém vu chuyén mon theo phan

2. Cic cOng viée va tiéu chi danh gia

cong va chiu trach nhiém trudgce Trudng phong vé cong tac duoe phin cong

Cac cong vige

Tiéu chi ddnh gia hoan

dung cac dé tai,
duy an va cong
tac nghiép
lién quan

vu

ciru khoa hoc, céc tai liéu nghiép vu
phu hop voi cong tac chuyén mon cua
Truong va theo sy phan cong cua lanh
dao

duoc hoan thanh

do nguoi chu tri giao

theo |
dung ké hoach, chat luong

Tham gia t6 chic trién khai thuc hién

Pam bdo quy trinh cong

3.3 | Thuc hién cac| ", o . N o A ; 7
— déng | °4° hoat dong chuyén moén nghiép vu | tac va theo diung ké hoach
& 5 s A A CA A A
chuvén mén vé cong tac Dao tao, giang day, lién | vé tién dé, chat luong, ‘
: ’ | thong, lién két; bio cdo, thong ké, quan | hiéu qua cong viéc |

STT | thanh cong vide
i .
' Nhiém vu mang | Cong viéc cu thé
(- cong viée
1 y | Tham gia nghién ctru, gép y xéy dung, | Pam bao quy trinh cong
| Tham muu xay . » L o ) ‘e va theo dine ké hoacl
dirng  van  ban hoan thién thé ch¢, co ché, chinh sach | tac va theo dung ke hoach
l“ }: d thude Tinl hoat db e nohie ve tién do, chat luong theo
inh wvuc > | thude linh vue hoat déng nghé nghié _—"
. L uoc G : at dong ng ghiep phan cong
phén cong theo nhiém vu dugc Lanh dao don vi
. .
va lanh dao phong phan cong.
|
1 - ~ , x . A |
, - Tham gia xay dung, hudng dan trién | s | L g
- Hudne A S e i N .. - No1 dung tham gia dugce
< uong dan | khai cong tac chuyén mon, nghi¢p vu ; : ; P2
b — A il s Naiaged = "% | hoan thanh theo ding tién
‘ chuyen mon. | cho d6i ngd vién chuc vién chitc va | ;. 4 , BoF |
B S . N .| d0 ké hoach, chat luong |
! nghiep vu glang vién theo sy phdn cong cha P
| , g e theo yéu cau.
Truéng phong, Truong khoa va su
phédn céng ctia Ban Gidm hiéu
i B T6 chire thure hién
- < | Xay dung va thue hién ké hos ong | Ké ¢ xdy du
‘ 31 |Xay dung ké ; y dumg L't # hién l;t, hcﬂ gclllgon: | K& hoach dugc xdy dung
' 7 o [6) ~ " A A
| hoaeh dc nam, quy, Ilfinc, tudn cia phong, | van co s@ ngi dung ké
khoa va ciia cd nhan )

‘ hoach cong tic cua don vi
va duogc thuc hién theo
diang tién do ‘

[ i T v 1

: . 5| ol oghién cliru cac dé tai. nehié 2ha O1 o 71

32 | Nghién cfru xay | Tham gia nghién ctru cac de tai, nghién | Phan ndi dung tham gia

\
\
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nghiép wvu, bao
cdo thong ké

ly ho so luu trir, thuc hién quy trinh
nghiép vu quan ly vé linh vuc giao duc
nghé nghiép; xay dung bdo thang, quy,
nam, tudn ctia phong, khoa va cé thong
ké cong viéc va bao cao lanh dao theo
quy dinh

('S
i

Thue hi¢n
nhiém vu chung,
ho1 hop

- Tham gia cdc cude hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon cua Truong va
cac cude hop O céc so, ban, nganh theo
Iinh vue duge phén cong.

- Tham du céac cudc hop phong, hop
giao ban, hop Pang uy, hop co quan
theo quy dinh

Tham du déy dua, chuan bi
tai licu va y kién phat biéu
theo y€u cau

(OS]
N

Phéi hop cong
tac

- Phéi hop véi céc phong, khoa, cic td
chire doan thé trong truong, cac so,
ban, nganh co lién quan dén hoat dong
chuyén moén cua Truong theo phén
cong cua Hi¢u trudng.

- Phéi hop voi lanh dao va nhén vién
trong phong, khoa thuc hién nhiém vu

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao dugc
mdi quan hé cong tic tich
cuc theo ding quy ché,
quy dinh phdi hgp cong
tdc

Quan Iy dicu

hanh

Phan cong, quan 1y, kiém tra, giam sat
viéc thuc hién nhiém vu cua cac vién
chirc theo phan cong trdch nhiém cua
Trudng phong.

Véan ban bao cao két qua
kiém tra, danh gia va co
dé xuat kip thoi

Thuc hién c¢dc nhiém vu khac do Truéng phong, khoa phan cong

3. Cic moi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Puoe quan ly true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan ly trye ticp ‘
(S6 vién chuce thude quyén
quan ly)

Cic don vi phoi hop
chinh

|
|

Truong phong, Truong khoa

Vién chuc thuge phong, khoa

Cac phong, khoa, to churce |

doan thé cd lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé¢ chinh

Bdn chat quan hé

Cac don vi, 10 chie trong va ngoai tinh co
lién quan dén cac hoat dong cua Truong

(theo nhiém vu dugc giao)

(Cu thé theo chtrc nang cuia phong, khoa va

nhiém vu Trudng phong, Truong khoa giao)

4- th}m vi quyén han

Quyén han cu thé

T
1 | Puge chi dong vé phuong phap thue hién cong viée duge giao.
2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén ciia cic Khoa, phong, céc t6 chie doan thé
3 Du‘qc cung cz"ip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém vu du‘()’cw
giao
4 | Pugc yéu cdu cung cap thong tin va dénh gid mire do xdc thuc cta thong tin phuc vu cho

nhiém vu duge giao
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wn

Puoc tham gia cac cude hop c6 lién quan dén chire nang, nhiem vu cia Phong, khoa va

ctia co quan, don vi khi dugc phan cong

tn

. Ciic yéu cau vé trinh d§ ning lue

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cdu cu thé

Trinh d0 dao tao

- Tét nghiép dai hoc tré 1én mot trong céc chuyén nganh: Ludt, hanh
chinh, gido duc mam non, k¥ su, y, Duoc hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vue cong tac.

- Ly ludn chinh tri: Trung cdp trd 1én

Boi dudng, ching chi

- Chumg chi quan ly hanh chinh nha nuée chuong trinh chuyén

vién hodc chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
phtt hgp véi vi tri viée lam.

- D3 qua boi dudng kién thire, k§ ning & vi trf viéc lam dang dam
nhén nhu: kién thic quée phong — an ninh; kién thie, k¥ nang quan
Iy nha nude va kién thire, k¥ nang theo yéu cau vi tri viée lam.

- Trinh dd ngoai ngt, tin hoc: Phu hop voi vi tri viée lam.

- Chimg chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va twong duong
(sau khi dugc bd nhiém).

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

D3 bo nhiém ngach giang vién hoac tuwong duong tir 01 nidm tr¢ lén
| va ¢6 it nhat 02 nam lam cong tdc quan ly hodc giang day va co
| ning luc quan ly (khong ké thoi gian tdp su).

Pham chat ca nhan

‘[ - Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu
| truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua Nha nude, quy dinh cua
| phap luat.

- Tinh thén trach nhiém cao voi cong viée voi tap the, phéi hop cong
tac tot.
- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, cin than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ndng doan két ndi bd.

Cac yéu cdu khac

- C6 kha nang, dé xuat nhing chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thue tién lién quan dén chuc nang. nhiém vu cua Phong,
khoa.

- C6 kha nang td chuce trién khai nghién ctu, thue hién cac dé tai, dé
an thudc [inh vuc chuyén mon cua Phong, khoa.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua phong, khoa trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2 — Cac nang luc

; Nhém nang luec Niang lue cu thé Ciap do
- Pao dirc va ban linh 3
- T6 chtre thuc hién cong viée B 3
| Nhom nidng luc chung |- Soan thdo va ban hanh vin ban 3
- Giao tiép tmg xr 4
- Quan hé phdi hop 2
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- St dung cong nghé thong tin

- Sur dung ngoai ngit

Nhom nang
liuc chuyén moén

Kha nang chu tri tham muu xdy dung chu truong,
Nghi quyét

RO b

Kha nang huéng dan thuc hién chi truong, nghi
quyét

[R]

Kha nang tham dinh, tham gia cdc vdn ban, dé an
cua cdc cap

Kha ning phoi hop, thue hién cac chu truong nghi
quyét

(N}

Nhom nédng luc
quan ly

- Tu duy chién lwoc

- Quan Iy su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguodn luc

- Phat trién nhén vién

B |2 | |

My

—;
=
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Tén VIVL: Truong bg mon va twong duong

Mai vi tri viée lam: CDBP-LDQL-05 T

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh céng viée lién quan

nghiép cta Truong.

nghé nghiép cua Trudng.

- Céc viin ban cia Dang, nha nudc vé linh vue gido duc nghé
nghié¢p, B6 Lao dong - Thuong binh va X hoi, B Giao duc va
Dio tao, Bd Y té va hoat dong nghé nghi¢p cta Truong.

- Cac van ban quan ly nha nudce vé linh vuc hoat dong nghé

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu vé hoat dong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuét va td chic trién khai thue hién céac nhiém vu chuyén mén theo phéan

- quan ly, didu hanh va chiu trich nhiém trude nguoi ding dau don vi vé cong tac duoc phan

cong;
cong cua phong quan ly.
2. Cidc cong vige va ticu chi dianh gia
v e Tiéu chi dianh giia hoan
STT Carohngryize thanh cong viée
Nhiém vu maing | Cong viée cy thé
cong viée |
I \ Tham gia nghién ctu, gép y xay |- Du thio dugc phé '
' Tham muu xdy | dung, hoan thién thé che, cic van ban | duyét va trinh cap co
‘ dung van ban | quy pham phédp ludt, cac chu truong, thim quyén ban hanh.
lmh vue duge | chinh sach vé linh vuc hoat dong nghe | - Du  thao duge xay
phdn cong nghiép cua truong theo phén cong cua | dung va ban hanh.
Hiéu trudng.
- Tham gia xdy dung ké hoach trién
khai va to chirc thuc hién chién luoc,
dé an, ché do, chinh sdch vé linh vuc
nghé nghiép theo quy dinh cua B¢ Lao
dong - Thuong binh va X& hdi cua
UBND tinh, thudc trach nhiém cuia
Truong theo sy phan cong cua Higu
truong ‘
‘ —
" i = - Tl}alx} gia \a\ ch_rnng, hu;c’mg d?u.l"trién | BOAT o Tham wia i
< “U’Qc fan khai cong tch chuyén mon, nghiép vu bkt thiad thiss dese tien
chuyén mon, | cho cap dudi theo su phéin cong. B kb o GE
A . . . x . 0 ké hoach, chat luong
nghi¢p vu - Tham gia huéng dan nghiép vu cho e % =2
. . L . | theo yéu cau.
cac phong, khoa theo su phan céng cua : .
Hicu trudng Duge co quan 1o chire
. l6p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viée giang day
| 3 T6 chire thue hién
3.1 Xav dine ké Xay dung va thuc hién l\e hoach cong Ké hoach cong tac cua
hegah tdc nam, quy, thang, tuan cua phong, | phong, khoa duoc xay

khoa va cua ca nhan

dung trén co s& ndi dung
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cong tac cua Truong duge
thuc hién theo dung tién
do

Tham gia xdy dung cac dé tai. nghién

Phan néi dung tham gia

-

= r—.
———

5 il ceions ek
3.2 | Nghién ctru xdy | e en .l 3 . .
dithe ode a2 tm} ctru khoa hoc, céc tai liéu nghiép vu vé | dugc hoan thanh theo
dl.l‘ ‘é;m v’ir céné linh vuc hoat dong gido duc nghe | ding ke hoach, chat luong
. d - a o ~ " N 9 1 L
tic nghidp wu nghiép thudc linh vuc Bd LD-TB & | do ngudi chu tri glao
A ' " | XH, B6 GB&DPT theo su phan cong
lién quan gy :
cua lanh dao
13 | Thue Hign cée Tham gia t6 chire trién khai thuc hién | Dam bao quy trinh cOng
% ac 5 — = i VR ’ \ - A
b j dbng cdc hoat dong chuyén mén nghiép vu | tac va theo ding ké hoach
c X » ; 5 .4 s A A s A ~ A
cht'lyén m-(‘)n vé ¢ong tdc Dao tao, giang day, lién | vé tién dd, chat luong,
nghisp. v ba’c; théng, lién két; bao céo, thong ké, quan | hi¢u qua cong viéc
i T Iy ho so luu trir, thue hién quy trinh
cao thong ké s g i o T 9
nghiép vu quan ly vé linh vue gido duc
ngh¢ nghiép |
14 | Thue hién | - Tham gia céc cude hop lién quan deén | Tham du day du, chuan tai
' N - chuﬂg linh vuc chuyén mén cua Truong va | lidu va y kién phat biéu
hoi .hop i " | cdc cude hop ¢ cée so, ban, nganh theo | theo yéu ciu
T linh vue duge phan cong.
- Tham du cac cudc hop phong, hop
giao ban, hop Dang uy, hop co quan
theo quy dinh
35 | Phéi hop cbng Phgl hog véi cde phong, \l-\hoa, cdc t;o C.‘ong vige, nlnf;m vu @quc
tde chitc doan thé trong truomg, cac so, | giao thdng suot, tao dugc
' ban, nganh co6 lién quan dén hoat dong | mdi quan hé cong tac tich
chuyén mén cta Truong theo phén | cuc theo ding quy che,
cong cua Hiéu truong quy dinh phoi hop cong
tac o
T e o | Van ban bio cdo két qudy\
Quan 1y diéu | Phan cong, quan ly, kiém tra, giam sat | . o, o o
1 iy e BR i .=, .. | kiém tra, danh gid va ¢@-\
hanh viée thue hién nhiém vu cta cac vién | .~ . 2z
; o n . . x| dé xuat kip thoi; dang kE
chitc theo trach nhiém quan ly cép i
N o oL LA - ... | hoach, dugc cap thany|
phong; danh gid, bdo cdo két qua thuc S P
- ‘ o § A o quyén phé duyét xuw ly -
hién nhiém vu duoc giao va chiu trach 4 MY
‘A b ~ 3 . 3 A A e
nhiém trude Linh dao don vi; dé xudt -
ké hoach, chu truong, bién phap diéu
chinh.
5 Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng giao

3. Ciac moi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Buwge quan ly truc tiép va
ki¢m duyét ket qua boi

Quin Iy truec tiép
(SO vién chue thude quyen
quan ly)

Cic don vi phéi hop
chinh

Hiéu truong va Pho Hicu
truong

Vién chitc va nguoi lao dong
thudc Truong CDBP duge Hiéu
truong phan cong

Cac sO0, ban, nganh,
huyén, thi, thanh pho
thudc tinh '

3.2- Bén ngoai
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Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Bo Lao dong - Thuong binh va X& hoi; Bo | cong tac cua trudong; cung cép céac thong tin theo
Giao duc va Pao tao;
Céc s@, ban, nganh cdé lién quan dén cong cho viée thue hién cdc viée chuyén mon va thuce

tac chuyén mon,

Tham gia cdc cudc hop co lién quan dén dén
su phdn cong, thu nhdp cac thong tin cAn thiét

hién céac bao céo theo yéu cau ctia lanh dao cip
trén

Cac truong dai hoe, cao ding trong va

ngoai tinh

| Lién thong, lién keét, dao tao, giang day.
\

4. Pham vi quyén han

Quyén han cy thé

TT
‘l I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu
' 1 | Buoc chi dong vé phuong phéap thue hién cong viée duge giao.
2 | Tham gia ¥ kién vé cic viée chuyén mén cua cac Khoa, phong, cac t6 chire daon thé
3 Buoc cung cz‘ip cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chire trong pham vi nhiém vu dugc
giao
4 | Puoc yéu cau cung cép thong tin va dénh gia mic dé xac thuce cta théng tin phue vu cho
nhiém vu duoc giao
5 | Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai Truong c6 lién quan dén chitc ning, nhiém
f vu cua Phong, khoa va ctia co quan, don vi khi duge phan cong |
| Buoc phan cong nhiém vu cho cap phéd va vién chie thude quyén quan ly cia phong,
6 ‘ khoa: don déc, kiém tra vién chic cua phong thue hién dung cic quy dinh vé chuyén
| mon, nghiép vu
II ‘ Tham quyén trong quin Iy ddi nga vién chire, vién chie
;| Thue hién viée quan ly, su dung vién chic, nguoi lao dong theo phin cong ctua nguoi

| ding dau don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg niing lwe

5.1- Y¢éu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tét nghiép dai hoc tro 1én mot trong cac chuyén nganh: Ludt, hanh
chinh, gido duc mam non, k¥ su, y, dugc hodc chuyén nganh phu
hop vai linh vue cong tac.

- Ly luédn chinh tri: Trung cép tro 1én

Boi dudng, chiing chi

- Chung chi quan ly hanh chinh nha nuéc chuong trinh chuyén

vién hodc chimg chi bdi dudng tiéu chuan chire danh nghé nghiép
pht hop véi vi tri viée lam.

- P4 qua bdi dudng kién thic, k§ ning & vi tri viée lam dang dam
nhan nhu; kién thitc quéc phong - an ninh; kién thic, k§ nang quan
ly nha nude va kién thire, k§ nang theo yéu cau vi tri viée lam.

- Trinh do6 ngoai ngit, tin hoc: Phu hop vai vi tri viée lam.
- ba qua dao tao, boi dudng vé nghiép vu quan ly gido duc nghéj
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nghiép.
- Chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cép phong va tuong duong
(sau khi bd nhiém).

C6 thoi gian cong tac trong nganh hogc linh vue lién quan tr du 02
Kinh nghi¢m (thanh nam trer 1én (khong ké thoi gian tap su).
tich cong tac)

- Tuyét doi trung thanh, tin twomg, nghiém tic chap hanh chu
trwong, chinh sach ctia Dang, phap luat ctia Nha nude, quy dinh cua
phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phéi hop cong
PhAm chét ¢4 nhan tac tot.

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, ¢in thén.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
vAn dé thue tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Phong,
khoa.

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién et thuc hién cac dé tai, dé

Cac yéu cau khac

4an thudc linh vue chuyén mon cua Phong, khoa.

_ Hiéu biét vé linh vuc cong tic ctia phong, khoa trong h¢ thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

—l

5.2 - Cic nang lue

—3n

Nhém niing lue Ning luc cu thé Cap do

- Pao dirc va ban linh

- T6 chire thue hién cong viéce

- Soan thao va ban hanh van ban
Nhom ndng luc chung |- Giao ticp Ung xur

- Quan hé phoi hop

- Str dung cdng ngh¢ thong tin

[UST N  S  a

- Str dung ngoai ngfr

Eog R OS]

Kha ning chu tri tham muu xdy dung chu truong,

Nghi quyét, van ban quy pham phdp ludt

Kha nang huong dan thuc hién chu truong, nghi 4
Nhom nang quyét, viin ban quy ph’lm phép ludt

[ue chuyén mon Kha ning to chirc, trién khai, thue hién, nghi quyét, 4

van ban quy pham phap luat

Kha nang phdi hop thue hién cdce chu truong, nghi

quyét , vin ban quy pham phdap luat

- Tu duy chién luge

- Quan ly sy thay dbi

- Ra quyét dinh

- Quan Iy nguon lue

- Phit trién nhén vién

(S ]

Nhoém néng luc
quan ly

[OSHEUS | EUS ) E TSN B =N




UY BAN NHAN DAN

: ‘ : CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BINH PHUOC

Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
NHOM VI TRI VIEC LAM: CHUYEN MON NGHIEP VU
(Phé duyét kém theo Quyét dinh so 599 /QD-UBND ngay4%/3 /2024 cua UBND tinh)

I. GIANG VIEN CAO PANG SU PHAM

Ma vi tri viée lam: CDBP-CMNV-01

Ngay bit dau thue hién:
- Cdc vin ban cta Dang, nha nude vé linh vue gido duc nghé
nghiép, B6 Lao dong - Thuong binh va Xa héi, Bo Gido duc
va Dao tao, Bo Y té va hoat dong nOhc nghiép cta Truong.
- Céc van ban quan Iy nha nude vé linh vue hoat dong nghé
nghi¢p cua Truong.
- Cac van ban quy dinh vé chuyén moén, nghiép vu vé hoat
dong

Tén VTVL: Giing vién Cao ding su pham

Quy trinh c6ng viéc lién quan

1. Muc tieu vi tri viéc lam

Giang vién Cao dang su pham thuc hién ding, dam bao chit lwong nhi€ém vu giang day,
bdi dudng, nghién ctru khoa hoc, phat trién chuong trinh, gido trinh ngin han, nim bat duoc
dinh huéng phat trién cta co s& gido duc nghé nghiép dé van dung vao cOng tac giang day va
thue hién theo su phan cong cua lanh dao khoa, 1anh dao Trudmg.

2. Cic cong viée va ticu chi danh gia

i o i Tiéu chi danh gia hoan
Cac cong viéc

thanh cong viéc

Nhiém vu
mang cong
viée

Cong vi¢e cu thé

1 | Giang day

- Giang day 1y thuyét trinh do cao din A .

g day Iy thuy S £ Giang day dua dinh muec
gid giang theo quy dinh
vé ché do lam vice

trinh do trung cflp, giang day trinh do so
cép, danh gid két qua hoc tap, két qua thi
tot nghiép ctia ngudi hoc.

- Hudng din nguoi hoc lam chuyén dé,
khoa luan tht nghiép, thuc hién nhiém vu

nghién ctru khoa hoc.

2 | Hoc tap, bdi
dudng

bo1 Tham gia hoc tip boi
dudng theo dung ké hozch
duoc giao, dap tmg chat
lwong theo yéu cau

Hoc tap. boi dudng chuan hoa,
dudng nang cao; thuc tadp tai doanh
nghiép hodc co quan chuyén mon; du
gid, trao d6i kinh nghiém giang day;
tham gia bdi ducmg cho gido vién, giang
vién theo yéu ciu phat trién chuyén mon,
nghiép vu ctia bd mon, khoa, Truong




X o e -Tham gia bién s0an giao trinh, tai liéu Tham gia NCKH, phat
3 | Nghién  ctu | giang day; gép y kién xdy dung chuong | . = p S s
khoa hoc, phat | trinh, ndi dung mé-dun, mén hoc duoce tHEn chucmg: tlm{l’ st
trién .ChUO’IlB phén’ cong gié;g day; t};iét ké xay duﬁg dgy theo ke h-OaCh duge
- . & SETR R i giao, dugc nghiém thu dat
trinh phong hoc chuyén mon. i
- Thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong ) ’
ngh¢
Tham gia cong tac quan ly, cong tac
4 | Cong tac quan | Dang, doan thé va cac cong tac xa hoi
ly khac theo quy dinh cta phap luat. theo
quy dinh cua phap luat.
Thuc hién cdc nhiém vu khac do Trudng khoa va Hiéu truong phan cong
3. Cic mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Dugc quin Iy true tiép va Quin Iy true tiép | Cicdon vi phoi hop
kiém duyét két qua bai chinh

Trudng khoa chuyén mon,

Cac phong chie nang

Trudng bé mon (phong Dao tao, Hanh

chinh- To chire, phong

Thanh tra va Dam bao

| chét luong....)

3.2- Bén ngoai

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

| Céc doanh nghiép ¢6 phéi hop lién két dao | Phoi hop dao tao, phét trién chuong trinh, lién

tao két dao tao...
4- Pham vi quyén han
! Quyén han cu thé
TT
I Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon nghiép vu
I | Chu dong thuc hién cdng tac giang day
2 | Tham gia y kién vé céc viée chuyén mon cua cdc Khoa, B mon trong pham vi nhiém vu
duoc giao
3 | Dugc cung cap céc théng tin chi dao diéu hanh cia khoa, B mon
F
4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta théng tin phuc vu cho
nhiém vy giang day, hoc tdp, boi dudng, nghién ctru khoa hoc, quan ly
5 | Puge tham gia cac cude hop ¢o lién quan dén chitc ning, nhiém vu cta khoa, cta té bd
mon va cua co quan, don vi khi dugce phan cong
IT | Tham quyén trong quéan ly cin b, edng chire, vién chire

Chu dong trong coéng tac xdy dung ké hoach, t6 chire dio tao ciia ca nhin




-
)

giang day, hoc tép, boi dudng, nghién ctru khoa hoc

2 | Phoi hop, trao d6i chuyén mon véi cac giang vién trong khoa, by mon trong cong tdc '

|

5. Cac yéu cau vé trinh dj ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cuy thé

Trinh do dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri viée Jam,
chuyén nganh giang day.

- Co6 chimng chi boi dudng nghiép vu su pham (d61 véi giang vién
khong tot nghiép dai hoc su pham hodc dai hoc su pham ky thuat).

- C6 chung chi béi dudng theo tiéu chudn chuc danh nghé nghiép
giang vién cao ding su pham.

Boi dudng, ching chi

- Quan ly hanh chinh nha nude.

- C6 kha ning Gng dung cong nghé thong tin va sir dung ngoai ngi
trong thuc hién cac nhiém vu cua chire danh giang vién cao dang su
pham (hang IIT).

- Cac van bang, chitng chi khéc theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong téc)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

Tuyét doi trung thanh, tin tuomg, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sdch cta Pang, phap ludt ctia Nha nudc, quy dinh cua
phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tic tot.

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than,

- Kha nang sang tao, tu duy dgc lap.

- Kha niing doan két ndi bd.

Céc yéu cau khac

- Nam viing kién thirc chuyén nganh duoe phéan cong giang day, co
hidu biét vé nganh nghé c6 lién quan, ¢ hidu biét vé thye tién san
xuét, dich vu ctia nganh duge phén cong giang day.

- Nim vitng mue tiéu dao tao, ndi dung chuong trinh dao tao duge
phén cong giang day cua Truong.

- Str dung hiéu qua va an toan cac phuong tién day hoc, trang thiét
bi day hoc, biét img dung cong ngh¢ thong tin dé nang cao hiéu qua
giang day, chét luong giang day. Biét ché tao, cai tién phuong tién
day hoc, trang thiét bi day hoc.

- C6 hiéu biét vé phuong phdp nghién ciru khoa hoc gido due, c6
kha ning tham gia thyc hién nhiém vu cua khoa, ing dung {ién bo |
khoa hoc k¥ thuét hodc sang kién, cai tién k¥ thudt vao giang day.

- Hiéu bidt vé co ciu td chic, hoat dong GDNN cua Truong va dinh

hudng phat trien cua Nha truong.

5.2 - Céc ning lue

e ——




-

| Nhém niing lye Niing lue cu thé Cip do
‘& - Pao dtre va ban linh 4
‘ - *A A A
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
| Nhom nédng lyc chung |- Giao ti¢p ung xit -
- Quan h¢ phot hgp 3
- Str dung cong nghé thong tin 4
- Sur dung ngoai ngit 3
- Giang day 3
Nk 3 - Hoc tap boi dudmng 3
hom nin P oy .
nang - Nghién ctru khoa hoc, phat trién chuong trinh 3
luc chuyén mon = — =
- Cong tac quan ly 3
|- Khac 3
| - Tu duy chién luge 2
B - Quan ly su thay doi 2
Nhom nédng luc Q T :
. - Ra quyét dinh 2
quan ly s T
- Quan ly nguén luc 2
- Phat trién nhén vién 2




n

II. GIANG VIEN GDNN LY THUYET

=

Tén VTVL: Giang vién gido duc nghé nghiép

1Y thuyét hang 1T

Ma vi tri viéc lam: CBBP-CMNV-02

Ngay bit dau thue hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

nghi¢p cua Truong.

dong

- Cac van ban cua Dang, nha nude vé linh vuc gido duc I]Q.hu
nghiép, B6 Lao dfng - Thuong binh va Xa hoi, Bo Gido duc
va Pao tao, Bo Y té va hoat dong nghe nghiép cia Truong.

- Céc vdn ban quan 1y nha nude vé linh vuc hoat dong nghé

- Cac vin ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu v¢ hoat

1. Muc tiéu vi tri viée lam:

|

Giang vién GDNN ly thuyét thuc hién dung, dam bao chét lugng nhiém vu gidng day, boi
dudng, nghién ctru khoa hoc, phat trién chuong trinh, gido trinh ngén han, nam bét duge dinh
hudng phét trién ctia co s& gido duc nghé nghiép dé van dung vao cong téc giang day va thuc
hién theo sur phdn cdng cua lanh dao khoa, lanh dao Truong

2. Cac cong viée va tiéu chi danh gia

Cac cong viée

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

Nhiém vu
mang cong
vice

o

Cong vi¢e cu th

Giang day

- Giang day ly thuyét trinh dd cao dang,
trinh d§ trung cdp, giang day trinh d§ so
céip, danh gia két qua hoc tap, két qua thi
t6t nghiép ctia nguoi hoc.

- Huéng dan ngudi hoe lam chuyén dé,
khoa luan tdt nghiép, thuc hién nhiém vu
nghién cau khoa hoc, luyén thi cho
nguoi hoc tham gia cac ky thi tay nghé

cac cap

Giang day du dinh miuc
giv giang theo quy dinf,
vé ché dd lam viée cua,
nha gido GDNN

/
/

W]

Hoce
dudmg

tip,

Hoc tap, b(“)i‘ dudng chudn hoa, boi
duong nang cao; thuc tdp tai doanh
nghiép hodc co quan chuyén mon; du
gid, trao dbi kinh nghiém giang day;
tham gia boi dudng cho gido vién, giang
vién theo yéu cau phat trién chuyén mon,
nghiép vu ctia b6 mon, khoa, Truong

Tham gia hoc tip boi
dudng theo ding ké hoach
duge giao, ddp ung chit
lwong theo yéu ciu

Nghién curu
khoa hoc, phat
trién  chuong
trinh

2

- Tham gia bién soan gido trinh, tai li¢u
giang day; gop ¥ kién xdy dung chuong
trinh, ndi dung mo-dun, mén hoc duogc
phén coéng giang day; thiét ké xay dung
phong hoc chuyén mon.

- Thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong

Tham gia NCKH, phat
trién chuong trinh, thiét bi
day theo ké hoach duoc
giao, duge nghiém thu dat
yéu cau.




nghé

Tham gia cong tac quan ly, cdng tac
4 | Cong tac quan | Pang, doan thé va cdc cong tdc xa hoi
ly khéc theo quy dinh cuia phép luit.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Trudng khoa va Hiéu trudng phan cdng ‘

e J
3. Ciéc mbi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong
Dwoc quan Iy trwe tiép va Quin ly trye ticp Céc don vi phoi hop |
ki¢m duyét ket qua bai chinh

: P Céc phong chirc nang
| Trudng khoa chuyén mon, phong =
Trudmg bd mon (phong Dao tago, Hanh

chinh - T6 chic, phong

chat luong....)

|
!
Thanh tra va DPam bao

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh | Bin chiit quan hé

| Cac doanh nghiép cé phdi hop lién két dao | Phdi hop dao tao, phét trién chuong trinh, lién

tao két dao tao...
|

4- Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

TT |
' Thim quyén ra quyet dinh trong cong tic chuyén mon nghiép vu ‘
|

-

I | Cha dong thuc hién cong tac giang day

2 | Tham gia y kién ve cdc viéc chuyén mén cta cac Khoa, B mon trong pham vi nhiém vu
duoc giao
| Puge cung cip cdc thong tin chi dao dicu hanh ctia khoa, B mon

| 4 | Dugc yéu ciu cung céap théng tin va danh gid muc do xdc thue ctia thdng tin phuc vu cho
nhi¢m vu giang day, hoc tap, boi dudng, nghién ciru khoa hoc, quan Iy

> | Dugce tham gia céac cuge hop co lién quan dén chite nang, nhiém vu cta khoa, cua td bo

. mon va clia co quan, don vi khi dugc phén céng '

II' ' Thim quyén trong quén 1y cin bd, cong chire, vién chie

I | Chu ddng trong cong tac xdy dung ké hodch, to chire dio tao cla c4 nhan

o

Phéi hop, trao doi chuyén mén véi cdc giang vién trong khoa, bd mén trong cong tac

giang day. hoc tép, boi dudng, nghién ctru khoa hoc




5. Céc yéu cau ve trinh d¢ nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom y¢u cau

Yéu cau cu thé

Trinh dé dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc trg 1én, phu hop v6i nganh, nghé giang
day theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Bo61 dudng, ching chi

- Quan ly hanh chinh nha nuoe

- Bi dudng nghiép vu: C6 chimg chi nghiép vu su pham theo quy
dinh vé chuyén mon cua nha gido gido duc nghé nhiép

- Ngoai ngtr: Phu hop vi tri viée lam

- Tin hoc: Phu hop vi tri viée l[am

- Kién thue khac: Co ching chi bdi dudng theo tiéu chudn chic
danh nghé nghiép vién chitc chuyén nganh gido duc nghé nghiép.

- Cac van bang, chimg chi khac theo yéu cau cia vi trf viée lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

Khoéng yéu cau

Pham chit ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
trwong, chinh sich ctia Dang, phap ludt ctia Nha nude, quy dinh cia
phap luat.

- Tinh thin trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phoi hop cong
téc tot.

- Trung thue, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cdu khac

| phén cong giang day cua Trudng.

- Ndm viing kién thie chuyén nganh duge phin cong giang day, co

o

3 ~
~

hiéu biét vé nganh nghé co lién quan, ¢6 hicu biét vé thuc tien san
xuat, dich vu ctia nganh duge phan cong giang day.

- Nam virng muc tiéu dao tao, ndi dung chuong trinh dao tao dugc

- St dung hiéu qua va an toan cac phuong tién day hoc, trang thiét

bi day hoc, biét img dung cong nghé thdng tin d& néng cao hiéu qua

giang day, chét luong giang day. Biét ché tao, cai tién phuong tién
day hoc, trang thiét bi day hoc.

- C6 hiéu biét vé phuong phdp nghién ctru khoa hoc gido duc, ¢o
kha ning tham gia thue hién nhiém vu cua khoa, ing dung tién bd
khoa hoc k¥ thudt hodc sang kién, cai tién ky thudt vao giang day.

- Hiéu biét vé co cu td chire, hoat dong GDNN cua Truong va dinh

huéng phat trién cua Nha truong.

5.2 - Cac nang luce

Nhom ning lwe

Ning lue cu thé Cié

Nhom ning lwe chung

fovh 28
BN o]

=Tt

>

- Dao dire va ban linh
- T4 chire thuc hién cong viée
- Soan thao va ban hanh vén ban

s

L




|- Giao tiép ing Xt _

|- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

o | | o i

Nhém nang
luc chuyén mon

- Giang day

L

- Hoc tap boi dudng

- Nghién ctru khoa hoc, phat trién chuong trinh

- Cong tac quan ly

- Khac

Nhom nang lire
quan ly

- Tu duy chién luge

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguodn luc

- Phat trién nhan vién

[FeN RO SR NO RO R RUSE R VSR RS QRS ]




1. GIANG VIEN GDNN THU'C HANH

Tén VTVL: Gidng vién gifo duc ngh Ma vi tri viéc [am: CDBP-CMNV-03
‘nghiép thye hanh (hang 111) Ngay bit dau thic hién:

- Céc van ban cua Dang, nha nude vé linh vue gido duc nghé
nghiép, Bd Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, Bd Gido duc
va Dao tao, BO Y té va hoat dong nghé nghiép cua Truong.

- Cac van ban quan ly nha nude vé linh vue hoat dong nghé
\ X o nghiép cua Truong.

Quy trinh ¢dng viée lién quan | . C4c vin ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu vé hoat

dong

1. Muc tiéu vi tri viée lam

Giang vién gido duc nghé nghiép thuc hanh thue hién ding, dam bao chit luong nhi¢m vu
giang day, boi dudng, nghién ctru khoa hoc, phat trién chuong trinh, gido trinh dao tao; nam bit
duoc dinh hudng phat trién ctia co sé GDNN dé van dung vao cong tac giang day, quan ly (néu
co).

2. Cic cong viée va tiéu chi danh gia

. in Tic¢u chi dinh gid hoan
STT Cac cOng vice . . o l
thanh cong vice !

Nhiém vu mang Cong vice cu thé
cong vice

Giang day thuc hanh trinh d§ cao | ... R .
ang cay T - 79 | Giang day du dinh muece

dang, trinh dd trung cap; giang day ;:10 ﬂlang theo quy dinh
vé ché do lam viée cla
nha giao GDNN

1 Giang day

trinh do so cdp; danh gia két qua hoc
tap, két qua thi tot nghiép cta ngudi
hoc;

- Huéng dan nguoi hoe lam chuyén de,
khoa luan tot nghiép; hudéng dan thuc
tap, thuc tap két hgp véi lao dong san
xudt; luyén thi cho nguoi hoe tham gia

ky thi tay nghé cac cap.

| - Hoc tap, bdi dudng chudn hoa, boi
2 | Hoc tdp, Dbdi | dudng ning cao; thuc tdp tai doanh
dudng nghiép hodc co quan chuyén mon; du
gio, trao doi kinh nghiém giang day;
tham gia boi dudng cho giao vién,
giang vién theo yéu cau phat trién
chuyén moén, nghi¢p vu cua by mon,
khoa, co s& gidao duc nghé nghiép.

- Tham gia cédc hoat dong chuyén mdn,
nghiép vu trong by mon, khoa, co s&
gido duc ngh¢ nghiép

n - Tham gia bién soan giiio trinh, tai li¢u Tham gia. WEKH, phét
Nghién ciu | giang day; gop ¥ kién xdy dyng chuong - |

Tham gia hoc tap boi
dudng theo dung ké hodch
duge giao, dap tmg chat
luong theo yéu ciu

(S ]
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khoa hoc, phat
trién chuong
trinh

trinh, ndi dung mé-dun, moén hoc duoc
phin céng giang day; thiét ké, xdy
dung phong hoc chuyén mén; thiét ké,
cai tién, tu lam d6 dung, trang thiét bi
gido duc nghé nghiép:

- Ung dung céc tién bo khoa hoc k¥
thuat hodc sang kién, cai tién ky thuat
vao giang day va thuc tién nghé
nghiép;

trién chwong trinh, thiét bi
day theo ké hoach duogc
giao, dugc nghiém thu dat
yeu cau.

Cong tac quan
ly

Tham gia cong tac quan ly, cong tdc
Dang, doan thé va cac cdng tac xa hoi
khéc theo quy dinh cua phép ludt.

| Thue hién cac nhiém vu khac do Trudng khoa va Hi¢u truéng phan cong

3. Cic mbi quan h¢ trong cong vice

3.1- Bén trong

DPuwge quan ly true tlep va
Kiém duyét két qua bai

Quan Iy true tiép

Cac don vi phoi hop
chinh

Trudng khoa chuyén mon,
Trudng bo moén

(phong Dao tao, Hanh
chinh - Té chue, phong

Thanh tra va Dam bao

‘ chat luogng....)

Cac phong chic ning |

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc doanh nghiép c6 phdi hop lién két dao

Phéi hop dao tao, phat trién chuong trinh, lién

| tao két dao tao...
4- Pham vi quyén han
i Quyén han cu thé
| TT
| | A A . ~ - A ~ A
I | Thaim quyén ra quyeét dinh trong cong tic chuyén mon nghiép vu '
|
1 | Chu déng thuc hién cong tac giang day
| |
- ’ oA ,-\ I3 . A A A 3 ’ ~ ~ . oA |
2 | Tham gia y kién vé céc viée chuyén moén cua cac Khoa, B mdn trong pham vi nhiém vu |
> |
dugce giao |
3 Pugce cung cép cace thong tin chi dao diéu hanh cua khoa, Bd mén f
\
; , |
4 | Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xdc thuce cua théng tin phuc vu cho
nhiém vu giang day, hoc tdp, boi dudng, nghién ciru khoa hoc, quan ly
~ | . 5 A G A 14 v - A a ) A a
5 | Pugc tham gia cac cudc hop ¢o lién quan dén chitc ndng, nhiém vu cua khoa, ctia td bd

mon va cta co quan, don vi khi duge phan cong

|
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11 | ThAm quyén trong quén ly cin b, cong chire, vién chire

1 | Cha déng trong cong tac xdy dung ké hodch, to chire dao tao cla ca nhan

' 2 | Phéi hop, trao déi chuyén mén voi cac giang vién trong khoa, bo moén trong cong tac

| giang day, hoc tdp, boi dudng, nghién ctru khoa hoc

5. Cédc yéu cau vé trinh d§ nang lue

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én, phit hop voi nganh nghé giang
day

- Co chung chi dép ung tiéu chuén vé k¥ ning nghé dé day thuc hanh
trinh do cao ding theo quy dinh chudn vé chuyén mon, nghiép vu
ctia nha gido gido duc nghé nghiép

Boi dudng, chung chi

- Quan Iy hanh chinh nha nude
- Boi dudng nghiép vu: C6 ching chi nghi¢p vu su pham theo quy

dinh vé chuyén mon cta nha gido gido duc ngh¢ nhiép

| - Tin hoc: Phu hop vi tri viée lam |

- Kién thuc khic: C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc

| danh nghe nghiép vién chue chuyén nganh gido duc nghé nghicp.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

| Khong yéu cau
|

- Ngoai ngtr: Phu hop vi tri viéc lam ,

Pham chéat ca nhin

J

| - Tuyét déi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sich cta Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh cta
phap luat.

- Tinh thin trich nhiém cao v&i cong viée véi tap the, phoi hop cong |
tac tot.

- Trung thue, kién dinh nhung biét ldng nghe.
- Diém tinh, cén thén.

- Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- Nam viing kién thic chuyén nganh dugce phan c@ng giang d;i_\«, co
hiéu biét vé nganh nghé co lién quan, c6 hiéu biét vé thue tién san
xuét, dich vu ctia nganh duge phan cong giang day.

- Nam vitng muc tiéu déo tao, ndi dung chuong trinh dao tao duoc
phan céng giang day cua Truong.

- Sir dung hiéu qua va an toan cac phuong tién day hoc, trang thiét
bi day hoc, biét (mg dung cong ngh¢ thong tin dé nang cao hiéu qua
giang day, chat lugng giang day. Biét ché tao, cai tién phuong tién
day hoc, trang thiét bi day hoc.

- C6 hiéu biét vé phuong phap nghién ctru khoa hoc gido duc, co

kha nang tham gia thyc hién nhiém vu cta khoa, Gmg dung tién bd
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khoa hoc ky thuat hodc sdng kién, cai tién k¥ thuat vao giang day.

- Hiéu biét vé co céu td chuc, hoat dong GDNN cua Truong va dinh

huéng phat trién ctia Nha truong.

5.2 - Cic nang luec

Nhom néang lue Ning luc cu thé Cap do
! - Pao duc va ban linh 4
E - T6 chuce thuc hién cong viée 3
- Soan thao va ban hanh vén ban 3
Nhom nang lue chung |- Giao ti€p ung xu 4
- Quan hé phoi hop 3
- Str dung cong nghé thong tin 4
- Str dung ngoai ngit 3
- Giang day 3
ity 8 - Hoc tap boi dudng 3
Nhom nang y — ARET : 7S
. - Nghién ctru khoa hoc, phat trién chuong trinh 3
lue chuyén mon E - —— =
- Cong tac quan ly 3
- Khéc 3
- Tu duy chién luge 2
o |- Quan ly sy thay doi 2
Nhom nang luc ‘ o
" - Ra quyét dinh 2
quan ly T X
- Quan ly ngudn luc 2
- Phat trién nhén vién 2




IV. GIAO VIEN GIAO DUC NGHE NGHIEP LY THUYET
Tén VTVL: Gido vién gido dyc nghé nghiép Iy Ma vi tri vice lam: CDBP-CMNV-04 J
thuyct hang IT1 Ngay bit diu thyc hién: l
- Céc van ban cua Dang, nha nude vé linh vire gido duc nghé
nghiép, B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, B Giao duc
va Pao tao, B Y té va hoat dong nghé nghiép ctia Truong.
- Céac van ban quan ly nha nudc vé linh vuc hoat dong nghé
nghiép ctua Truong.

Quy trinh ¢dng viée lién quan | _ C4c van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat
| dong

1. Muc tiéu vi tri viée lam

Gigo vién gido duc nghé nghiép ly thuyét thue hién ding, dam bao chat lugng nhiém vu
giang day, boi duting . nghién ctru khoa hoc, phat trién chuong trinh, gido trinh dio tao; nim bat
duge dinh hudng ph'xt trién clia co s& GDNN dé van dung véo cong tac giang day, quan 1y ( néu
o).

2. Cic cong viée va tiéu chi dianh gia

Cidc nhiém vu, cong viée s gy i
; = Vit Tiéu chi dinh gia

T g : hoan thanh c¢én
Nhiém vy, Mang L 5 ‘ &

w ) » Cong viée cu the viee

‘ cong viée :

- Giang day ly thuyét trinh d6 trung cap; giang day

‘ trinh do so cép; danh gia két qua hoc tap, két qua Giang day di dul

mure gio giang lheo

. thi t6t nghiép ctia ngudi hoc;
-1 Giang day | quy dinh vé ché d*@\
|

- Huong dan thue tap; thue hién nhiém vu khoa hoc W
T : : lam viéc cua qhd'l

L oa ~ A, ~ L T 1 Hrml
\ va cong nghé; luyén thi cho nguoi hoc tham gia ky bido GDNN # /2 I

P
y

i thi tay ngh¢ cae cap

- Hoc tap, boi dudng chudn héa, boi dudng néng

cao; thuc tap tai doanh nghiép hodc co quan chuyén Tham gia hoc tap,

mon; du gio, trao doi kinh nghiém giang day; tham p;  dudng  theo

|

; . gia boi dudng cho gido vién theo yéu cdu phat trién qung  ké hozﬁch;
2 Hoc tip, boi dudng
L ., A 5 ;
| gido duc nghé nghiép; ‘hat lugng theo ycu ‘

chuyén mon, nghiép vu ctia bd mdn, khoa, co sO fuge giao, dap L'mg!

_ Tham gia cdc hoat dong chuyén mon, nghiép vu ‘cqu ‘

trong bd mdn, khoa, co s& gido duc nghé nghiép;

[ham gia nghiéni
; 4
ctru khoa hoc, phaL;

ﬁ\lghién ciu  khoal Tham gia bién soan gido trinh, tai liéu giang day;

hoe, phat  wiéngop v kién xdy dung chuong trinh, ndi dung mo-

(S}

| chuong trinh ldun' mén hoc duoc phan céng giang day; thiét ke, 1L n chuong trinh,
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! xay dung phong hoc chuyén mon; thiét ké, cai tién, }thiét bi day hoc...
|

A L AL X o £ " y

tw lam dd dung, trang thiét bi gido duc nghé nghiép; theo ké hodch duge
. ik - L . eiao, duoc nghiém
« Thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghe S E
‘ thu dat yéu cau
| |

| |

‘ - Tham gia cong tac quan ly, cong tdc Dang, doan|

; | ‘ . , s : |
4 Cong tic quanly thé va cdc cong tac xi hdi khac theo quy dinh cua

. h)hép ludt.
| |

5 [Thuc hién cdc nhiém vu khéc do thu truong giao

3. Cic moi quan hé trong cong vice

3.1- Bén trong

Duge quin ly truc tiép va Quin Iy true tiép Cic don vi phoi hop
kiém duyét két qua boi chinh

| » . . w
3 P Cac phong chic nang
. Trudng khoa chuyén mon, phong -

Truong bo mon (phong Pao tao, Hanh

chinh - T6 chic, phong

Thanh tra va Dam bao

chat luong....) |

3.2- Bén ngoai

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

Céc doanh nghiép c6 phdi hop lién két dao | Phoi hop dao tao, phét trién chuong trinh, lién

tao \ két dao tao...

4- Pham vi quyén han

( Quyén han cu thé
T
I | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon nghiép vu

1 | Chu ddng thuce hién cong tic giang day |
|

2 | Tham gia y kién vé cac vi¢e chuyén mon cua cac Khoa, BO mon trong pham vi nhi¢m vu
dugc giao |
‘ Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia khoa, B mon |

(s

4 | Duoc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia mue dd xac thue cua thong tin phuc vu cho
; nhiém vu giang day, hoc tap, boi dudng, nghién ctru khoa hoc, quan ly

tn

Duoc tham gia cac cudc hop co lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua khoa, cta td bo

moén va cua co quan, don vi khi dugc phén cong

II | Tham quyén trong quéan ly can b, cong chire, vién chire
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Fl Chu dong trong cong tac xdy dung ke hodch, to chire dao tao cta ca nhan

2 | Phéi hop, trao doi chuyén moén véi cac giang vién trong khoa, bd mén trong cong tac
! giang day, hoc tap, boi dudng, nghién ctlru khoa hoc
5. Cic yéu ciu vé trinh dj ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh do
| Nhom yéu ciu Yéu chu cy thé B

day theo yéu céu cua vi tri vige lam.
- Quan ly hanh chinh nha nude

Trinh do dao tao C6 bang tot néh!ep dai hoc tr& 1én, phu hgp voi nganh, nghé giang l

- Bdi dudng nghiép vu: Co ching chi nghiép vu su pham theo quy

Boi dudng, ching chi | dinh vé chuyén mon cia nha gido gido due nghé nhi¢p
- Ngoai ngit: Phu hop vi tri vi¢e lam |

- Tin hoc: Phu hop vi tri viéc lam

- Kién thirc khac: C6 ching chi bdi dudng theo tidu chuén chir |

danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh gido duc nghé nﬂhiép

Kinh nghiém (thanh Kinh nghiém, thoi gian cong tac: Khong yéu cau hodc néu la vién
tich cong tac) chue giit chirec danh gido vién gido duc nghé nghiép hang IV thang |
hang 1én chie danh gido vién gido duc nghé nghiép ly thuyét hang
[T phai ¢6 thoi gian cong tac gitt chirc danh gido vién gido duc nghé
nghiép - Ma 80 V. 09.02.09 hodic gido vién trung hoc (chua dat |
chuén) - Mi s6 15c¢. 207 hoic tuong duong tir du 03 (ba) ndm tro Ien, N
trong do thoi gian gan nhit giir chtre danh gido vién gido duc nghé |
nghiép - Ma 36 V.09.02.09 tbi thidu 13 01 (mdt) nim (di 12 thang). |
- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chu |
truong, chinh sdch cta Dang, phap ludt ctia Nha nude, quy dinh cua |
phap luat.
U , - Tinh than trach nhiém cao v6i cdng viée véi tap thé, phdi hop cong !
Pham chat ca nhan  |tac tot. |
- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe. ‘
- Diém tinh, cAn than.
- Kha ning sang tao, tu duy doc lap. i
- Kha nang doan két noi bo.
| - Ném vimg kién thirc chuyén nganh duge phan cong giang day, co

e ) hidu biét vé nganh nghé ¢ lién quan, co hidu biét vé thue tién san
Cac yéu cau khac

xudt, dich vu ctia nganh duoce phan cong gidng day.

- Nédm vitng muec tiéu dao tao, nd1 dung chuong trinh dao tao dugc
phén cdng giang day cua Truong.

- Str dung hiéu qua va an toan cac phuong tién day hoc, trang thiét
bi day hoc, biét tmg dung cong ngh¢ thong tin dé nang cao hiéu qua
giang day, chat Twong giang day. Biét ché tao, cai tién phuong tién

day hoc, trang thiét bi day hoc.

- C6 hiéu biét vé phuong phap nghién ctu khoa hoc gido due, ch |
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kha ning tham gia thue hién nhiém vu cua khoa, tmg dung tién b

khoa hoc k¥ thuat hodc séang kién, cai tién k¥ thudt vao giang day.

- Hiéu biét vé co cau td chire, hoat ddng GDNN cua Truong va dinh

hwéng phat trién cia Nha truong.

5.2 - Cic ning luc

Nhom nang lue

Ning luc cu thé

@
[ H

=
=

Nhom nang luc chung

- Pao dc va ban linh

- T6 chire thue hién cong viée

- Soan thao va ban hanh véan ban

- Glao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cdng nghé thong tin

- Str dung ngoai nglr

Nhom ning
luwe chuyén mdn

- Giang day

- Hoc tap boi dudng

= Nghién ctru khoa hoc, phat trién chuong trinh

- Cong tac quan ly

W lw(lwl wlwlalw|ls|lw(w| o

- Khae

Nhém nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly ngudn lue

- Phat trién nhan vién

P B [ [ [ B ] 2
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V. GIAO VIEN GIAO DUC NGHE NGHIEP THUC HANH

Tén VIVL: Gido vién gido duc nghé nghi¢p
thwe hanh hang III

Ma vi tri viéc lam: CDBP-CMNV-05

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

nghiép cua Truong.

dong.

- Céc van ban ctia Dang, nha nude vé linh vie gido duc nghé
nghiép, B¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, Bo Gido duc |
va Pio tao, BO Y té va hoat dong nghc nghiép cua Truong.

- Céc van ban quan ly nha nude vé linh vue hoat dong nghé

- Cédc van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu vé hoat

—

duoc dinh hudng phat trién cta co s& GDNN dé van dung vao cong tac giang day, quan Iy

o).

1. Muc tiéu vi tri

viée lam:

Giao vién giao duc nghé nghiép thuc hanh thye hién dung, dam bao chat lugng nhiém vu
giang day, boi dudng, nghién ctru khoa hoc, phat tr ién chuong trinh, gido trinh dao tao; nim bét

2. Cac cong vice va tiéu chi dinh gia

(nuu

Cac nhi¢m vy, cdng vice

Ti¢u chi ddanh gid|

' Nhiém vu, Mang

cong vice

[
Cong viéc cu thé

hoan thanh cong

. vice ‘

|
Giang day

¥ Giang day thuc hanh trinh d¢ trung cip; giang
ddy trinh dd so cip; danh gid két qua hoc tap, két

qua thi tot nghiép ctia ngudi hoc;

- Hudng dan thuc tap, thuc tap két hop vai lao
ddng san xuét; luyén thi cho ngudi hoe tham gia ky

thi tay ngh¢ cdc cap

Giang day da dinh

mirc gio giang theo
quy dinh vé ché do
lam viéc cua nha

giao GDNN

[\

Hoc tap, bdi dudng

- Hoc tip, boi dudng chuan hoa, boi dudng nang

cao; thuc tip tai doanh nghi¢p hodc co quan

chuyén mén; du gid, trao doi kinh nghi¢m gidng
day; tham gia boi dudng cho gido vién theo yéu
|

l 5

©cau phat tr ién chuyén mon, nghiép vu ctia by mon,

khoa, co so gido duc nghé nghiép;

trong bo mén, khoa, co sd gido duc nghé nghiép:

- Tham gia cic hoat dong chuyén mén, nghiép vu |

Tham gia hoc tap,|
b
ding

dudng theol

ké hoidch
duge giao, dap ung

chat  luong

yéu cau

hoc, phat

chuong trinh

Nghién cuu khoal

trién

Tham gia bién soan gido trinh, tai liéu giang day;

96p v kién xdy dung chuong trinh, ndi dung mo-

dun, mon hoc dugce phin cong giang day; thict k&,

[

hham gia

trién chuong trinh,

ok . |
thiét bi day hoc...
\
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i xdy dung phong hoc chuyén mon; thiet ke, cai tién, rheo ké hodch
‘ x . A . <. by . |
tr lam do dung, trang thiét bi gido duc nghé |du'g’c giao, duoc|

‘ | - .

| | ?1ghiép; Ingh;@m thu dat yéu

| |
|

cau

- Ung dung céc tién bd khoa hoc k¥ thudt hodc

sang kién, cai tién k¥ thudt vao giang day va thuc

tién nghé nghiép;

| - Tham gia cong tac quan ly, cong tac Pang, doan

ba . = PR == A 3 < 1 A , 4 ;
4 (Congtac quanly thé va cdc cong téc x& hoi khéc theo quy dinh cua

phap ludt.

|
i
5 [Thyec hi¢n céc nhiém vu khac do thu truong giao

3. Cdc moi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong
- - . A N - - A | - . A
Bugce quan ly trye tiep va Quan ly truce tiép | Cac don vi phoi hop
kiém duyét ket qua baoi | chinh

‘ . P Céc phong chuc nang
Trudomg khoa chuyén mon, I = =

Truéng bo moén (phong Dao tao, Himh)
i chinh- T chie, phong

Thanh tra va DPam bao |

chat luong....)

3.2- Bén ngoai

-

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh | Bdn chat quan hé \ ‘
Céc doanh nghiép ¢6 phoi hop lién ket dao | Phoi hop dao tao, phat trién chuong trinh, lién !

; tao ‘ két dao tao... |

4- Pham vi quyén han

o>
[g=3F

Quy

n han cu th

I | Tham quyén ra quyet dinh trong cong tic chuyén mon nghiép vu

1 | Cha ddng thuc hién cong tac giang day

2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuvén mon cua cac Khoa, BO mon trong pham vi nhi¢ém vu
duge giao
3 ‘ Puoc cung cdp céc thong tin chi dao diéu hanh cua khoa, B mon

4 | Bugc yéu cau cung cdp thong tin va danh gia mue do xac thyre cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu gidng day, hoc tdp, boi dudng, nghién ctru khoa hoc, quan ly

5 | Bugce tham gia cdc cudc hop cé lién quan dén chtc nang, nhiém vu cua khoa, cta to bd
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modn va cia co quan, don vi khi duge phan cong

[ | Thim quyén trong quén ly cin bd, cong chire, vién chire

| | Cha déng trong cong tac xay dung ké hoach, to chire dao tao clia cd nhin

o

Phoi hop, trao doi chuyén mdn vai cdc giang vién trong khoa, by mdn trong cdng tac

giang day, hoc tip, boi dudng, nghién ctru khoa hoc

5. Cac yéu cau vé trinh do nang lye

5.1- Yéu ciu vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh dé dao tao

- Co6 bang tot nghiép dai hoc tr¢r 1én phu hgp vdi nganh nghé giang
day

- C6 chimg chi k§ nang nghé dé day thue hanh trinh do trung cip
theo quy dinh chuan vé chuyén moén, nghiép vu cua nha gido gido

duc nghé nghiép dé day thuc hanh trinh do trung cdp.

Boi dudng, chiing chi

- Quan ly hanh chinh nha nudc

- B6i dudng nghiép vu: Co chung chi nghiép vu su pham theo quy
dinh vé chuyén mon ctia nha gido gido duc nghé nhiép

- Ngoai ngit: Phi hop vi tri viée lam

- Tin hoc: Phu hop vi tri viée lam

| - Kién thuc khac: CO chimg chi boi dudng theo tiéu chuén chirc |

danh nghé nghiép vién chtre chuyén nganh gido duc nghe nghié}

Kinh nghiém (thanh
tich cOng téac)

Kinh nghiém, thoi gian cdng téc: Khong yéu cdu hodc ndu la Vién
chire gitr chue danh gido vién gido duc nghé nghiép hang IV thiang
hang 1én chirc danh giao vién gido duc nghé nghiép thue hanh hang
I11 phai ¢6 thoi gian cong tac gitr chic danh gido vién gido duc ngh¢
nghiép - M s6 V.09.02.09 hodc gido vién trung hoc (chua dat
chuén) - Ma s 15C.207 hogc tuong duong tir di 03 (ba) nam tr&
[én, trong do thoi gian g gdn nhat git chire danh gido vién gidao duc
nghé nghiép - Mi s6 V.09.02.09 t6i thiéu 1a 01 (mot) nam (du 12
thing).

Pham chat ¢4 nhin

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh séch ctia Pang, phap ludt cua Nha nudce, quy dinh cua
phap ludt.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée vai tip thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuce, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cdu khac

- Ndm ving kién thirc chuyén nganh dugce phan cong gidng day, co
hidu biét vé& nganh nghé c6 lién quan, ¢6 hiéu biét vé thuc tién san

xuat, dich vu ctia nganh duge phan cong giang day.

- Nam vitng muc tiéu dao tao, ndi dung chwong trinh dao tao duogc
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phan cong giang day cua Truong.

- Sir dung hiéu qua va an toan cac phuong ti¢én day hoc, trang thiét
bi day hoc, biét img dung cong nghé thong tin dé nang cao hidu qua
giang day, chit luong giang day. Biét ché tao. cai tién phuong tién
day hoc, trang thiét bi day hoc.

- C6 hiéu biét vé phuwong phap nghién ctu khoa hoc gido duc, c6
kha ning tham gia thyuc hién nhiém vu cua khoa, img dung tién bd
khoa hoc k¥ thudt hoac sang kién, cai tién k¥ thuat vao giang day.

- Hiéu biét vé co cdu to chirc, hoat dong GDNN cuia Truong va dinh

huéng phat trién ctia Nha truong.

5.2 - Cic niang lue

Nhom nang lue Ning lwe cu thé | Cap do

- Pao dic va ban linh 4
- T6 chue thyuc hién cong vice 3
- Soan thao va ban hanh véan ban 3
Nhom nédng luc chung |- Giao ti€p img X 4
4 - Quan h¢ phoi hop 3

\ [T = L :
\ - Str dung cong nghé thong tin 4
; - Str dung ngoai ngit 3
‘ - Giang day 3
N } - Hoc tap boi dudng 3
Nhom nang v -y ; P
. = - Nghién ctru khoa hoc, phat trién chuong trinh 3

lue chuyén mon = - —
- Cong tac quan ly 3
- Khac 3
- Tu duy chién luge 2
_ y - Quan 1y su thay doi ‘. 2
Nhém néng luc e ;
- - Ra quyét dinh 2
quan Iy T X

- Quan 1y ngudn lyc 2
B - Phat trién nhén vién 2




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BINH PHUOC DPoc lap - Tu do - Hanh phic

- BANMO TA CONG VIEC
NHOM VI TRI ’VIE(‘, LLAM CHUYEN MON DUNG CHUNG
(Phé duyét kém theo Quyét dinh s6 339/0D-UBND nga¥/$/2024 cia UBND tinh)

I. VI TRi VIEC LAM KE TOAN TRUONG

Ma vi trf viée lam: CDBP-CMDC-01 }

Tén Vi tri viée lam: Ké toan truong

Ngay bat dau thue hién: ‘

Dia diém lam viéc:

Tru s& chinh: 899, QL 14, P. Tan Binh, TP. Df“mg Xoat, tinh Binh Phude.

Co s& 22 KON Chon Thanh, xd@ Thanh Tam, thi xd Chon Thanh, tinh Binh Phude.

ICo s6 3: KP 1, phuong Tién Thanh, TP. DSng Xoai., tinh Binh Phudec.

ICé4c van ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach quan
. Iy ké toan theo quy dinh; x@y dung cac du an, du thao
vin ban quy pham phap ludt quan ly vé ké toan; thue
Quy trinh cong viée lién quan: hién cong tac ké toan cua donvi; thue hién hach toan
ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bdo cao tinh
hinh thue hién thu, chi tai chinh cua don vi cho céac
don vi ¢ lién quan theo quy dinh cua phap luat va
quy dinh ctia don vi thude pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muru, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phbi hop xay dung, hoan thién vén ban quy pham
phap ludt, du an, d& an vé& hoach dinh va thue thi chinh sach vé cong tdc quan ly ké toan ‘\
theo quy dinh; thuc hién cong tac ké toan cia don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, .\
chi tai chinh cta don vi; bao cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh thude pham vi quan - il
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ly; chu tri, to chtre trién khai thyc thi cacnhiém vu chuyén mén theo mang cong viée dugce 77,
phan cong. "
2. Céc cong viée va tiéu chi ddnh gia

C#c nhiém vy, cong vice

T = = - Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, mang . . S
2 - - % 7 hoan thanh nhiém|
cong viee Cong viéce cu thé :
vu

=l

Xdy dung vdn ban - Tham gia nghién ctru, x4y dung cde quy Cac quy dinh, vin
quy pham phdap luat, dinh, van ban quy pham phap ludt, chién ban  phap ludt,
chién  luoe,  quy [luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, [chuong trinh, du an, dé 4an quan trong lhoach, ké hoach,
chinh sach, chuong cuta linh vuc ké toan thudc pham vi quan chinh sach,
trinh, dé an, du an. ly. chuong trinh, duw ‘
an, dé an duoc cép |
c6 thdm quyén
thong qua.
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- Chu tri nghién ciru, xay dung cdc van
ban quy dinh chi tiét, huéng dén thi
hanh, quy dinh cta Dang, vdn ban phap
luat cta Trung uwong, cua tinh; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan trong cua
linh vue ké toan thudc nganh linh vuc
thudc pham vi quan ly.

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hugng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh, van ban quy
pham phap luit; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuwong trinh, du
4n, dé &n cua linh vuc ké toan.

2. Té chite, hudng dan, theo déi viée
thuc hién ché do, chinh sich chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé
ning cao hi¢u luc, hiéu qua quan ly vé
linh vuc hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé ké toan thudc pham vi quan ly
hoac.

3. Chi tri hodc tham gia t& chuc céc
chuyén dé bdi dudng nghidp vy, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé linh vuc hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé ké toan
thudc pham vi quan ly.

Van ban, tai liéu
duoc ban hanh
dung tién do, ké
hoach, thoi gian
va bao dam chit
lvong theo yéu
céu cia cdp trén.
Truyén dat dugc
céc ndi dung vé
nghi¢p wvu theo
phan cong dé cic
td chire, ca nhén
khac hiéu, trién
khai duogc va dat
két qua.

Puoc co quan, to
chtre 1op dao tao,
boi dudng danh
gia hoan thanh.

[

()

Kiém tra, so két,tong
két viéc thuc hién cac
van ban.

I. Chu tri hodc tham gia to chic so két,
tong két, kiém tra, phén tich, danh gia va
bdo cdo viée thue hién céc quy dinh, van
ban phap luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé cta linh vuc hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé ké toan thude thude pham
vi quan ly.

1. Van ban bdo
cdo két qua kiém
tra dugce thuc hién
ding thot han quy
dinh.

2. Noi dung béo
cdo, danh gid co
dé xudt kip thoi,
ding k& hoach,
duge cép c6 tham
1quyé‘n phé duyé¢t.

J
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cac van ban.

Tham gia thim dinh

2. Tham gia thim dinh, gép ¥ céc quy
dinh, van ban quy pham phap luat, chién
lwoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du dn, d¢ 4an lignquan dén
linh vuc hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé ké toan thudoc pham vi quan ly
hoac cua dia phuong.

INOi dung tham gia
thaim dinh, gép ¥
duge hoan thanh
theo dung  ké
hoach, chat lugng
do nguoi chu tri
o1ao.

Thuc hién cac hoat
déng chuyén mon
nghi¢p vu

Cht i hodc tham gia to chiic trién khai
thuc hién cac hoat déng chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phén
cong, cu thé:

- T6 chire tong hop, danh gid, phén tich
tai chinh, rat kinh nghiém va dé xut
p‘nuomg an diéu chinh, sta dbi hodc bd
sung vé quy trinh nghiép vu, ché do ke
todn ép dung, téng hop bdo céo 1én cip
c6 tham quyén,

- Thuc hién cdng tdc ké toan va dé xudt
cécbién phap nhdm thue hién thong nhat
cong tac ké toan cta don vi.

- Nghién ctru, hudng dan thuce hién cong
tac ké todn phu hop vei dac diém, tinh
hinh thue & va yéu cdu quan 1y cta dia
phuong, don vi, nganh, linh vuc.

Pam bao quy trinh
cong tac va theo
ding ké hoach vé
tién do, chit lugng
va hiéu qua cong
viéc,

2
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Phoi hop thue hién.

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

1.Cong viée,
nhiém vu duogc
oiao thong subt,
tao duoc modi quan
hé cong tac phat
trién hidu qua cao.
2.Noi dung  phdi
hop duge hoan
thanh dat chét
lugng, theo ding
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién
chung, hoi hop.

nhiém vuTham du cac cude hop lién quan dén linh

vue chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phéin cong.

Tham du diy du,
chudn bi tai liéu va
v kién phat biéu
theo yéu cau.

ctia ca nhan.

Xay dung va thuc hi¢n k€ hoach cong tdc ndm, quy, thang, tuan

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
ding ké hoach
cong tac cua don
vi, cO quan va
nhiém vu dugce
giao.

!\.)
O

Thuc hién cdc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

.
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3. Cdc moi quan hé cong viée
3.1-Bén trong

Puoc quin ly true tiép va ' Quan hé phéi hop true tiép Cic don vi phoi hgp

kiém duyét két qua bai trong don vi chinh
Truong phong Hanh chinh -T6 (Cac vién chie chuyén mén [Cic co  quan, to chue,
chire khac trong don vi don vi thudc, tryc thude
Trudng

3.2-Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, t0 chire, don vi ¢6 hoat dong | - Tham gia céc cude hop co lién quan.
litnquan dén linh vuc hoach dinh va thuc | - Cung cAp cac thong tin theo yéu cau.

thi chinh sach vé ké todn thudc pham vi | - Thu thdp cdc thong tin can thiét cho vigc
quan ly cta don vi thue hién cong viée chuyén mon.

- Ldy thong tin thong ké. ‘

- Thue hién bdo cdo theo yéu céu.

4. Pham vi quyén han

' TT Quyén han cy thé
| 4.1 DPuoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viee duge giao.

4.2 Tham gia y kién vé cdc viée chuyén mon cta don vi.

4.3 Pugc cung cip cdc thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chuce trong pham vi nhiém vu

duoc giao theo quy dinh.
[ | .
[T 4 R — - : v 1z PR - 3 ~ .
4.4 Puge yéu cau cung cap thong tin va danh gia mire do xac thuc cta thong tin phuc vy

cho nhiém vu dugc giao.

| 4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cua thu
truong.

.Cac yéu cau vé trinh d§, ning lue
dYéu cau vé trinh do

hn

th

_ Nhom yéu ciu Yéu ciu cu the

Trinh dd dao tao |- Co bang tot nghiép dai hoc trér 1én thudc mot trong cac chuyén
nganh ké toan, kiém todn, tai chinh hodc chuyén nganh khdc phu hop
Vol yéu cau vi tri viéce lam.
- C6 bang tét nghiép cao cap ly ludn chinh tri hodc bang cao cép ly
ludn chinh tri - hanh chinh hodc ¢ gidy xdc nhan trinh @0 ly ludn
chinh tri twong duong cao cap ly luan chinh tri ctia co quan c6 tham
quyén.
Kién thirc bd tro - Co chtmg chi boi dudng kién thue, k¥ ndng quan ly nha nudgc doi
véi cong chirc ngach chuyén vién cao cap va twong duong hodc co
bang cao cdp ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghi¢m - C6 thoi gian gift ngach chuyén vién chinh va twong dwong tir du 06
(thanh tich cong tdc) nam trér [én. Truong hop c6 thoi gian tvong duong véi ngach chuyén
vién chinh thi thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh toi thicu 01 nam
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(du 12 thang).

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hoéc tuwong duong da
chu tri xdy dung, tham gia thdm dinh it nhat 02 vin ban quy pham
phap luat hodc du tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cap nha nudc, cap b, cip ban, cip nganh ma co quan st dung cong
chire duoc giao chu tri nghién ciu, xdy dung dd duoc cap co tham
quyén ban hanh hogc nghiém thu. Cu thé:

+ Cé quyet dinh cta nguoi co tham quyén ctr tham gia Ban soan thao,
Té bién tép, To soan thio van ban quy pham phép ludt hodc c6 vin
ban giao nhiém vu chu tri xdy dung cta ngudi co thim quycn ddi vai
truomg hop khong bat bude phai thanh 14p Ban soan thao, T4 bién tap,
T4 soan thao theo quy dinh cta Ludt Ban hanh van ban quy pham
phap luét.

'+ Co quyét dinh cia ngudi cd tham quyen ctr tham gia Ban chi dao,
Ban chu nhiém, Ban soan thao dé ta, de an, du an, chuong trinh
nghién cuu khoa hoc céip nha nude, cép bo, cap ban, cép nganh.

Pham chat ¢a nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chép hanh chu truong,

chinh sach cua Pang, phap luét cta nha nude, quy dinh cta co quan.
Tinh than trach nhi¢m cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac

o1 [

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

Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

Kha nang doan két noi bo.

Chiu dugc ap lye trong cong viée.

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

1

C#éc yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xdy dung, thue hién, kiém tra va tham
dinh céac chu truong, chinh sach, nghi quyet ké hoach, giai phap déi
véi cac van dé thuce tién lién quan trong pham vi chiic nidng, nhiém

vu duge giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chure thue hién hiéu qua cic chu
truong, duong 161 cta Dang, chinh sach, phdp ludt cia Nha nude &
linh vye cong téc duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyet cdc van dé thue tién lién quan dén chire nang,
nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thie chuyén séu, ning cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huonLT trong qua
trinh hudéng dén, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xudt va thuc hién
cong vice theo vi tri viéc lam. ‘
- Hiéu vavan dung dugc cac kién thirc vé phuong phip nghién ctru, 0
chire, trién khai nghién ctru, xdy dung cée tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vie chuyén mén dam nhiém.

- Biét vén dung cdc ki ién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc;
c6 kynang thuyét trinh, hudng dan nghiép vu vé& nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thire, ky thuat xay dung, ban hanh

vin ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée lam.

5.2 Yéu cau vé nang lue

Nhom nang lue

Ning lue Cép do
cu thé




Nhom nang luc
chung

- Dao dre va ban linh

45 |

- T4 chure thuc hién cong viée 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép ung xur 4-3
- Quan hé phbi hop 4-5

- St dung ngoai ngt

- Str dung c6ng nghé thong tin

Phu hop voi
chirc nang,
nhiém vu cua co
quan, t6 chure,
don vi st dung
vi tri viée lam
duoe cép co
tham quyén phé

duy¢t.
. - Kha ndng chu tri tham muu xdy dung cac van| A5
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). =
- Kha nang huéng dan thue hién cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhém ning lue  * Kha nff*mg kiém trg vice thuc hién céc van ban 4.5
chuvén mon (theo nhiém vu cta vi tri viée lam).
- |
- Kha nang phoi hop thuc hién céc van ban (theo 4.5
i mhi¢m vu cua vi tri vige lam).
|
| y iz ~ . . - - ) ¢
\ - Kha ning tham dinh, gép ycéac vian ban (theo A-5
| nhiém vu cua vi tri viéc lam).
|
I3 |
- Tu duy chién lugc 3-4
- Quan ly su thay doi 3-4
Nhom nang lue R R
o - Ra quyét dinh 3-4
quan ly .
- Quan 1y ngudn luc 3-4

- Phat trién nhén vién




Tén vi tri viéc lam: Ke toan vién

M4 vi tri viée lam: CBDBP-CMDC-02

Ngay bét diu thuc hién:

Dia diém lam vigc:

D:a diém lam viéc:

Tru s& chinh: 899, QL 14, P. Tan Binh, TP. Pdng Xoai,
tinh Binh Phudec.

Co s 2: KCN Chon Thanh, xa Thanh Tam, thi xa Chon
Thanh, tinh Binh Phudec.

Co s¢ 3: KP 1, phuong Tién Thanh, TP. Déng Xoali, tinh
Binh Phudec.

Quy trinh céng viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hi¢én hanh vé cong tac ké toan
cua co quan; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua
co quan; bdo cédo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh
ctia co quan theo quy dinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia thAm dinh, hoach dinh chién

luoe, quy hoach, l\b hoach, chinh

sach va phm hop xdy dung, gop y van ban quy pham phap

ludt, du an, dé an vé cong tdc ké toan ctia co quan; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua

co quan; bao cao tinh hinh thue hié
khai thuc thi cac nhiém vu chuyén

én thu, chi tai chinh cho So Tai chinh; chu tri, to chire trién
mon theo mang cong viée dupe phin cong.

2. Céc cong viée va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viée

ala &l ié 4
TT Nl}u..m v,
mang cong
viée

Ti¢u chi danh gia
N i . hoan thanh nhi¢m
Cong viée cu thé vu

Tham gia xdy | Tham gia

(B8]
—

quy hoach, ké | chi tai chin

sach, chuong
trinh, dé an,
du an.

| S

nghién ciu, xdy dung van ban | Cac quy dinh, van

dung van ban | quy pham phap ludt, chién luge, quy hoach, | ban phéap luét, chién

quy pham | ké hoach, chinh séch, chuong trinh, du an, luge, quy hoach, ké
phap luat, | dé an cta nganh, linh vue vé cong tac ké | hoach, chinh sach,

chién luoc, | toan cua co quan; hach todn ké todn vé thu, | chuong trinh, du an,

h cta co quan; bdo cdo tinh hinh | d& an dugc edp co

hoach, chinh | thuc hién thu, chi tai chinh. thaim quyén thong

qua.
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1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién
céc quy dinh, cac van ban quy pham phap
luét, chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du én, dé an cuia nganh,

2. T6 chuc, hudéng dan, theo ddi viée thuc

1. Van ban, tai liéu
duge ban hanh ding
tién do, ké hoach,
thoi gian va bdo
dam chfit luong theo

Huéng dan va | hién ché do, chinh sach chuyén mon, | Yeu cdau  cua cap
5 |trién khai thue | nghiép vu; de xuit cac bién phdp dé nang | trén.
<< |hién céc vin | cao hiéu luc, hiu qua quan Iy linh vuc ké | 2. Truyén dat duoc
ban. todn. cac ndi dung vé
3. Tham gia t6 chirc céc chuyén dé bOI dudmg | nghiép vu theo phan
ngluep vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac cdng dé cic td chic,
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, | ¢ nhan khac hiéu,
inh vuc ké toan. trién khai dugc va
dat két qua.
Tham gia t6 chire so két, tong két, kiém tra, | 1. Vin ban bdo cdo
phén tich, danh gid va béo céo viéc thuc | két qua kiém tra
' hién cdc quy dinh, cac van ban quy pham | dugc  thuc hign
Kidm 1 phép luat, chién luoc, quy hoach, ké hoach, | dung thoi han quy
1ém tra, s e
l:“’t @ ra, }:’f: chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n cta | dinh.
ét, tong ké i 2
23 | s s nganh, linh vuc ké toan. 2. Noi dung bdo
viéc thuc hién : ; e SR ¢
A cdo, danh gia co dé
cdc van ban. £ v oy s se
xudat kip thoi, ding
ké hoach, dugc cap
| I ' c6 tham quyén phé
‘ | duyét.
|
Tham gia tham dinh, gép v céc quy dinh, | Noi dung tham gia
Tham Y cac van ban quy pham phéap luat, chién | thim dinh, gop ¥
4 : =z lwge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | dwgc  hoan thanh
‘ 2.4 | tham dinh p <
| T chuong trinh, du én, dé an 11e11 quan den theo dung ké hoach,
cdc van ban. y "y
nganh, linh vuc ké toan. chat luong do nguoi
chu tri giao.
, Chu tri hodc tham gia t6 chic trién khai
‘: thuc hién cac hoat déng chuyén mon,
' | nghiép vu theo nhiém vu duge phéan cong,
cu thé:
- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan tich |
s0 liéu ké toan phuc vu cho cdng tic quan
1y, chi dao, diéu hanh tai don vi. . -
£ oo am bao quy trinh
5 .. |- To chic thuc hién cong tdc ké toan, lap | . 5 q 4
[huc hién |, , b ixr Lrr At —m 1A 4 cong tac va theo
; " bdo cdo tai chinh, bdo cdo ké toan, bao | - x A
- | céc hoat dong dung ké hoach vé
2.5 I - quan, luu trit tai liéu ké toan, cung cip | .z ° .. <
| chuyén mon, tien do, chat luong

nghiép vu.

thong tin thude cong viéc duge phin cdng
hodc phu trach.
- Trién khai thuc hién cdng tac tu kiém tra
tai chinh ké toan theo quy dinh.
- TH chitc phan tich, danh gia tinh hinh quan
ly, s dung tai san, kinh phi thuoc cong viée
phu trach va dé xudt bién phap quan ly, su

dung tiét kiém, c6 hiéu qua cic ngudn von |
| hodc kinh phi.

va hiéu
viéc.

qua cong




1. Cong vigc, nhiém
vu duge giao thong
suot, tao dugc moi
%, P . T uan hé cOng tac
Phoi hop voi cac don vi lién quan tham q P sl
Z. i p § e . phat trién hi€u qua
Phoi hop thuc | muu hoach dinh va thyc thi cdc nhiém vu
2.8 |51z i 5 g X * | cao.
hién. lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu - 4
o 2. Noi dung phol
dugc phan cong. i .
hgp duge  hoan
thanh  dat  chat
luong,  theo ding
tién do ke hoach.
Thure hién | Tham du cdc cudc hop lién quan dén linh | Tham du day du,
57 nhié¢m vu | vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi | chuan bi tai li¢u va
=" | chung,  hdi | theo phin cong. y kién phat biéu
hop. theo yéu cau.
Xay dung va thue hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, | Xdy dung, thuc hién
tudn cua ca nhan. ké hoach theo dung
)8 ké hoach cong téc |
' cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.
2.9 | Thue hién cac nhiém vu khéc do cap trén phin cong.

3. Céc moi quan hé¢ cong vice
3.1. Bén trong

Duge quan ly trye ticp va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phdi hop true tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop
chinh

Linh dao truc tiép:r Truong
phong Hanh chinh - Té chirc

Cdc vién chuc phong, khoa
thudc Truomng.

Céac phong, don vi thude
Truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

S¢ Tai chinh, cac co quan, 10 chtre, don
vi ¢ hoat dong lién quan dén nhiém vu
dugc phin cdng

- Tham gia céc cudc hop ¢6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thip cac thong tin cin thiét cho viée
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin théng ké.

- Thue hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

| vu cho nhiém vu duoc giao.

TT Quyén han cu thé ]

4.1 | Puge chu dong vé phuong phap thuc hién cong vi¢e dugc giao.

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

43 BPuoc cung cip céc thfmg tin chi dao diéu hanh cia td chire trong pham vi nhi¢m vu
duoce giao theo quy dinh. |

44 Puoc yéu ciu cung cép théng tin va dénh gia mirc do xdc thyce cta thong tin phuc
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(4 _ | Puoc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan theo sw phén cong cua thu
| 7 | trudng.

5. Cdc yéu cau vé trinh do, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

]

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh: Ké todn hodc chuyén

Trinh d¢ dao tao : : " R D P
: ' nganh khac pht hop véi yéu cau cua vi tf viée lam.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thie, k¥ ning quan 1y nha nude doi

[Kién thire bo trog i ; o e
véi cong chire ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém cong | - Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh pht vé ngach
tac chuyén vién

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chiap hanh chu
truong, chinh sach ctia Dang, phap ludt ciia nha nude, quy dinh cua

co quan.
! - Tinh than trach nhiém cao véi cdng viée, vai tap thé, phoi hop cong
tac tot.

Phim chét ¢4 nhan |- Trung thue, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe
- Diém tinh, nguyén tic, cn than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két ni bg.

- Chiu dwoc ap luc trong cong vige.

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

- C6 kha ndng tham muu, tham gia xdy dung, thuc hién, phéi hop
. kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi véi cic van dé thyc tién lién quan trong pham
' vi chire nang, nhiém vu dugce giao.

- Co kha ndng cu thé hoa va td chue thuc hién hi¢u qua cac chu
truong, dudng 161 ctia Pang, chinh sach, phap ludt cia Nha nudée ¢
' linh vuc cong tac duoce phan cong.
. - Co kha nang d& Xudt nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi |
‘ bd va giai phap giai quyét cac vin dé thyc tién lién quan dén chirc

I’lZ’;ll"if"r llhlEI'D vu cua don \’1

- Hiéu va vén dung duoc céc kién thitc chuyén mon vé linh vie hoat
Céc yéu cau khdac | dong va thuc thi, k¥ nang xtr Iy céc tinh huong trong qud trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong
viée theo vi trf viée lam. .
‘ - le va van dung duge cac kién thirc vé phuong phdp nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé i, dé
an thudc linh vue chuyén mon dam nhiém.
- Biét van dung cic klen thitc co ban va nang cao vé nganh, linh
vue; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghi¢p vu Ve
nganh, 1inh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thire, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cdu ctia vi tri viée lam.
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Nhém ning lue Nang lue cu thé Cap do
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chire thue hién céng viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xtr | B 2-3
- Quan hé phbi hop 2-3

Nhom nang luc
chung

- Sur dung ngoai ngit

- Str dung c¢ong ngh¢ thong tin

Phu hop voi
chire ning,
nhiém vu
cua co quan,
to chire, don
vi sir dung
vi tri viée
lam duoc
cp ¢6 tham
quyén phé

duyét.

- Kha niing chu tri tham muu xay dung cac van ban )3
(theo nhiém vu cua vi trf viéc lam). -
- Kha niing hudéng dan thue hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu ctia vi tri viéc lam).

Nhém nang luc - Kha nidng kiém tra viéc thyc hién cac vin ban 2-3

chuyén mon (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam).

- Kha niang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu ctia vi tri viéc lam).
- Kha ning thim dinh, gép y céac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2

Nhom néng luc s

. g ' - Ra quyét dinh -2
quan ly :

- Quan ly ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2




Tén vi tri viée lam: Chuyén vién vé t6 chive  [Mavi trf viée lam: CDBP-CMDC-03

can by Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viée:

Tru s& chinh: 899, QL 14. P. Tan Binh, TP. Donn Xoai,
tinh Binh Phudec.

Co s& 2: KCN Chon Thanh, xa Thanh Tam, thi x4 Chon
Thanh, tinh Binh Phudc.

Co sor 3: KP 1, phuong Tién Thanh, TP. Pong Xoai, tinh
Binh Phudc.

Dia diém lam viéc:

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tdc hoach dinh

uy trinh cong viée lién quan: . . , eI 2
Qu s 4 va thue thi chinh sach vé t6 chuc bd mdy, nhin su.

1. Muc tiéu vi tri viée 1am

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, quy hoach, l\e hoach, chinh
sach va xdy dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap luat, du 4n, d& én vé to chirc bd may,
nhén su cua co quan; chu tri, td chire trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén mén theo linh
vire cong vigée duge phén cong.

2. Cdc cong viée va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong vice

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT | Nhiém v A
Nhi¢m vy, miang A 2 P
e Tl B Cong viée cu thé cong viee

cong viee

Tham muu xay
dung van ban quy
pham phép luét,
quy hoach, ké

Tham gia nghién ctu, xdy
dung van ban quy pham phéap |Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoge, quy hoach, ké {luét, chién luoc, quy hoach,

2.1 , hoach, chinh sach, chuong |ké hoach, chinh sach, chuong
hoach, chinh : St R . X v ek 2
, trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, |trinh, du an, dé an dugc cap
sach, chuong | .~ P L 1R Aoy oa
: X @ linh vuc vé t6 chire bd may, |cd tham quyen thong qua.
trinh, dé an, du . . -
: nhan sur.
an. :
1. Tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cdc vin ban quy
pham phap luat, chién lugc,
quy hoach, k& hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé | 1. Vin ban, tai liéu duoc ban
an cua nganh, linh vuc hodc | hanh ding tién do, ké hoach,
cta dia phuong vé t6 chuc bd | thoi gian va bao dam chat
y x .| mdy, nhan su. lugng theo yéu cau cua cap
Hudéng dan va P . x a
29 |tridn khai thue 2. To chire, hudong dan, theo trul.
' doi viéc thuc hién ché do, Truyen dat duoc cac noi

hién céc van ban. . ) A N
chinh sach chuyén mon, dunU vé nghi¢p vu theo phén

nghiép vu; dé xuét cac bién | céng dé cc t0 chirc, ca nhan
phédp dé néng cao hidu luc, | khac hiéu, trién khai duge va
hiéu qua quan 1y cua nganh, | dat két qua.

linh vuc hodc cua dia phuong
vé t& chue bo may, nhan su.

3. Tham gia tb chic cic
chuyén dé boi dudng nghiép
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v, phé bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sich cta nganh, Iinh
vue hodc cta dia phuong vé td
chtic bd may, nhan su.

Kiém tra, so két,
tong két viée thuc

hién cac véan ban.

Tham gia t6 chire so két, tong
két, kiém tra, phéan tich, danh
gia va bdo cdo viée thuc hién
cac quy dinh céc van ban phap
luat chién luoc, quy hoach, ké
hoach, c¢hinh sach, chuong
trinh, dy 4n, d& an cta nganh,
linh virc hoac ctua dia phuong
vé td chue b may, nhan su.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. NGi dung bdo cao, danh gia
c6 dé xudt kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép ¢d thim
quyén phé duyét.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac
quy dinh cac van ban phép ludt
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n lién quan
dén nganh, linh vue hodc cua
dia phuong vé to chirc bo may,
nhan su.

Noi dung tham gia tham dinh,
gop v dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong do
ngudi chu tri giao.

2.3

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

- Ch tri hodic tham gia to chiic
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém wvu duogc phéan
cong.

- Theo do6i va tham muu cong
tic dao tao, bdi dudng; cong
tac quy hocmh bd nhiém, mién
nhiém, ché do chinh sach dbi
vé1 vién chire co quan.

Pam bdo quy trinh cong tic
vil theo dung ké hoach vé tién
d6, chat luong va hiéu qua
cong vige.

[
(@)

Phoi
hién.

hop  thuc

Phdi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thue thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vue nhiém vu
duoc phan cong.

1. Cong vigc, nhiém vu duge
giao thong subt, tao duoc mm
quan hé cong tac phat trién
hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duge
hoan thanh dat chét lugng,
theo dting tién d6 ké hoach.

Thue hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vue chuyén mon
¢ trong va ngoai don vi theo
phén cong.

Tham du day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat bic¢u theo
yeéu céu.

Xdy dung va thuc hién ké hoach cdng tdc ndm,
quy, thang, tuan ctia ca nhan.

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

Thue hién cac nhiém vu khac do cdp trén phan cong.

3. Cic moi quan hé cong vice




——‘

3.1. Bén trong

bwoce quan ly true tiép va | Quan hé phdi hop true

: : v . Cac don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua boi tiép trong don vi ‘P WP

Lanh dao truc tiép: Truong |Céc vién chirc chuyén mén|Cdc co quan, 6 chire, don vi
phong hanh chinh - T6 chuc khac trong don vi thudc Trudng.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

- Tham gia cac cude hop ¢6 lién quan.

- Cung cdp céc thong tin theo yéu cau.
Ban Té chire Tinh ty, S& Noi vu va céc co
quan, t chire cé hoat dong lién quan dén
nganh, linh vue td chirc bo may, nhan su.

- Thu thép céc thong tin can thiét cho viée
thue hién céng viée chuyén mon.

- Ly thong tin thong ké.

- Thue hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyen han cu thé

4.1 Puoc chu dong ve phuong phép thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 [Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cta don vi.

Puoc cung cap cdc thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhiém vu

42
+3 duge giao theo quy dinh.
4 4 Duoc }:C‘u cau cung cﬁp thong tin va danh gid mie d§ xéc thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.
4.5 [Puge tham gia cdc cudce hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cdp trén.
5. Cdc yéu cAu vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh do
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Tot nghiép dai hoc trd 1én mdt trong cdc chuyén nganh dao nhu:
Trinh d dao tao  [Hanh chinh, Luét, quan tri nhdn su hodc chuyén nganh khac phu
hop véi yéu cau cua vi tri viée lam.

- Co6 chung chi boi dudng kién thic, k¥ nang quan ly nha nudc

Boi dudng, chimg chi| & . .. . oo G
= = d61 véi vién chire ngach chuyén vién va tuong duong. ‘

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap ludt cua nha nude, quy dinh

cua co quan.

Pham chat ca nhan .. 5 . . i 2k R 2 s
- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, vol tap thé, phoi hop

cdng tac tot.

- Trung thue, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
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- Piém tinh, nguyén tdc, can than, bao mat thong tin.
~ Kha nang doan két ndi bd.

- Chiu dugc ap lyc trong cong vige.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logie.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hlEIl kiém tra va tham
dinh cdc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi voi cac vin dé thue tién lién quan trong pham vi chitc nang,
nhiém vu dugce giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i clia Pang, chinh sach phép lut ctia Nha nudce
& linh vuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xudt nhiing chu truong, xdy dung quy trinh noi
bd va gial phap giai quyét cic vén d& thuc tién lién quan dén
chtic niéing, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic chuyén mon vé linh vyge
hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hleu va vin dung duge cdc kién thie vé phuong phap nghién
ctru, td chire, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vue chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thire co ban va ndng cao vé nganh, Iinh
vue; co k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thire, ky thuat xdy dung, ban hanh
vin ban vao cong viée theo yéu cAu cua vi trf viée lam.

5.2. Yéu ciu vé nang lue

Nhom ning lue Tén ning lue Cap dd
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chtre thuc hién cong viée 2-3
Lo :
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giiao tiép Umg Xt 2-3

A - Quan hé phdi h 2-3

Nhom nang lue chung Q > P op

- Su dung ngoai ngir Phi hop véi chire

co quan, t0 chue,
don vi str dung vi
- Str dung cong nghé thong tin tri viée lam duoc

phé duyét

nang, nhiém vu cuaj

cip c¢6 thdm quyén




- Kha ning tham muu xay dung cdc van ban

, A S e 2-3
(theo nhiém vu caa vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cic van ban 3
(theo nhiém vu cta vi tri viéc lam) -
Nhom nédng luc - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cdc van ban 2.3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) -
- Kha ning tham dinh, gép v cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viée lam) -
- Kha ning thuc hién hoat dong chuyén mon, )3
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viée 1am) -
- Tu duy chién lugce 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang luc 5 .
o - Ra quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan 1y ngudn lue 1-2
- Phat trién doi ngti 1-2
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Tén vi tri viéc lam:
chinh - Van phong

Chuyén vién hanh

Mai vi tri viéc lam: CDBP-CMDC-04

Ngay bét dau thue hién:

Dia diém lam viéc:

Dia diém lam vigce:
'Tru s¢ chinh:
Binh Phudec.
Thanh, tinh Binh Phudc.

Binh Phuoc.

899, QI 14, P. Tan Binh, TP. Dono Xoai, tinh
Co s& 2: KCN Chon Thanh, xa Thanh Tam, thi xd Chon|

Co s¢ 3: KP 1, phuong Tién Thanh, TP. Pong Xoai, tinh

Quy trinh cong viée lién

quan:

Nha nudc

Céc Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sich, phap luat cua

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va t6 chuc trién

khai thuc hién cac nhiém vu thude Iinh vue cong tic duge phin cong.

A [

2. Cac cong viée va tiéu chi dianh gia

Cac nhiém vy, cong viée

TT | Nhiém vy, ming
cong vice

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dinh gia
hoan thanh cong
viée

Xay dung vin ban
quy pham phap
ludt, chién luge,

quy hoach, ké
hoach, chinh

sach, chuong

trinh, dé an, du

ro

1. Tham gia chi dao xdy dung, theo
doi, don dbe viée thuce hién chuong
trinh cong tdc thudc linh vuc duogc
phin cdéng theo doi; chu tri hodc tham
gia xdy dung du thiao vdn ban quy
pham phap luét, cac bao cao, dé an, du

“an, chuong trinh theo su phén cdng

clia 1anh dao don vi.
2. Tham gia thuc hi¢n cong tac bao v¢

1. Chuong trinh cong
tac thue hién ding tién
do.

2. Cong tac bao v¢
chinh tri ndi bd, bao
vé bi méat nha nudce
cla co quan, don vi
thuc hién diung quy
dinh

2.2 trién khai thuc
hién cac vin ban.

linh dao xem xét, chi dao xur Iy nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac duge
phén cong.

gian, chat lugng theo
yéu ciu ctia cp trén.

Iiém tra, so két,
2.3 | tong két viée thuc
hién cac vin ban.

Phéi hop to chic so két, tong két,
kidm tra, phan tich, danh gia va bdo
c4o viée thuc hién linh vuc dugc phén
cOng theo doi

Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc
thuc hién ding thoi
han quy dinh.

Tham gia thdm

24 | - e
dinh céc van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viée cua Lanh dao
khi dugc phan cong

Noi dung tham gia gop
¥ duge hoan thanh theo
dung k& hoach, chat

luong do ngudi chu tri

g1a0. B

an. o e ey b o hp L s
chinh tri noi bd, bao vé bi mat nha 4 1%
nudce cua co quan, don vi. /r’/'/ ‘
Tham gia theo doi, ndm tinh hinh thye | Bao dam ding tién 7

Huéng dan va tién dé kip thoi tham muu, d& xudt véi | o, ké hoach, thoi
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[ . B . A . v 5 3 .
Tham gia to chiic trién khai thuc hién | Pam bao quy trinh
Thuc hién cac | cdc hoat dong chuyén mon, nghiép vu | cong tac va theo
2.5 | hoat déng chuyén | theo nhiém vu duge phin cong. dung ké hoach vé
mon, nghiép vu. tien dd, chat luong va
hiéu qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém
vu duogc giao thong
Phéi h G cde d s sudt, tao dugc moi
vOl céac vi lién qua < n . !
.. o1 nop ol GUE e quan | o uan hé cong téc phat
26 Phoi hop thuc tham muu hoach dinh va thuc thi irién hifu qué cao
| £ ‘A ’ . ‘A A N ~ 7 .
' hién. chinh sach lién quan dén nganh, linh .. ‘.
' ) o Ao 2. No6i dung phoi hop
vue nhiém vu dugc phédn cong. s .
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién do ké hoach.
s " rx Tham du céc cudc hop lién quan dén | Tham du day du,
I'huc hién nhiém | . 4 . . .. B i S 0 b
N linh vuc chuyén mon & trong va ngoai | chuan bi tai li¢u va y
2.7 vu chung, hoi ; L p .
hiom, don vi theo phan cong. kién phat biéu theo
i yéu cau.

Xy dung, thuc hién
ké hoach theo ding
g Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | ké hoach cong tac

2 :

B tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan |
va nhiém vu dugc
giao.

2.9 | Thuc hién cdc nhiém vu khac do cap trén phén cong.

3. Cac moi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

‘ Pugce quan ly trye tiép va Quan hé phoi hop truc

% ay 3. K s ot e & . dc don vi phoi inl
- kitm duyét két qua bai tiép trong don vi Glae:don v piros hgfprehish

" . . .. |Céc vién chtrc chuyén mon | -, 5 .
Lanh dao phong Hanh chinh | S Cac phong, khoa don vi
% in khac trong phong., khoa . = '
- T6 chuce R R thude Truong .
thudc Truomg J

3.2. Bén ngoai

= - >
Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chuc c6 hoat ddng |- Tham gia céc cude hop cé lién quan.

lién quan den linh vue Trudng quan |- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

ly. - Thu thap cdc théng tin can thiét cho viée thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén moén cua don vi. J
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A3 Duoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu
| duoc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gida mure do xac thuc cta thong tin phuc
" | vu cho nhiém vu dugc giao.
Duoc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan theo sy phdn cOng cua thu
4.5 | trudng.
s

. Céc yéu cAu vé trinh d§, ning luc

5
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én mot trong chuyén nganh dao nhu: Hanh |
chinh, Luat, quan tri nhan su hodc chuyén nganh khac phtt hop vai
yéu cau ctia vi tri viée lam.

Kién thire b tro

C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ ndng quan ly nha nude dot
véi vién chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém cong
tac

Khéng yéu cédu

Pham chat ¢4 nhan

- Tép trung, sdng tao, tu duy doc lap va logic.

- Tuydt doi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap ludt cua nha nude. quy dinh cua
CO quan.

_ Tinh thin trach nhiém cao véi cong viée, véi tap the, phoi hop cong
tac tot.

- Trung thue, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mit thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong vige.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va th'lm
dinh cdc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d oi
voi cac van dé thue tién lién quan trong pham vi chire ning, nhi¢m
vu dugce giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thue hién hiéu qua cic chu
truong, duong 161 ctia Dang, chinh sach phap ludt ctiia Nha nude o
linh vue cong tac duge phén cong.

- C6 kha ning dé xuét nhing chu truong , xdy dung quy trinh ndi bd
va gidl phap giai quyét cic vin dé thuc tién lién quan dén chirc
ning, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cdc kién thirc chuyén séu, ning cao vé linh
vuc hoat dong va thue thi, k§ nang xtt ly céc tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thue hién
cong viée theo vi tri vice lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thie vé phuong phdp nghién clu, |
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t0 chuec, trién khai nghién ciu, xay dung cdc tai lidu, dé tai, dé an
thude linh vue chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c¢o kv nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cdc kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vidn ban vao cong viéc theo yéu cdu cua vi tri viéc lam.
|

5.2. Yéu ciu vé nang lue

Nhom nang lue Niing lwe cu thé Cap db l

- Pao dire va ban linh 3-4
|- T4 chure thyc hién cong viée 2:3
- Soan thao va ban hanh vian ban 2-3
- Giao tiép tmng xr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

Phu hop vai

Nhom nang lyc | chire nang,

chung | - St dung ngoai ngit nhiém vu

cua co quan,
to chire, don

vi tri viée
lam duoc

| - St dung cong nghé thone ti Ao ik aTLR
Ing cong nghe thong tin cap c¢6 tham

|
vi st dung
|
|
|
|
|
|
|

quyeén phé |
duyét
- Kha ning chu tri tham muu xay dung céc vin ban .
e . . TR H Ln3
(theo nhiém vu cta vi tri viéc lam) ‘
- Kha nang huéng dan thue hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viée lam)
Nhom néng luc | - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phoi hop thuc hién céc vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
\ - 2 . . P o 5 [ 5
- Kha nang tham dinh, gdp v cdc vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viée lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
} : - Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom nédng luc T . SN
L - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2




Tén vi tri viéc lam:
tri cong so

Chuyén vién quan

‘ M3 vi tri viée lam: CBBP-CMDC-05

| Ngay bat dau thuc hi¢n:

Dia diém lam viéc:

Dia diém lam viéc:
tinh Binh Phudc.

Thanh, tinh Binh Phude.

Binh Phude.

Tru s& chinh: 899, QL 14, P. Tan Binh, TP. Dong Xoai,
Co s 2: KCN Chon Thanh, x3 Thanh Tam, thi xd Chon

Co s 3: KP 1, phuong Tién Thanh, TP. Pong Xoai, tinh

Quy trinh cong viée lién quan:

ciia Nha nudce

Céc Quy dinh, vin ban cta Pang, chinh sich, phap luat

1. Muc tiéu vi tri

viée lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chuc trién
khai thyuc hién cdc nhiém vu thude linh vure cong téc duge phan cong.

2. Cac cong viée va tiu chi danh gia

TT |

Cac nhiém vu, cong viée

Nhi¢m vy, mang
cong viée

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong vice

9]
—

Xay dung van ban
quy pham phap
ludt, chién lwoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sdch, chuong
trinh, d& an, du
an.

Tham gia chi dao xdy dung, theo dai, don
dde viée thuc hién chuong trinh cong tac
thuoe linh vue duge phén cong theo doi;
cha tri hoac tham gia xdy dung du thao
vin ban quy pham phap ludt, céc béo cao,
dé 4n, du an, chuong trinh theo su phan
cOng ctia lanh dao don vi.

Chuong trinh cong
tac thuc hién dang
ticn do.

B
(§o]

Huong dan  va
trien  khai  thuc
hién cac vin ban.

Tham gia theo doi, nam tinh hinh thue
tién dé kip thoi tham muu, dé xudt véi
ldnh dao xem xét, chi dao xur ly nhiing vén
dé thude linh vuc cong tac dugc phin
cong.

Bao dam dung |
tién do, ké hoach,
thoi  gian, chat
luong theo yeéu
cdu cta cap trén.

Kiém tra, so két,
tong két viée thuc
hién cic vin ban.

Phoi hop t6 chue so két, tong két, kiém
tra, phén tich, danh gia va bao cdo vicc
thuc hién linh vuc duge phin cong theo
doi

Van ban bdo cdo
két qua kiém tra
duoc thuc hién
ding thoi  han
quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi
duge phan cong

Noé1 dung tham
gia gop y duogc
hoan thanh theo
dung ké& hoach,
chit luong do
nguoi  chu  tri
giao.
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2.5 | Thue hién céc | 1. Chu tri hodc tham gia chi dao bdao dam | Pam  bao quy
hoat dong chuyén dlcu kién lam viéc cua co quan, don vi va | trinh cong tac va
mon, nghiép vu. | cua vién chirc, nguoi lao dong cua co | theo dung  ké

| quan. | hoach vé tién do,
2. Chu tri hodc tham gia chi dao cong tac | chat lugng  va
' bao dam vé sinh méi truomg, phong lam | hiéu qua cong
viéc; duy tri canh quan san vuon cla co viéc.
quan, tru s¢ lam viéc.
3. Chu tri hodc tham gia gitup lanh dao co
‘ quan, don vi trong cdng tac phong chéng
| chdy no, dam bao an ninh, an toan tru so.
‘ 4. Chu tri hoac tham gia gitip lanh dao co
! quan, don vi thuc hién cong tic mua sim
' cong cy, dung cu, vat tu, van phong, van
phong pham... |
5. Chu tri hodce tham gia chi dao, thuc hién
bao dam thong tin lién lac, vién thong, |
| | truyén hinh.
‘ | 6. Chu tri hodc tham gia theo doi, quan ly |
\ | vé mat st dung. stra chita, bao tri, bao du |
| | ng, tai san ¢b dinh, trang thiét bi lam viée,
| cong cu, dung cu phuc vu cong tac chuyén
! mon.
l 7. Chu tri hodc tham gia theo doi, kiém |
. | ra, giam sat, thue hién viée bao tri, bao
l dudng, thay thé cac hé thong k¥ thudt cla
| tru s co quan.

2.6 | Phéi hop thuc Phoi hop voi cac don vi lién quan tham | 1. Cdng viée,

hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach  nhiém vu duogce
. lién quan dén nganh, linh vue nhiém vu | giao thong sudt,
i duge phén cong. tao  duge  mbi
. quan h¢ cong tac
phat trién  hiéu
qua cao.
2. Noi dung phéi
hop dugc hoan
thanh dat chét
lugng, theo ding
: tién do ké hoach.
| 2.7 | Thue hién nhiém Tham du cdc cudce hop lién quan dén linh Tham du day du,
' vu chung, hoi | vuc chuyén mon & trong va ngoai dom vi | chuan bi tai liéu,
' hop. theo phan cong; Trang tri, khanh tiét, hau phong hop va y |

cén tiép khach kiém tra va chuan bi cac | kién phat bicu

theo yéu cdu.

phong hop cho co quan trude khi t6 chirc
cudc hop. .

|
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tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ke hoach cong tic ndm, quy, thang, | Xay dung, thuc

hién ké hoach
theo ding ké
hoach cong tac
cua don vi, co
quan va nhiém
vu duoc glao.

‘ 2.9 | Thue hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cic moi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

kiém duyét két qui boi

Pugc quan ly true tiep va Quan hé phoi hgp truc
tiép trong don vi

Cic don vi phoi hep chinh W

|
| Lanh dao truc tiép: Trudng
phong Hanh chinh - T6 chire

Céc vién chire chuyén mon
khac

thudc truong

Céc phong, khoa don \"i_‘

phiitig, Kiiod thudc Truong |

3.2. Bén ngoai

—

Co quan, td chire ¢6 quan h¢ chinh

—

Ban chat quan hé

quan dén linh vuc Truong quan ly.

Céc co quan, to chire co hoat dong lién

Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac théng tin can thi¢t cho viéc
thuc hién cong vige chuyén mon.

- Lay thong tin thong keé.
- Thue hién béo cdo theo yéu cau. ‘

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

_

42 | Tham gia y kién vé céc viée chuyén mon cia don vi.

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée dugc giao. ‘

Puoc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cua td chire trong pham vi nhiém ‘

truong.

4.3 : . =
vu duge giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thue cua thong tin phuc ‘
" | vu cho nhiém vu dugc giao.
45 Duge tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phén cong cua thu

5. Cac yéu cau vé trinh dg, ning lyc

5.1. Yéu ciu vé trinh d

dam nhiém.

nganh ludt, hanh chinh, quén tri vdn phong, quan tri cong s¢ phu
hop vai vi trf viée lam dam nhan.

- Trudng hop tot nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao
khac phai phtu hop véi nganh, linh vuc cOng tac va vi tri viée lam

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh do dao tao | - CO bang tot nghiép dai hoc trd 1én thudc mdt trong cac chuyén
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Kién thic b tro

Co6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan ly nha nuwdc doi
véi vién chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghi¢m cong
tac

Khéng yéu cau

| A A . A
| Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chép hanh chu
truong, chinh sdch cua Pang, phap ludt cia nha nude, quy dinh cua
co quan.

- Tinh thén tréch nhiém cao véi cong viée, voi tép thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thue, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bio mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viée.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quy ét, ké hoach, giai phap doi
voi cac van dé thl_.!(. tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém
vu duge giao.

- C6 kha ndng cu thé hod va td chie thue hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cia Dang, chinh sach, phap ludt ciia Nha nudce &
linh vuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing Lhu truong, \av dung quy trinh nd1 bd
va giai phap giai quyét cdc vin dé thuc tién lién quan dén chic
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao ve 3 linh |

vire hoat déng va thue thi, k§ nang xu 1y cdc tinh | mono trong qua
trinh hudng dén, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va vén dung dugce cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu,
t6 chure, trién khai nghién ctru, xdy dung cdc tai liéu, dé tai, dé 4n
thude 1inh vue chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thic co ban va ning cao vé nganh, linh
vuce; ¢o k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé
nganh, linh vue.

- Ap dung thanh thao cic kién thire, ky thuat xay dung, ban hanh
'van ban vao cong viée theo yéu cdu cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

| Nkoém nang luc Nang lue cu thé Cap do
| - Dao dtrc va ban linh 3-4
- T6 chire thue hién cong vige 2-3
Nhom nang lue o . T 4
i - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung
- Giao tiép ung xu 2-3 |

- Quan hé phdi hop

w
oS
s




- Str dung ngoai nglr

- Str dung cong nghé thong tin

Phu hop vt
chirc ning,
nhiém vu cua
co quan, 0
chire, don vi
str dung vi tri
viéc lam
duoc cip ¢d
thdm quyén
phé duyét

- Kha ning chu @i tham muu xdy dung cic van

; & k% m e s 2-3
ban (theo nhiém vu cta vi tri viée lam)
- Kha nang huémg dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3
' nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nang luc - Kha ning kiém tra viéc thyc hién cdc van ban 2-3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién céac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gép ycdc van ban (theo 2-3
nhiém vu cha vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugce 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhoém nang lue T
o - Ra quyét dinh 1-2
quéan ly
| - Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2




Tén vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: CDBP-CMDC-06

e

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Dia diém lam viéc:
tinh Binh Phudc.

Thanh, tinh Binh Phude.

Binh Phudec.

Tru s& chinh: 899, QL 14, P. Tan Binh, TP. Déng Xoai,
Co st 2: KCN Chon Thanh, xa Thanh Tam, thi xa Chon

Co s& 3: KP 1, phuomg Tién Thanh, TP. Dong Xodi, tinh

Quy trinh cong viéce lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tdc hoach
dinh va thue thi chinh sach vé véan thu

1. Muc tiéu vi tri viéce lam

Trién khai hoat dong vin thu cta co quan, to chirc hodc truc tiép thuc hién cac
nhiém vu van thu theo mang cong viée duge phén cdng trong co quan, to chirc hanh chinh
tir cap huyén tro 1én.

2. Ciac cong viée va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong vice

Tiéu chi danh gia
i i i Nhiém vu, ming Ct - 5 hoan thanh cong
cbne vide ong viée cu thé vige
5 4
Vin hanh hé théng Tham gia van hanh hé théng quan ly | Van hanh hé théng
) 1 quan ly tai lidu dié:} tal HéL,l dién tr cua co quan, t6 chie; quan ly tai liéu dién
T |t cua co quan, t0 | truc tiép thuc thi nhiém vu cta van thu | tr theo quy dinh.
chure. | co quan theo quy dinh.
| Luu gitr hd so, tai | Thuc hién quan ly luu gitt hd so, tai | Quan ly, luu trix hé
. ligw, liéu theo quy dinh cua cdéng tdc van | so, tai licu theo quy |
| 22 thu: t6 chirc viée Lhéng ké luu trit cac | dinh trong cong tac |
| tai liéu, sd lidu theo yéu cau cua | van thu. :
! nghiép vu cong tac van thu. |
| |
I Thuc hién nghiép vu | Truc liép thue thi nhiém vu cdng tic | Pam bao quy trinh
‘ van thu. vian thu co quan va cdc nhiém vu | céng tdc va theo
| 53 khéc duge cap trén giao. d_L’}ﬂg ké hoach vé
| = tién do, chat lugng
va hiéu qua cong |
' viéc. }
Phdi hop thue hién. Phoi hop vdi cdc don vi, cd nhan | 1. Cong viéc, nhiém
lién quan thuc thi hoat dong nghiép | vu duogc giao thong
| vu van thu lién quan dén nhiém vu sudt, tao duoc mbi
‘\ dugc phan cong. quan h¢ cong tac
‘ phat trien hiéu qua
2.4 | cao.
2. Noi dung phbi
hop  duge  hoan
thanh dat chét
lugng, theo dung

tién dd ké hoach.
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| Thyue hién nhiém vu | Tham du céc cude hop lién quan dén Tham du day du,
7 s chung, hoi hop. linh vuc chuyén mén & trong va chuﬁn’ b tai liéu va
e ngoai don vi theo phén cong. ¥ kién phat biéu

theo yéu cau.

Xay dung va thue hién ké hoach céng tic nim, quy, thang, Xdy dung, thuc hién
; ké hoach theo dung

tudn cua ca nhan. :
ké hoach cong tic

2 . .
2.6 cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.
| 2.7 Thue hién cac nhiém vu khac do cap trén phin cong.
3. Cac moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
Puge quan ly true ticp va Quan h¢ phoi hop truc Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua boi tiep trong don vi chinh
Lanh dao truc ticp: Truéng |Céc vién chic chuyén moén | Cac phong, don vi thude
| phong Hanh chinh - T6 chure thuéc Van phong. Truong
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chie ¢6 quan hé chinh Bén chat quan hé
S Noi vu, cde co quan, to chie lién |- Tham gia cdc cudce hop c6 lién quan. )
quan. ' - Cung cdp cac thong tin theo yéu céu. i P
" ’ A . 3 5% o e
- Thu thap cac thong tin can thi¢t cho viée [ls/
thue hién cong viéc chuyén mon. Reti|
’ . L a 1
- Lay thong tin thong ké. \
e fod o i ok M4
- Thue hién bdo céo theo yéu cau. Ny
4. Pham vi quyén han
3 - ]
T , Quyén han cu thé |
B

4.1 | Duoc chit dong vé phuong phap thuc hién céng viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viée chuyén moén cua don vi.

|
|
\

DPugc cung cép cde thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém

4.3 : ; :
vu dugc giao theo quy dinh.
44 BPuoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mue do xac thuc cua thong tin phuc
' vu cho nhiém vu duoge giao.
A5 Puoc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap
' trén.
5. Cac yéu cau vé trinh dj, ning luc
5.1. Yéu cdu vé trinh do
Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé ‘|

Cé bang tot nghiép dai hoc trd 1én thudéc mot trong cac chuyén
nganh véan thu - luu trly, [uu trlt hoe. Truong hop c¢é bang tot nghiép
dai hoc chuyén nganh khéc phai c¢6 chimg chi boi dung nghiép vu
van thu do co so dao tao ¢ tham quyén cap.

Trinh d6 dao tao




Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

\

| Khong yéu ciu
|
|
\
[

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chi |
truong, chinh séch cta Pang, phép ludt cia nha nude, quy dinh cia [
co quan. |
- Tinh than trach nhiém cao véi cdng viée, vdi tép thé, phdi hop cong I
tac tot.

- Trung thuec, thang thin, Rién dinh nhung biét lang nghe.
- Pidm tinh, nguyén tic, cin than, bao mét thong t
- Kha ning doan két ndi bo.
- Chiu duogc dp luc trong cong vigce.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc
hi¢n cdc chu truong, chinh sach, nghi quy &t, ké hoach, giai phap doi
voi cde van dé thuce tién lién quan trong pham vi chic nang, nhi¢m
vu duge giao.

- C6 kha ning cu thé hod va td chire thuc hién hiéu qua céc chu
truong, dudng 101 ciia Dang, chinh séch phap ludt cta Nha nuéce ¢
linh vuce cong tac duge phin cong.

- C6 kha nang dé xudt nhiing chu truong, x4y dung quy trinh ndi b
va giai phap giai quy ét cac vAn dé thuc tién lién quan dén chuc
ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va vén dung duoc cdc kién thire chuyén sau, nang cao vé linh |
vue hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur ly cdc tinh huo:w trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xudt va thuc hién
cong viéc theo vi tri viée lam.

- Ihcu va vin dung duoc cée kién thire ve phuon; phap nghién cuu,
td chire, trién khai nghién ctu, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n
thudc linh vue chuyén mén dam nhi¢m. ‘
- Biét van dung cac kién thtc co ban va néng cao vé nganh, linh
vue; ¢6 k§ ndng thuyét trinh, giang day, hudng dan chuyén mon,
nghiép vu.

- Ap dung thanh thao céc kién thue, k¥ thudt xdy dung, ban hanh

van ban vao cong viée theo yéu cau cua vi tri viée lam. |

5.2. Yéu cau v¢ ning luc

Nhom ning luc Ning lye cu the Cap d

- Dao dre va ban linh. 2-3
> - - = . i
- T6 chite thue hién cong vige. 2-3
Nhom ning luc - g e calh " s v
B - Soan thao va ban hanh vén ban. 2-3
chung :

- SE i ; .,
- Giao tiép ung xur. 2-3

| - Quan h¢ phf)i hop. >3




- Sur dung ngoai ngr.

Phu hop vai
chire nang,
nhiém vu
cua co quan,
to chire, don
vi st dung
vi tri viée

i A o lam duoc
- Str dung cdng nghé thong tin. ¢dp ¢ thim
quyén phé
duyét
- Kha ning ch tri tham muu xdy dung cdc van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi trf viée lam).
- Kha ndng hudng dan thuc hién cdc van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viée lam).
Nhom ning luc - Kha nang kiém tra viéc thue hién cdc vén ban 2-3
chuyén mén (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam).
- Kha ning phoi hop thuc hién cde vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang tham dinh, gop y céc van ban (theo 2-3
nhiém vu cha vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugec. 1-2
‘ - Quan 1y su thay doi. 1-2
Nhom nang lue | %
. - Ra quyét dinh. 1-2
quan ly | :
| - Quan ly nguén luec. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2
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Tén Vi tri viée lam: Nhan vién thi quy

Ma vi tri viéc lam: CBDBP-CMDC-07

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

‘E)ja diém lam viée:
Tru sé& chinh:
Binh Phude.
Co s¢ 2: KCN Chon Thanh, x& Thanh Téam,
Thanh, tinh Binh Phudc.

Binh Phudec.

899, QL 14, P. Tan Binh, TP. Déng Xodi, tinh
thi xa Chon

Co so 3: KP 1, phuong Tién Thanh, TP. Pdng Xoai, tmh

l

Quy trinh cong viée lién

quan:
L

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong téc quan ly kho,

quy co quan; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat

tién mat, tai san quy, gidy to ¢ gid cua co quan thudc

pham vi quan ly; cdc van ban phdp luat va van ban huong
dan lién quan khéac.

1. Muc tiéu vi tri viée lam

Quan ly tién, tai san, gidy o c6 gia dugce giao quan ly dugce an toan, day du, kip thoi,

chinh xéc, dap tmg yéu cau quan ly;

thuc hién nhiém vu thu quy day du, klp thoi, chinh

xdc, dung quy dinh: thuc thi cac nhif_:m vu chuyén mon theo mang cong viéc duge phan

cong.
2. Cac cOng viée va ti¢u chi danh gia
Cic nhi¢m vy, cong vige \ Tiéu chi ddnh gid
TT hoan thanh nhié¢m

cong viée

Nhiém vy, mang

|
|

Ao otlin A
Cong viéc cu the vu

| Tham gia xay
dung vin ban quy
2.1 | pham phap luatva
cac quy dinh cé

lién quan.

Phoi hop tham gia doi véi cde van ban | Cac van ban  quy

quy pham phap luat, quy trinh nghi¢p ‘ pham phap luat, quy

vu; quy dinh c6 lién quan dén quan ly | dinh, quy  trinh
kho. quy don vi; quy trinh nghi¢p vu | nghiép vu lién quan
lién quan dm kiém soat tién mat, tai | dén kiém sodt tién |

san quy, gidy to cé gia thude pham vi
quan ly. to cd gia , duge cap
c6 tham quyén thong

qua.

mat, tai san quy, giay |




Hudng dan va
trien khai thuc
hién céc vin ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cédc van ban quy pham phap luat,
quy dinh c6 lién quan vé quan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém sodt tién mat, tai san

quy, gidy t& co gia thude pham vi quan

ly theo phéin cong.

2. T6 chie thue hién ché do, chinh

sach chuyén mén, nghiép vu; dé xuét
cac bi¢én phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y vé quan ly kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
den kiém soat tién mdt, tai san quy,
gidy t& ¢6 gia theo phin cong.

1. Van ban, tai liéu
dugce ban hanh ding
tién do, ké hoach,
thol  gian va bao
dam chét luong theo
cip

yéu cau cla

trén.

2. Thuc hién duogc
cic nbdi dung vé

nghiép vu theo phéan
cong dé cac to chire,
¢4 nhan khac hiéu,
trién khai duge va
dat két qua.

3. Tham gia cdc chuyén dé boi dutng
nghiép vu, phé bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé quan ly kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dcn klén1 soat
tién mat, tai san quy, g:my to co gia
theo pham vi quan ly.

3. Puoc co quan, th
chie 1op dao tao,
boi dudng dénh gia
hoan thanh.

]
(%)

Kiém tra, so két,
tong két viée thue
hién cac van ban.

Tham gia td chire so két, téng két,
kiém tra, phan tich, ddnh gia va bao
cdo viée thuc hién cdc quy dinh cua
phdp ludt vé quan ly kho, quy co quan;
quy trinh nghiép vu lién quan dcn kiém
sodt tién mat, tai san quy, Emv tor ¢o
gia thudc pham vi quan ly.

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra
duge  thuc  hién
dung thoi han quy
dinh.

2. NoOi dung bao
cdo, danh gia co dé
xudt kip thoi, ding
ké hoach, dugc cﬁp
¢d thim quyén phé
duyeét,

o

Tham gia y kicn
do1 vai cac van
ban ¢6 lién quan.

Tham gia gép y cac quy dinh cua phap
ludt ¢6 lién quan dén linh vue quan ly
kho, quy don vi; quy trinh _nghiép vu
lién quan den kiém sodt tién mat, tai
san quy, gidy to co gid theo phén cong.

NoOi dung tham gia
tham

theo dang k& hoach,

dinh,
hoan

gop y
duoc thanh
chat luong do nguoi
chu tri giao.
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Thue hién cac
hoat ddng chuyén
mon, nghié¢p vu.

To chire trién khai thuc hién cac hoat }
dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu duoc phan cong, cu thé:

- Thue hién thu, chi tién mat, gidy to 6
eia, tai san quy khéac trong pham vi
duoc giao.

- Bao quan an toan tuyét ddi cac loai tién
mit, tai san quy, gidy t& cd gid tai noi
giao dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhat s6 quy va
céc sb sach khic day du, rd rang, chinh
X4c.

- Chép hanh quy dinh kiém ké tai san cudi
ngay. ‘

- Lam cac bdo céo thong k& co lién |
quan khi duge phan cong.

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

2.6

Phoi hop thuc hién.

Phédi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi céac nhiém
v lién quan dén nganh, Iinh vuc nhiém
vu dugce phan cong.

1. Coéng viée, nhiém
vu duoc giao thong |
subt, tao duoc méi!
quan hé cong tic
phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phoi

hop dugc  hoan
thanh  dat  chat
luong, theo dung

tién do ké hoach.

Thue hién nhiém

o ‘ vu chung, héi hop. | don vi theo phén cong.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vue chuyén mon ¢ trong va ngoai |

Tham du diy du,
chuan bj tai ligu va
¥ kién phat biéu
theo yéu ciu.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy. thang,

tudn cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo ding
ké hoach cong tac
cta don vi, co quan
va nhiém wvu duogc
g140.

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

3. Cac moi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

| Dugc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua bai

Quan hé phdi hop true tiép
trong don vi

Cic don vi phoi hop |

chinh

Lanh dao Trudong phong Hanh

chinh - T4 chic

Cac vién chac chuyén mon
| khéc trong Van phong.

Céac phong, don vi thudc
Truong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh |

Bin chit quan h¢




An
R )

x . P . P ~ r . A
Cac co quan, to chte, don vi ¢6 hoat |- T'ham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vue quan | - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép VU | . Thy thap cdc thong tin can thiét cho vige
' lién quan dén kiém sodt tién mat, tai san thuc hién cong viée chuyén mén.
| quy. gidy t& ¢6 gid thude pham vi quan ly

cua don vi. . AL -
| ' - Thue hién bao cdo theo yéu cau.

- Lay thong tin thong k.

4. Pham vi quyén han

- TT Quyén han cu thé

4.1 | Dugc chu dong vé phu'O'nU phép thyuc hién cong viée duge giao.

42 | Tham giay kién v& cdc viée chuyén mon cua don vi.

Pugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cta to chitc trong pham vi nhi¢m
vu duoce giao theo quy dinh.

Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh oid mire do xdc thue ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

Duoc tham gia cac cude hop trong va ngoal co quan theo su phin cong cuta thu
truong.

5. Cac yéu ciu vé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cAu ve trinh d

y A X | 5ok 5

B Nhém yéu cau | Yéu cau cu thé
- Co bing (ot nghiép dai hoc tro 1én thude mot trong cac
chuyén nganh ké toan, cdc nganh vé kinh té phtt hop vai vi tri

viée lam dam nhén.

Trinh do dao tao

| - Truong hop t6t nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao
| khac phai phit hop vai nganh, linh vire cong tac va vi tri viéc lam
dam nhiém. !

C6 chimg chi boi dudng kién thire theo yeu ciu dbi voi vi tri viée

Kién thie bo trg
lam

Kinh nghiém cong | C6 du dicu kién, tiéu chuén theo quy dinh. W
tac ‘

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chﬁp hanh chu |
trrong, chinh sach ctia Dang, phap ludt cua nha nude, quy dinh cua
co quan.
| - Tinh than trach nhiém cao voi cdng vige, voi tap thé, phdi hop cong
i £y tac tot.

Pham chat cd nhan | _ Trung thue, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Pim tinh, nguyén tac, can thin, bdo mat thong tin.

| - Kha nang dodn két noi bo.

- Chiu duoc dp luc trong cong viéc.

- Tap trung, sdng tao, tu duy doc lap va logic.

- C6 kha nang, dé xudt nhitng chu truong, giai phap giai quy &t céc
van dé thue tién lién quan dén mang cong viée dugc phén cdng va :
. . lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctua don vi cong ouyen
Céc yéu cau khac | 2 Gt T, BIHE DS, - | cong tde nguyen
tac, can thdn, bao mat thong tin.

- C6 kha néng 10 chic trién khai nghién ctru, thuc hién cdc dé tai,
dé an thudc linh vue chuyén mon;

o
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i - Hiéu biét vé linh vue cong tac kho, quy va dinh hudng phat trién.

5.2. Y¢u cau vé ning luc

Nhom nang lwe

Nhom nang luc chung| - Quan h¢ phoi hop

| - Str dung ngoai ngir
|

Ning lue cu thé Cap do
- bao dirc va ban Iinh B - &
- T4 chirc thuc hién cong viée 1
- Soan thao va ban hanh van ban 1
- Giao tiép ting xir 1
1 |
Phu hop voi

chirc nang,
nhiém vu cua co
quan, t6 chire,
don vi str dung

- Str dung cong nghé thong tin

vi tri viéc lam
duoce cap co
tham quyén phe

duyeét. |
- Kha niing tham gia xay dung céc vén ban (theo 1-2
| nhi¢m vu cta vi tri viéc 1am).
| - Kha ndng thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 1-2 .
cua vi tri viée lam). ]
| Nhom néng luc - Kha nang kiém tra vi¢e thue hién cac vin ban ‘ 1-2 ﬁ
‘ chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). |
| - Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo 1-2
| nhiém vu ctia vi tri viéc lam).
- Kha nang gdp v cac van ban (theo nhiém vu cua 1-2
vi tri viéc lam). |
- Tu duy chién lugc 1-2
L - Quan Iy sy thay doi I
Nhoém néng lue |
quéan 1y - Ra quyét dinh 1 |
- Quan ly nguon lyc 1 ‘
- Phat trién nhén vién 1
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Tén vi tri viée lam: Chuyén vién ve phap ché

Ma vi tri viéc lam: CDBP-CMDC-08

Ngay bat dau thue hién:

DPia diém lam viéc:

Tru s& chinh: 899, QL 14, P. Tan Binh, TP. Déllg Xoal,
tinh Binh Phudoc.

Co so 2: KCN Chon Thanh, xa Than
Thanh, tinh Binh Phude.

Co s 3: KP 1, phuong Tién Thanh, TP. Pong Xoai, tinh
Binh Phudc.

h Tam, thi xa Chon

Quy trinh cong vige lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé phap chc

Céc vén ban, quy dinh hién hanh vé cong tac: thanh tra,
tiép cong dan, giai quyét don thu; klneu nai, kién nghi, phan
anh, tham nhiing, cong vu va mot sb cong tac khic

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tdng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoe, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap ludt,
du dn, dé an vé phap ché; thuc hién cong tdc thanh tra, kiém tra nhdm ting cuomg hiéu qua
quén 1y, ning cao chit luong gido duc, bao dam viéc thi hanh phép ludt va thyc hién nhiém
vu chuyén mén. Chu tri, t6 chic trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang

cOng viée duge phan cong.

2. Cie cong viée va tiéu chi danh gid

Céc nhiém vy, cong vice

I'l' | Nhiém vy, ming
cong vige

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viée cu thé thanh cong vi¢e

Xdy dung vén ban

Tham

gia nghién clu, xdy | Cac quy dinh, van bin phap

quy pham phdp | dung phdp ludt cua trung wong | ludt, chién luge, quy hoach,
luit, chién luoc, | va cia tinh; xdy dung chién | ké hoach, chinh sach,
2.1 | quy hoach, ké| lugc, quy hoach, ké hoach, | chuong tnnh du an, dé an

hoach, chinh sach,

an, du an.

chinh sach, chuong trinh, du
d¢ an cua nganh va
vuc phap ché, thanh tra.

chuong trinh, dé | an,

duoc cép co thim quyén

linh | thong qua.
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Hudng dan va trién
khai thuc hién céac |
vin ban. }

1. Tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cdc quy dinh
cla trung uong va cua tinh;
chién luge, quy hoach, ké
hoach. chinh séach, chuong |
trinh, du an, dé an cia nganh
va linh vue phap ché, thanh
tra.

Té chire, huéng dan, theo |

doi viée thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xudt cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y cua nganh tai
tinh.
3. Tham gia t chirc céc chuyén
d& bodi dudng nghi¢p vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sich vé nganh, linh vuc phap
ché va Thanh tra.

1. Van ban, tai liéu dugce ban
hanh dung tién o, ké hoach,
thol gian va bao dam ch at
lugng theo yéu cdu cha cép
trén.

2 Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dc céc to chie, ca nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

(R
(D]

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
‘hién cac van ban.

Tham muu té chic so két,
tong két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cdo viéc thuc
hién cac quy dinh, van ban
phap ludt cia trung wong va
dia phuong; chién luoe, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chwong trinh, di 4n, d¢ an cta
nganh, linh vuc cua Truong.

1. Van ban bao cdo két qua
kiem tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. No1 dung bao cdo, danh
gia co dé xuat kip thoi, dung
ké | hoach, dugc cap co tham
quyén phé duyét.

3

Tham gia tham
| dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ céc

van ban quy pham phéap luit |
cla trung uwong va cua tinh; |
chién luge, quy hoach, ké |
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du én, dé an lién quan |

dén nganh va linh vyc phdp |

ché.

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan thanh
theo ding ké hoach, chat
luong do ngudi chu tri giao.
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Thue hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

- Tham muu t6 chire trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu duoc phan cong.
- Tham muu xdy dung chuong
trinh, ké hoach thanh tra hang
nam va dot xudt trong linh vure
gido duc dao tao thudc Truong
quan ly.
- Tham muu thuc hién giai
quyét khiéu nai, to cdo, chdng
tham nhiing, tiéu cuc va xu
phat vi pham hanh chinh vé
céc linh vue Truong quan ly
Chu tri, phdi hop véi cac
phong, khoa chuyén mon thudc
Trudng, cdc co quan nha nudc
¢6 thAm quyén to chirc thanh
tra, kiém tra thudc cdc hoat
dong linh vuc Truong quan ly.

- Kién nghi véi co quan nha
nude ¢6 thim quyén dinh chi
viéc thi hanh hodc huiy bo
nhiing quy dinh trai phap luat;
d& nghi sta doi, bd xung céc
quy dinh khong phu hop voi
tinh hinh thuc té qua cong tac
thanh tra va giai quyét khiéu
nai, té cdo.

Pam bao quy trinh cdng tac
va theo ding k& hoach vé
tién do, chit luong va hiéu
qua cong vige.

Phi hop thuce hién.

Phdi hop voi cde don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vu
duoc phan cong.

1. Coéng viée, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao dugc
mdi quan hé cong tac phdt
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat [rong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién
quan dén linh vue chuyén mon
O trong va ngoai don vi theo
phén cong.

Tham du diy du, chuin bi
tar lidu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong téc nim, quy,
thang, tudn ctia ¢4 nhan.

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

bo
O

Thuec hign cac nhiém vu khac do cap trén phin cong.

3. Cic moi quan hé cong viéce




3.1. Bén trong

‘ Dugc quan ly trye tiép va ‘ Quan hé phoi hop truc tiép | Ciac don vi phdi hop

kiém duyét két qua boi

\ trong don vi chinh

Lanh dao Thanh tra va Pam |Cac vién chic chuyén mén | Cac co quan, to chic,

bao chat luong. khac trong phong, khoa. | don vi thudc Truong. |
3.2. Bén ngoai
| Co quan, t6 chire ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong |- Tham gia cdc cude hop ¢6 lién quan.
litn quan dén nganh, linh vue phép ché |- Cung cAp céc thong tin theo yéu ciu,
thude pham vi quan Iy cua Truong. - Thu thdp cédc thong tin can thiét cho viéc

|thure hién cong viéce chuyén mén.

- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao céo theo yéu cau. R

4. Pham vi quyén han

TT |

Quyén han cu thé

4.1 | Buge chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duoce giao.

472 ‘ Tham gia y kién vé cdc viéc chuyén mén ctia don vi.

Dugc cung cdp céde thong tin chi dao diéu hanh ctia to chire trong pham vi nhiém vu

4.3 | : ;

1 - duge giao theo quy dinh.

| a4 | Duoe yéu ciu cung cdp théng tin va déanh gid mire do xdc thue cta thong tin phuc |
| ‘ vu cho nhiém vu duge giao.

| . . A 5 s - A - 5 A |
45 Pugc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua Hiéu

| truong.

h

n

. Cac yéu cau ve trinh d¢, nang luc

1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc trer 1én chuyén nganh Luat.

| Kién thire bo trg

Co6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan ly nha nuoc

ngach chuyén vién va tuwong duong. '

| Kinh nghiém cong
tac

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap ludt ciia nha nude, quy dinh cua
CO quan. “ ,

- Tinh thén trach nhiém cao véi cong viée, voi tip thé, phoi hop cong
tac tot, ’

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugce ap luc trong cong viée.
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- Tap trung, sang tao, tu duy déc lap va logic.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham

dinh cdc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi

véi cde van dé thuc tién lién quan trong pham vi chie néng, nhiém

vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va t6 chirc thuc hién hiéu qua cdc chu

truong, dudng 161 ciia Dang, chinh sach phap luat ciia Nha nude &

linh vuc c¢ong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xudt nhimg chu truong, xdy dung quy trinh ndi b

va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thuc chuyén mén vé linh vuc

hoat dong va thue thi, k¥ ning xur ly cac tinh huonu trong qua trinh

hudng din, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thue hién cong

viéc theo vi trf viée lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtre vé phuong phap nghién ciru,

t chire, trién khai nghién ctu, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an |

thudc linh vue chuyén mén dam nhiém.

- Biét vén dung cac kién thic co ban va ning cao vé nganh, linh

vue; co k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé

nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thire, ky thudt xdy dung, ban hanh

vin ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé ning lue

Nhom nang lue Ning lye cu thé Cap do
- Pao dire va ban linh 2-3 |
- T6 chue thuc hién cong vige 2-3 |
|
- Soan thao va ban hanh van ban 23 !
. g 2 4 ‘
- Giao tiép ug xu 2-3 ‘-
- Quan h¢ phoi hop 2-3
Nhom nang lue . P
chung Phu hgp vai
] _ | chtre ning,
- Str dung ngoai ngii nhiém vu cua

co quan, to
chue, don vi st

dung vi tri viée
lam duoc cap

- SU dung cong nghé thong tin v 2
g Cong nghe g ¢o tham quyén

phé duyét |
|
- Kha néng chu tri tham muu xay dung cic van .
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viée lam) b
Nhém néang luc .- " % -
. - Kha ndng huéng dan thuc hién cdc vin ban )3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban 2-3
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(theo nhiém vu cua vi tri viée lam)

- Kha nang phoi hop thuc hién céc van ban (theo ‘

[ _asx L o 2-3
' nhiém vu cua vi tri viéc lam) '
F1a = A . . ‘ ‘ - s ; |
- Kha néng tham dinh, gép v cac van ban (theo | S A
- i @ g e 1 i Fhgt
nhi¢m vu cua vi tri viée lam) I
- Tu duy chién lugc -2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang luc o =]
. - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon luc 1-2
E Phét trién nhén vién 1-2
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—

M3 vi tri viée lam: CBDBP-CMDC-09

Tén vi trf viée lam: Chuyén vién hep tac quoc

te Ngay bt dau thuc hién:

Tru so chinh: 899, QL 14, P. Tan Binh, TP. Pong Xoai,

tinh Binh Phuoc.

Co s& 2: KCN Chon Thanh, xd Thanh Téam, thi xa Chon

Thanh, tinh Binh Phude.

Co s& 3: KP 1, phuong Tién Thanh, TP. Ddng Xoai, tinh

Binh Phude.
Céc quy dinh ban hanh trién khai, chu tri céc budi hoi thao,
hoi nghi voi cac doan trong va ngoai nude. Xay dung ké
hoach va trién khai thue hién cong tac quan hé véi doanh
nghiép va thuc hién ding theo quy dinh cta phap ludt trong |
viée thue hién nhiém vu duge phan cong.

| Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién
quan:

1. Muec tiéu vi tri viéc 1am

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thim dinh, hoach dinh chién luge, quy
hoach, k& hoach, chinh sach va chu tri xiy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du
an, dé an vé hop tac quéc (&: chu tri, t chue trién khai thue thi cdc nhiém vu chuyén mén theo
mang cong viée duge phan cong.

2. Céc chng viée va tiéu chi danh gia

C:ce nhiém vu, cdng vice Tiéu chi dinh gia
TT | Nhiém vy, man i i 3 hoan thanh con
I Vi, Tang Cong viée cu the - &
cong viée : vice

r Xay dung ké
hoach, chuong | W,
trinh to chire lién

.

hién céc ké hoach,

. van dé thude linh vue cong tac du /81U cAu cua cap tré
chuong trinh. d i ! g tdc dugc | yéu cau cua cap trén.

phén cong.

o 2o | ke 1w . 2. crae . | Cac quy dinh, van )
quan dén cac budi | Chuan bi ndi dung cho céac budt Hoi thao b quy \ : | ) M
. i i | @ - ; A ban quy pham pha _
lam viée nhu Héi | ding theo quy dinh cta phép luat, theo | ™ qH ph p ap J )' W)
2.1 . .. ) e el luit, ké hoach duoc RS/
thao, hdi nghi | quy ché thude linh vue phin cong . ) - </
o ) \ cap c¢6 tham quyén | /o /
‘ gita cac doan 5 oy
‘ I ; . x thong qua. o
| J trong va ngoadl
\ | nuoc  dung theo
é | quy dinh
. Huone  din va Tham gia theo d&i, nim tinh hinh thyc | Bao dam dung tién
2 fd d LT N \ s X A ‘e ~ A e
‘ witn  hai ke tien dé kip thoi tham muu, dé xuat voi | do, ké hoach, thoi
2.2 "~ | lanh dao xem xét, chi dao xir Iy nhitng | gian, chit luong theo
|
|
|
L




Tham muu so két,

Tham gia t6 chirc bao cdo, dinh ky,
dot xuat va viéc thyc hig¢n cac quy

1. Van ban bdo céo
két qua kiém tra
duge thuc hién ding
thot han quy dinh.

2. No1 dung bao céo,

2.3 |tong két viée thue | . . , f e tea s ; . ; :
e e i dinh, van ban phap luédt cia Bo va cua | danh eid c6 dé xuit
hién cédc van ban. S X e . . S ‘
tinh lién qua dén linh vuc phu trach. kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
tham  quyén  phé
| duyét.
| NGi dung tham gia
Tham gia goép v | — L . - .. | thim dinh, gép v
, o 8 P Y| Tham gla gop y cac quy dinh; van ban L P 3
~ 4 | Cdc  vdn  ban . . PR ;| duoc hoan thanh theo
2 R . phap ludt, quy ché lién quan dén | _, £ %
chuyén nganh, . - , ding k¢ hoach, chat
! i3 nganh, linh vue phu trach. \ o .
‘ | lien quan | luong do ngudl chu
‘ tri giao.
| | Tham muu td chire trién khai thuc
| hién cac hoat doéng chuyén mon, |
: nghi¢p vu theo nhiém vu duoc phan |
| | cong.
|
| e Wien che |« T ahie. by 4% auda 16 Hidne
| | Thue hién cédc | - To chire, luu trlt, quan ly théng tin, - b3 X ,
Fhovo adrpreh iopea 1R , x pie A am bao cong tac
. | hoat dong chuyén | tai liéu, ho so quan hé d6i ngoai dung 1 fing: [ I l‘]
| ,\ N ) s - . co ¢ o 2 -
|y | P nghi¢p vu. | quy dinh hién hanh. ‘m:u.: Wig. =¢ D0l |
2.0 - . o Wi e i vé tien do, chat luong
| - Thuc hién cdng tac bao cio veé hoat | . . G . |
L gy N “.|va hiéu qua cong
| dong do61 ngoal, phoi hop voi don vi - |
‘ co lién quan thuc hién véc xuat nhép '
| canh xdy dung ké hoach trién khai
thuc hién cong tac lién quan dén linh
| vire duoge giao.
|
-
| 1. Coéng viéc, nlném‘
| . A
vu dugc giao lh(mg‘
By L R suot, tao dugc mdi
Phoi hop vai céc don vi lién quan ot s o oo .
' - ; . .| quan hé cong tac phat
| 4 2 o - tham muu hoach dinh va thuc thi cac | .z hitu qui o
| 2.6 | Phoi hop thuc hién. | . ch s oz ; Itk trién hiéu qua cao. |
. ! ' cong vige lién quan deén nganh, linh | = .. S hon
' - hid ; hn cé 2. Noi dung phot hop
vue nhiém vu duge phan cong. . . M
| ' LV Bime pr = duoc hoan thanh dat |
chat luong. theo ding
tien do ké hoach. ‘
I . i 5 o 4 Tham du day du, ‘
| Thuc hién nhiém | Tham du cdc cugce ]1(_)? lién quan dén | 2 i Teu i g |
2.7 | v 3 o1 |11 e chuyén mon ¢ trong va ngoal o 4 : -3 ‘
! 2.7 |vu  chung, hoi | linh vye :hu, han cd B MR kién phat biéu theo
\ >0 quan theo phan cong. A X
' hop ek P = yéu cau.

|




Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, | k¢ hoach cong tac

\ tudn cua ca nhan. cua don vi, co quan
| va nhiém vy duge
_ giao. .‘
2.9 | Thuc hién cdc nhiém vu khéc do cap trén phan cong. ‘

3. Cic moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Duwoc quan Iy true tiép va | Quan hé phoi hop true
kiém duyét két qua boi tiep trong don vi

Cic don vi phi hop chinh

Lanh dao phong Dao tao

Cac vién chac khac | ., . _ NP
Céc phong, don vi thudc Truong

thudc Truong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chire ¢6 quan hé chinh Bian chit quan hé
Céc Truong Pai hoe, cao dang; cdc | - Tham gia cac cude hop ¢ lién quan.
|doanh nghiép trong va ngoai nude c¢6 | - Cung cAp cac thong tin theo yéu cau.
lién quan dén linh vue hop tac quéc - Thu thap céc thong tin can thiét cho viée thue
(. ‘ hién cong viéc chuyén mon.

- Lay théng tin thong ké.
- Thue hién bdo céo theo yéu cau.
- Thanh tra hanh chinh va thanh tra chuyén
nganh.
- Kiém tra cong vu

4, Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Duoc cht dong vé phuong phép thuce hién cong viée duge giao.

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

A3 Duoc cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh cta t6 chie trong pham vi nhiém vu

| duoe giao theo quy dinh.

A4 Puoce yéu cdu cung cip thong tin va danh gia mic dd xdc thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugce giao.

45 Dugc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cdng cua lanh
dao Truong, lanh dao phong.
5. Céc yéu ciu vé trinh d§, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh dj

B Nhém yéu chu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao |- C6 chimg chi ngoai ngr vai trinh do tuong duong béc 3 khung

- Co6 bang 6t nghiép dai hoc trér 1én véi nganh hodc chuyén nganh |
dao tao phu hgp véi linh vue cong tac (uu tién linh vue d6i ngoal,
ngoai giao, ngoai ngi. ).

nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta Bd Giao due va Dao
tao , hodc cé chimg chi ngoai ngit trinh do B tra 1én. B
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- C6 chimg chi tin hoc v&i trinh d6 dat chudn ky nang st dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT ngay 11/3/2014 cia Bo Théng tin va Truyén thong hodc
chirng chi tin hoc Véan phong tro 1én.

- Kién thirc khac: theo quy dinh ctia co quan chit quan,

- Co chirng chi boi dudng kién thure, k¥ nang quan ly nha nude doi

Kién thic bé tro | . . , N
vo1 cdng chite ngach chuyén vién va tuong duong.

Co thot gian gilt ngach chuyén vién va twong duong tir du 06 nam
Kinh nghiém cong | trd [én. Trudng hop cé thoi gian twong duong véi ngach chuyén

tac vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12
thang).

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tGc chdp hanh chu
'truong, chinh sach cua Pang, phdp ludt cua nha nude, quy dinh cua
[co quan. |

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, vol tap thé, phoi hop cong
W , tac tot. ‘
Pham chat c& nhan : E e a8 sk, ad

‘ % |- Trung thue, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Biém tinh, nguyén tac, can than, bao mét thong tin. |

- Kha nang doan két ndi bo. ‘
- Chiu dugc dp luc trong cong viée.
- Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

- C6 kha ning tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va tham
\dinh cdc chu truong, chinh sdch, nghi quyét. ké hoach, giai phap ddi |
|véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém
vu dugce giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu |
truong, duong 16i ctia Dang, chinh sach phdp ludt cua Nha nude & '
linh vure cong tac duope phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truvong, xay dung quy trinh ndi bo |
va gial phap giai quyét cac vén dé thuc tién lién quan dén chic
nang, nhiém vu cua don vi.

- [Tiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vue hoat
Céc yéu cau khac |dong va thwe thi, k¥ nang xur ly céc tinh hudng trong qua trinh
huodng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thue hién cong
viéc theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung duge cdc kién thitc vé& phuong phép I}ghién cur,
to chire, trién khai nghién ctu, xdy dung cdc tai liu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thic co ban va ning cao ve nganh, lTul}
vue; ¢o k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vue.

- Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuét xdy dung, ban hanh
vin ban hanh chinh, vin ban quy pham phap ludt vao cong vige theo
yeu cdu cia vi trf viéc lam. |

5.2. Yéu cau veé niang lue
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Nhom ning lye

Ning luc cu thé

@)

= >3
=

—
>

Nhom nang luc
chung

- Str dung cong nghé thong tin

quan, to
chire, don

- Pao dwre va ban linh 2-3
- T6 chure thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
. |
- Giao tiép ing xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Phu hop |
véi chuc
- Sir dung ngoai ngtr ning,
nhiém vu
cua co

vi str dung |

vi tri viée
lam duoc

cap co
tham
quyén phé
duyét
| - Kha ning cht tri tham muu xdy dung cdc vin ban 5 5
‘A 5 “ FooraA 5 5 Al
(theo nhiém vu cta vi trf viéc lam)
- Kha nang huodng dan thuc hién cdc vin ban (theo 2-3
nhiém vu cta vi tri viée lam)
Nhom nang luc - Kha ning kiém tra viée thue hién cdc vin ban (theo 2-3
chuyén mon nhiém vu cua vi tri vi¢e lam)
- Kha nang phdi hgp thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam) 'l
. 2 . e o R e g A |
- Kha nang tham dinh, gép y céc vin ban (theo nhiém | 2-3
vu cta vi tri viée lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang luc T
L - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon luc 2

—_
1

- Phat trién nhan vién

—
1
3]




Phu luc 05

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BINH PHUOC Doc lap - Tu do - Hanh phic

' BAN MO TA CONG VIEC
NHOM VI TRI VIEC LAM: HO TRQ, PHUC VU
(Phé duyét kem theo Quyét dinh s6 339 /OD-UBND ngayd¥/ 3 /2024 cua UBND tinh)

I. NHAN VIEN LAI XE

' Ma vi tri viée lam: CDBP-HTPV-01
Tén VTVL: Nhin vién Lai xe

Ngay bét déu thuc hién:

Dia diém lam viéc: S& 899, Qudc 16 14, phuemg Téan Binh, TP. Poéng Xoai, tinh Binh
Phudce va dudng Nguyén Chi Thanh, phuong Tan Pha, TP. Pong Xoai, tinh Binh Phudc

1. Muc ti€u vi tri viée lam
Thue hién nhiém vu lai xe cho co quan theo phén cong, dam bao kip thoi, chinh xac, an
toan cho nguoi va xe.

2. Cic cong viéc va tiéu chi dinh gia

P o
- Cac cong vice Tiéu chi danh gia hoan
Ming cong viée Cong viéc cu thé thanh cong vice
| 3 ~ E s A . *
1. Pua don lanh dao, vién chie khi |
c6 yéu cau; lay chir ky xéc nhén, | Kip thoi, chinh xéc.
tong hop s6 km hoat dong ctia xe khi S o
L L két thie dot cong tac. 2. Pam bdo an toan giao
o Thuc hién nhiém théne
e rr r ’ Y ’ 3 o
L vu lai xe 2. Bdo cdo hang thang tinh trang hoat
dong, stra chita xe. |
. 3. Dé nghi thanh toan chi phi xdng .
dau xe theo ding quy dinh. |
)
A A I . [
1. Kiém tra an toan va v¢ sinh xe;
kiém tra cac thong so6 k¥ thuat cua
xe; d& xudt sta chita, bao hanh, mua | 1 An toan khi lai xe.
79 Chim soc, kiém | sdm cho xe cong vu theo dung quy | 2 Sach sg, gon gang.
" | tra an toan xe dinh. Py o :
% Tl sl T B 3. Dam bdo su dung cé
2 a0 C - 3 s ~ ‘A 1 A CT
Bio cdo kip thoi lanh' dql{)w phpng hiéu qua xe cong vu.
khi c6 su ¢6 va bién phap xu ly su
cd.
)3 l".hﬂu'c ].m;:n cac nhiém vu khac do lanh dao phong Hanh chinh - T6 chire va Ban Giam
3 hi¢u giao.
3. Cic moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

’ Bwge quin 1y truwe tiép va ; Cdc ¢4 nhin ‘
Quin ly truec tiep ’

’ kiém duyét ket qua béi don vi phéi hop chinh |

| Truéng phong HC-TC ‘ Cong viéc lai xe | - Lanh dao phu tréch va dé“mgj .




! Phoé Truong phong HC-TC

| Hi¢u trudng va cac Pho Hiéu truong

cong vu co quan I nghiép.

- Cac don vi truc thudc
| Trudng.

3.2. Bén ngoai

‘ Doi twong quan hé chinh Bin chit quan hé

Cong ty Bao hiém

Thuc hién cédc giao dich bao hiém xe 0 té co quan
khi duge giao.

Tho stra chira, bao dudng xe 6 16 Thuyc hién céc giao dich stra chira, bao dudng xe.

Cong ty xdng dau

Thuc hién cdc giao dich cung cdp xang dau xe 6
| t0.

Cac don vi truc thude Truong

| Phoi hop cac hoat dong dua don lanh dao, vién
chue cua Truong di cong téc.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

|

' 41 Dugc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia mie do xdc thue cua thong tin phuc vu
" | cho nhiém vu duoc giao.

4.2 | Puoc tham gia céc cudc hop lién quan. |

5. Cdc yéu cau vé trinh do, ning lre

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Ciéc yéu cau cu thé ‘

Trinh d§ dao tao

Totn

gl i€p cac khoa dao tao lai xe & cac hang xe theo yéu cau
cong ta

C

Kién thue bo tro

- Nam duoc chu truong, duong 161 cia Dang va phap luat Nha
nudc noi chung.

- Cé kién thirc vé Luat Giao thong duong bd, vé cong tac bao
hiém xe, cac khoan phi, 1¢ phi duong bd ¢o lién quan.

- Kién thirc vé quan h¢ giao tiép co ban.

| K¥ nidng

- Giao tiép; lap ké hoach: quan ly thong tin.

- K¥ nang nghé

- Kinh ng} m (thanh tich
céng tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hogc 2 nam. }

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chiap hanh ‘
ducmo 161, chu truong, chinh sach ciia Dang, phap ludt cua Nha ‘
nude, quy ché, quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyeén tac; can ‘
than., kién nhan; ludn dam bao an toan khi chuyen cho cong tac.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tot yéu cdu vé nhiém vu, ong | |




M - s N e AT
: vu trong moi tinh huong.

| <

| e vey ; _ Nim chéc cac van ban phap luat lien quan dén cong tac |
Ciéc yéu cau khac | chuyehmbn |

'5.2. Yéu ciu vé nang lwe

I ~ Nhom ning lue

| — ) ; :
[ — | -Quanhgphoihgp I
[ | : | {
- 3 a~ A4 14 5] |
‘ F_Khj _néng lam viée doc ap L =
| Nhém ning lue chuyén mon | - Kha nane trién khai nhiém vu | 2 |
‘ = % o (o T s _1 - _|
| - Kha niang huong dan thuc hién nghiép vu 2
ﬁ_i_ —_—— ‘ _/ih{—;—i;i S <4 ‘ — |
| - Quan Iy su thay doi _ _ |_7_1 ]
| Nhom ning lue quan ly . | |
R ~ |-Raquyétdih | S




‘ Ma vi tri viéc lam: CDBP-HTPV-02

Tén VIVL: Nhan vién Bio vé
‘ Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: ‘

Co sor 1 :S6 899, Qudc 16 14, phuong Tan Binh, TP, Pdng Xoai, tinh Binh Phudc.

Co s¢ 2: Phuong Thanh Tam, TX Chon Thanh, Binh Phude.

Co s0'3: 86 1 Pham Ngoc Thach, phudmg Tién Thanh, TP. Ddng Xoai, tinh Binh Phude.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu bao v¢ tru s, noi lam viée cta co quan theo phdn céng, dam bao
an ninh, an toan theo yéu cau céng téc cua co quan.

2. Cic cong viée va tiéu chi danh gia

} Ciac cong viée
| TT | .
5 Mang cong viée ‘ Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong vice

* | 1. Thuc hién nhiém wvu chot

2 T 1. Kip thoi, chinh xac.
cOng vao, cOng ra co quan. ‘

| Thuc hién nhi¢m |

| 5 | % A A&ty S A A X
2.1 | vu bao v& tru s& | g, Thue hién nhiém vu tuan tra
co quan | co ddng tru s& co quan; truc bao
v¢ khudn vién va tru so co quan. |

2. Bam bao an ninh, an toan
tru s¢& co quan theo nhiém
vu duoce phan cong.

| [ \
' | Dugc tham du cde cude hop lién i
\

2.2 | Ché dohdihop | quan dén cdng tac theo phén | Du hop theo ding quy dinh.
cong.

| z . ‘
Xay dung va thue I. Ké hoach dugc xay dung theo
dung ndi dung ké hoach cong

tac cua phong HC-TC.

hien ké hoach
cong tic nam,

quy, thdng, tudn | Cong viéc dugce thuc hién |
cua cd nhan theo dung tién do ké hoach. !

4 | Thue hién cdc nhiém vu khéc do 1anh dao phong HC-TC va BGH giao.

(S

3. Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

e | 5 4 o
—— L . Cic ca nhin,
- ‘ g o | . & i s
Duge quanﬂly t’:l‘l_lc t_!el)u_ Quan ly trye tiep ‘ don vi phéi hop chin |
, kiém duyét ket quaboi | — —s= o e ——

X - Lanh dao phu trach va dong |
Cong viéc bao ve co nghiép. |

I‘ Truéng phong HC-TC

| Ph6 Trudng phong HC-TC

A uan N N R
Hiéu truémg va ciac Pho Higu que | - Céc don vj truc thude co quan. |
| oo s - | | |
troong ——

3.2. Bén ngoai




Pi twong quan hé chinh Bin chit quan h¢

Cdng an Phuong so tai

Phéi hop thue hién céc hoat dong bdo vé co quan.

| r . - ~
| Céc don vi truce thude co quan B

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mic do xdc thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugce giao |

42 | Duroc tham gia céc cudc hop lién quan

5. Cac yéu ciu vé trinh do, ndng luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu ciu

Cic yéu ciu cy thé _—!

Trinh do dao tao

Tét nghiép tir trung hoc pho thong trér 1én va qua lop boi dudng vé
nghi¢p vu bdo veE.

Kién thirc bo trg

- Nam duoc chu truong, dudng 161 cua Pang va phéap luat Nha |
nuGe noi chung.
- C6 kién thire vé nghiép vu bdo vé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép; lap ké hoach; quén 1y thong tin.
- K§ nang nghé.
- Co kinh nghu,m theo yéu cau it nhit | hodc 2 nam. |

Pham chét ¢a nhéan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiem tic chap hanh dU‘UI‘lL
Iol chit truong, chinh sach ctia Dang, phéap ludt cua Nha nudc, quy
ché, quy dinh cua co quan.
- C6 tinh than trach nhiém, trung thue, gitt nguyén tic; cAn than, kién
nhan, kién tri; khong chu quan, nong voi.
- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nim chiic cdc van ban phap luét lién quan dén cong tac chuyén

| mén.

5.2. Yéu ciu vé nang lue

Nhom niing lue Ning lye cu thé Chp a9 |

Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xir

- Pao dlrc va ban linh
- T6 chirc thue hién cong viée

- Quan h¢ phdi hop
- Su dung ngoai ngi

Nhom ndng luc chuyén mon | - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha ning lam viéc doc lap

i

- Kha ning hudéng dan thuc hién nghiép vu

Nhom néng luc quan ly

- Quan 1y su thay doi

vt [ B | [ frms | i i [ v e

- Ra quyét dinh




Ma vi tri viéc lam: CBDBP-HTPV-03

| Tén VIVL: Nhén vién Phuyc vu , o
| Ngay bat dau thuc hién:

f Dia diém lam viéc: S& 899, Qudc 16 14, phuong Tan Binh, TP. Péng Xoai, tinh Binh
| Phudec.

1. Muc tiéu vi tri viée lam
Thue hién cdng tac phuc vy, v¢ sinh sach dep, ngan nap tru s¢ co quan.

2. Cac cong vice va tiéu chi dianh gid

Cac cong viée

CTT RO Y% Tiéu chi danh gia
i | Ming cong viée Cong viée cu thé . hoan thanh cong vige

I T ‘ = —
' 1. B6 tri, sip xép ban ghé, phong
' hop, hoi truong co quan.

\ 2. Chuan bi nudc udng phuc vu hoi
| thl thgo yéu cdu cua lanh dao: don

| 4 h phone hop. hé e | 1. BPam bao thyc hién |
ep. v¢ sinh phong hop, hoi truong

N L tbt, chu déo, kip thot,
51 | Thue hién ¢ong | 3. Quét don vé sinh sanh, hanh lang, trang trong.

| tac phiue vu i cac phong, khu vé sinh co quan, thu

gom rac, chat thai chuyén dén noi tap

két ric theo quy dinh.

2. Can than, an can,

sach sé.

4, Kiém tra, tat cdc thiét bj sir dung

dién sau gio lam viée tai khu vuc
77777 | dugc phan cdng B
,,_T ) Pugc tham du cdc cude hop lién | Du hop theo diung quy |
2. Ché dd hoi hop PR . s
‘ o | quan dén cong tac theo phan cdng. dinh. !
- ‘ | 1. Ké hoach duoc xdy i
| ‘ dung theo ding noi |
| I dung ké hoach cong tdc |
54 Xay dunﬂ va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, ctia phong HC-TC. |
| =7 | thang, tudn cla ¢4 nhan. X .
2. Céng viée duoce thuce |
hién theo ding tién do |
| ké hoach. |
2.4 i Thue hién c¢éc nhiém vu khéac do Lanh dao phong HC-TC giao. ‘

3. Cic moi quan hé trong edng viée

3.1. Bén trong

l i ,
Puogc quan ly tru ¢ tiép . e & Céac ca nhan, don vi ‘
| Quin 1y trye tiép héi hop chinh
va kiem duyét lét qua bai p : __‘
 Truong phong HC-TC | Cong viéc phuc vu tai | - Lanh dao co quan.
| Phé Trudng phong HC-TC ‘ ol Lo g - Lanh dao va chuyén vien,
) A AN o |
‘ | nhén vién co quan. 7

Hiéu truomg vd cac Pho Hicu




truong

- Cac don wvi truc thudc co
quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phuwong
¢6 quan hé chinh

Ban chat quan h¢

cau cua Lanh dao.

C4 nhan, t0 chirc ngoai co quan dén tham, lam | - Phoi hop thuc hién viéc don tiép va
viée vai co quan theo ké hoach hodc theo yéu | huong dan khach dén lam viée tai co

quan.

Céc don vi ¢o lién quan.

- Thue hién coéng tac 1€ tan khi lanh dao
thuc hién cac nhiém vu doi ngoai (chuc
mung, tham, viéng, ...).

- Pon, tiép cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé ]

4.1 Phoi hop thue hién cong tdc phuc vu.

Duoc cung cap thong tin vé lich cong tac ctia co quan, ctua Lanh dao phue vu cho

4.2 R ) . .
cong tdc chuyén mon. -
Duge yéu cau cung cép théng tin, danh gia mire do xac thuc cua thdng tin phuc

vu cho nhiém vu duge giao.

= -
(¥

4.4 | Duogc tham gia cac cudc hop lién quan.

. A
A A

5. Céc yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Yéu ciu ve trinh do

Nhém yéu ciu

Cic yéu ciu cu thé

Trinh dé dao tao

- T6t nghiép trung hoc pho thong tr 1én.

| . A ‘ A
Kién thice bo tro
|

- Kién thie t0 chire, phuc vu su kién, hoi nghi, cudce hop.
- Kién thire vé bao vé moi trudng, vé sinh an toan Jao dong.

' Kinh nghiém (thanh tich
cOng tac)

- Giao tiép tot.
- Tiép nhan, xur ly théng tin day du, nhanh chong, chinh xac.
- Phuc vu chu déo, vui tuoi.

Pham chat ¢4 nhan

- Trung thue, nhanh nhen, ndm bat va xu Iy tinh hudng nhay |

bén, ¢6 trach nhiém vdi cong viéce.

Cac yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich su, sir dung va vdn hanh tot cac
thiét bi trong hoi trudng, phong hop.
- Stc khoe tot.

5.2. Y¢u cau ve ning lue

Nhém nang lue

Niing lwe cu thé Cip dd

Nhom nidng lue chung

- Pao dirc va ban linh 1

- T chire thuc hién cdng vige 1 |




. Giao tieép Ung xu 1

i 5 sl
| - Quan hé phdi hop 1
- - St dung ngoai ngit 1
- Kha nang lam viéc doc lap 2

Nhom niang luc chuyén c 2 e
ok e - Kha nang trién khai nhiém vu 2
mon = =
- Kha ning hudng dan thue hién nghiép vu 2
| | -Quan ly sy thay doi )
| Nhom nédng luc quan ly :

| - Ra quyét dinh |
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