BQ TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phuc

S6: 04/2024/TT-BTC Ha Néi, ngay 22 thang 01 nam 2024

THONG TU
Hudng din vé vi tri viée lam lanh dao, quan ly va vién chirc chuyén nganh,
co' cau vién chire chuyén nganh trong don vi sy nghiép cong lap
thugc linh vue tai chinh

Can cie Nghi dinh sé 14/2023/NP-CP ngay 20 thang 4 nam 2023 cua
Chinh phii quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu 16 chicc cua Bo
Tai chinh,

Can cir Nghi dinh sé6 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 cua
Chinh phu vé vi tri viéc lam va sé luong nguoi lam viée trong don vi sw nghiép
cong lap,

Theo dé nghi cua Vu truong Vu T6 chire cdn bé;

Bo truong Bo Tai chinh ban hanh Thong tw huong dan vé vi tri viéc lam
lanh dao, quan Iy va vién chirc chuyén nganh, co cdu vién chirc chuyén nganh
trong don vi sw nghiép cong lap thuoc linh vuc tai chinh.

Di¢u 1. Pham vi di¢u chinh

Thong tu nay huéng dan vé danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta cong viéc,
khung nang luc cua vi tri viéc lam lanh dao, quan ly va vi tri viéc lam vién chuc
chuyén nganh tai chinh trong don vi sy nghiép cong lap; co cau vién chuc
chuyén nganh trong don vi sy nghiép cong lap thudc nganh, linh vuc tai chinh
theo quy dinh phap luat (sau day goi la linh vuc tai chinh).

Piéu 2. Poi twgng dp dung

Théng tu nay ap dung doi véi cac don vi su nghiép cong lap thudc linh vie
tai chinh thugce bg, co quan ngang bo (trur Bo Cong an, B6 Quéc phong), Uy ban
nhéan dén tinh, thanh phé truc thude Trung uong, Uy ban nhan dan huyén, quan,
thi xa, thanh pho thudc tinh, thanh pho truc thude Trung uong (tra don vi su
nghi¢p cong lap thudc pham vi quan ly cua chinh quyén don vi hanh chinh -
kinh té dac biét) va céc to chirc, ca nhan co lién quan.

Piéu 3. Nguyén tic va cin cir xac dinh vi tri viée lam

1. Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly va vi tri viéc lam vién chuc chuyén
nganh tai chinh trong cac don vi su nghi¢p cong lap duoc xac dinh theo nguyén
tic quy dinh tai Dieu 3 Nghi dinh s0 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nam
2020 cua Chinh phu vé vi tri viéc lam va s6 luong nguoi lam viée trong don vj
su nghiép cong lap (sau day goi la Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP).
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2. Can cr xac dinh vi tri viéc lam lanh dao, quan ly va vi tri vi¢c lam vién
chirc chuyén nganh tai chinh trong cac don vi sur nghi¢p cong lap thuc hién theo
quy dinh tai khoan 1 Diéu 4 Nghi dinh so 106/2020/ND-CP.

Pi¢u 4. Danh muc vi tri viée lam

1. Danh muc vi tri viéc lam lanh dao, quan ly quy dinh tai Phu luc I ban
hanh kem theo Thong tu nay.

2. Danh muc vi tri viéc lam vién chic chuyén nganh tai chinh quy dinh tai
Phu luc I1 ban hanh kem theo Thong tu nay.

Diéu 5. Ban mé ta vi tri viéc lam va khung ning lye cia vi tri viée lam

1. Ban mo ta cong viéc cua vi tri viéc lam lanh dao, quan ly quy dinh tai
Phu luc III ban hanh kém theo Thong tu nay.

2. Ban mé ta cong viéc cua vi tri viéc lam vién chic chuyén nganh tai
chinh quy dinh tai Phu luc I'V ban hanh kem theo Thong tu nay.

Khung cap d6 cua timg nhom nang lyc tai ban mo ta vi tri vi¢e lam thuce
hién theo quy dinh tai khoan 6 biéu 6 Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30
thang 12 nam 2022 cua Bo truong Bo Noi vu hudng dan vé vi tri viéc lam cong
chire lanh dao, quan ly; nghi¢p vu chuyén moén dung chung; ho tro, phuc vu

trong co quan, to chirc hanh chinh va vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép
chuyén mon dung chung; hé trg phuc vu trong don vi sur nghi¢p cong lap.

3. Ban mo ta cong viéc, khung nang luc vi tri viéc lam cua don vi xay dung
trén co so chirc nang, nhiém vu cua don vi va ban mo ta cong viéc, khung nang
lwe vi tri viéc lam tai Phu luc 11T va Phu luc IV Thong tu nay.

Piéu 6. Co cau vién chirc chuyén nganh tai chinh

Vigce xac dinh co cau vién chire chuyén nganh tai chinh thue hi¢n theo quy
dinh tai khoan 5 Diéu 3, khoan 3 Diéu 4 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP.

Piéu 7. Di¢u khoan chuyén tiép

1. D6i voi vién chure 1anh dao, quan ly hi¢n dang gitr hang chire danh nbhn

nghi¢p vién churc thi tiép tuc thuc hién cho dén khi cé quyét dinh cua cap co
tham quyén theo quy dinh cua phap luat.

2. Doi vai vién chice hién dang gitr hang vién chic cao hon so vdi hang
vién chire theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam dugc quy dinh tai Thong tu nay trude
ngay Thong tu nay co hi¢u luc thi uep tuc dugc gitr hang vién chure hi¢n gitr cho
dén khi c6 quyét dinh cua cap c6 tham quyén theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 8. Hiéu luc thi hanh
I. Thong tu nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 06 thang 3 nam 2024,

2. Truong hgp cac védn ban quy pham phap luat dan chiéu tai Thong tu nay
dugc sua doi, bo sung hodc thay the thi thue hi¢n theo quy dinh tai cac van ban
stra do1, bo sung, thay thé do.
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biéu 9. Trach nhiém thi hanh
I. Bo truong, Thu truong co quan ngang Bo, Chu tich Uy ban nhan dan cap
tinh, cap huyén, cac don vi su nghiép cong lap thudc linh vuc tai chinh va ca
nhan co lién quan chju trach nhi¢m thi hanh Thong tu nay.
2. Trong qua trinh thyc hién, néu ¢ van dé phat sinh hodc kho khan, vuong
mac, bat hop ly, cac don vi phan anh kip thoi vé Bo Tai chinh dé dugc huong
dan thyuc hién hoac xem xét, sua doi, bo sung cho phu hop./.

Noi nhin: " A - T T—
- Thu tudong, cac Pho Thu tudng Chinh phu; K rBQ ‘rRl,J-,ONW('
- Van phong Trung vong Dang va cac Ban cua Dang; THU TRUONG

- Van phong Quoc hor;

- Vian phong Chu tich nudc;

- Van phong Téng bi thu;

- Kiém toan Nha nuoc;

- Van phong Chinh phu;

- BO, co quan ngang B9; co quan thu¢e Chinh phu;

- UBTW Mat tran To quoc Viét Nam;

- Ho1 déng Dan t{c;

- HBND, UBND cac tinh, thanh phé truc thudc TW;
- So Tai chinh cac tinh, thanh pho true thuée Trung uong;
- Cuc Kiém tra van ban - B Tu phap;

- Cong bao; Website Chinh phu, Bé Tai chinh;

- Cac don vi thude Bo Tai chinh;,
- Luu: VI, TCCB (90 b).
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BO TA! CHINH
Phu lucl

DANH MUC VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY TRONG DON V] SU' NGHIEP

CONG LAP THUOQC LINH

(Ban hanh kém theo Thong tir s6: 04 /2024/TT-B1C ngay 22 thing 01 ndm 2024

VU'C TAI CHINH

cua B¢ truomg B Tai chinh)

Stt

Tén vj tri viée lam

Don vi su nghi¢p cong lap
thugc linh vue tai chinh

Ghi chu

Vi tri vige 1am Hdi ddng quan ly

Cht tich H8i déng quan ly

Phé Chu tich Hoi dong quan ly

3 |Thu ky Hoi dong quan ly
4 |Thanh vién Hai déng quan ly

Vi tri vi¢e lam lanh dao, quan ly trong don vi
su nghiép cong lap

Ngudi ding dau don vi sur nghiép cong lap
(Giam doc/Vién trudmg)

Cap phé clia ngudi ding ddu don vi su nghiép

2 . Y Cxrin .
cong ldp (Phd Giam d6c/Pho Vién truong)

3 Trudng phong va twong duong thude don vi sy
nghiép cdng lap

4 Pho trudng phong va twong duong thude don vj

su nghiép cdng lap

- Pon vi su nghiép cong lép
thuoc Bo

- Pon vi su nghiép cong lap
thudc Cuc thudc Bo

- Bon vi su nghié¢p cdng ldp
thudc Téng cuc thudc BH

- Don vi su nghiép cdng lap
thudc Cuc thude Téng cuc thude
B

- Pon vi sy nghiép cong lap
thude Uy ban nhan dan tinh,
thanh phé truc thuge Trung
wong, Uy ban nhéan dan huyén,
quan, thi x4, thanh phé thude
tinh, thanh phé truc thudc Trung
uong
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B TAI CHINH
Phuy luc II

DANH MUC VI TRI VIEC LAM VIEN CHUC CHUYEN NGANH TAI CHINH
(Ban hanh kem theo Théng tw s6: 04 /2024/TT-BTC ngay 22 thang 01 ndm 2024

cuia B truong B Tai chinh)

Stt Tén vi tri viéc lam Hang chie danh | -
' nghé nghiép
Chuyén vién chinh vé trién khai hé théng co s¢ dit liéu
1 AR Hang II
qubc giavé gida , ’
2 thu?/'cn vién vé trién khai hé thong co s& dit ligu quoc gia Hang 111
ve giad
3 |Chuvén vién cao cip v¢€ tinh todn bao hiém Hang I
4 |Chuyén vién chinh vé tinh toan bao hiém Hang II
5 [Chuyén vién vé tinh toan bao hiém Hang 1]
6 C‘huyer‘l vién chinh vé trién khai, thir nghiém céng nghé Hang II
bdo quan _
7 Ch}lyen vién veé trién khai, thir nghiém céng nghé bao Hang 111
quan ‘ ’
8 1Chuyén vién chinh vé thir nghiém chét lugng hang du trit Hang II
9 _|Chuyén vién vé thir nghiém chat luong hang du trit Hang I11
Chuyén vién chinh vé kiém dinh, hiéu chuan thiét bi bao
10 . Hang 11
quan )Y * - T
11 [Chuyén vién v€ kiém dinh, hi¢u chudn thiét bj bdo quan Hang II1
12 [Chuyén vién chinh vé phén tich hang hda xuat nhédp khiu Hang II
13 [Chuyén vién vé phén tich hang héa xuat nhdp khau Hang III
14 (ﬂluyerl vién vé quan ly phong thi nghiém, phong may, Hang 111
ti€p nhan mau
~ I 1o ; = . T X
5 (.,ail su :e quan ly phong thi nghiém, phong may, tiép Hang IV
nhian mau i }
ThAr wiAn ok e 1o hs :
16 l\h:m vién v¢ quan ly phong thi nghiém, phong may, ticp Hang V
nhin mau
17 |Chuyén vién vé& dich vu tai chinh Hang III
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BO TAI CHINH

Phu luc III
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM VIEN CHUC LANH PAO
QUAN LY TRONG PON VI SUNGHIEP CONG LAP
THUQC LINH VU'C TAI CHINH
(Ban hanh kém theo Thong tu 56: 04/2024/TT-BTC ngay 22 thang 01 ndm 2024
cua B nruong Bg Tai chinh)

TEN CO QUAN........ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC........ DPéje ldp - Tu do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

M3 vi tri viée lam:

Tén Vi tri viéc lam: Cha tich Hoi ddng quén ly —
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach
Quy trinh c6ng viéc lién quan:  |dinh va thuc thi chinh séch lién quan dén linh vuc

quan ly

1- Muc tiéu vi tri viéc lJam

Chi dao, td chire thuc hién céc nhiém vu va quyén han cia Hé1 déng quén ly theo quy
dinh.

2- Céc cOng viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT Nhi¢ém vu, mang thanh cong viéc

R o n Cong viéc cu thé
céng viéc

- Quyét dinh, chi dao thuc hién
chuong trinh nghi su, ké hoach
hoat dong clia Hoi déng quan ly.
- Triéu tap, chi tri céc cudc hop
Thuc hién chi  [cua Hoi ddng quan ly; td chirc bd
dao, quyét dinh Phiéu tai cac cudc hop.

cdc cOng viéc cua
Hoi ddng quéan ly

Cac vin ban, quyét nghi

. . [ban hanh theo thdm quyén
- Ky cac vin ban thudc thim quyényva quy dinh ctia phap luét.
ciia Hoi déng quan ly theo quy
dinh.

L Pam bao céc thanh vién Hoi dong
quan ly nhan dugc thong tin day

2.1

du, khach quan, chinh xac va du

Vil
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thoi gian thao ludn cac van dé ma
i dong quan ly phai xem xét.

- Phén céng nhiém vy va giam sat
viéc thire hién nhiém vu cua cac
thanh vién Hoi dong quan ly.

2.2

Iy, nhiém vu khac theo quy dinh.

Thuc hién nhiém vu cta thanh vién Héi déng quén

3- Cac moi quan h¢ cdng viéce

3.1- Bén trong

DU’({C quin ly tryc tiép va Quan hé phoi hgp trire
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Cic don vi phbi hgp chinh

Lanh dao tryc tiép

Thanh vién Hoi ddng quan [c0 lién quan.
ly; Lanh dao don vi; Cac (Luu y: Viéc xdc dinh don vi
vién chire chuyén n?c“)n khac phoz hop chinh can can ci vao
trong don vi méi quan hé cia 16 chire st

Cac co quan, td chirc, don vi

dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t chitc ¢6 quan hé chinh

Bian chit quan hé

Céc co quan, td chirc, don vj c6 lién quan.

(Lwu y: Vige xdc dinh cdc co quan, 10 chic,
don vi c6 quan hé chinh cdn cdn cie vao

tri viéc lam nay)

chirc ndng, nhiém vu cua t6 chikc sw dung vi

Ch trl, phdi hop thue hién nhiém vu dugc
phan cong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

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

4.2 vu dugce giao theo quy dinh.

Duoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chire trong pham vi nhiém

4.3 vu cho nhiém vu dugc giao.

Duoc yéu cdu cung cép thong tin va danh gia mirc dd x4c thuc clia thong tin phuc

5- Céc y2u ciu vé trinh d§, ning lyc

5.1- Yéu céu vé trinh 46

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the
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Trinh d§ dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 16n voi nganh hoic chuyén nganh dio tao
phtt hop véi linh vire cong tac.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

C6 kinh nghiém cdng tac phu hop voi vi tri viée lam .

Pham chit ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi
truong, chinh séch cua Pang, phap luat cua nha nude, quy dinh
cla co quan.

- C6 kha néng ty bdi dudmg, rén luyén phdm chét dao dirc, tac
phong 161 sbéng.

- C6 khi ning séng tao, tr duy déc lap, dién dat r5 rang, mach
lac. : '

Céc yéu cau khac

- Ném 15 chu truong cua cAp trén, nghiém tic chp hanh chi
trurong cua Pang, chinh sach phap luét cia Nha nuéc.

- Co kha nang ling nghe, phén doan, tr duy va xi Iy moi tinh
hudng trong chi dao, thuc hién nhiém vy duge giao.

- C6 khé niing dé xuit nhitng chi truong, giai phap giai quyét céc
van dé thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém v cia don vi.

- C6 kha niing tao déng luc cho vién chirc, ngudi lao dong trong
cOng tac.

- Hiéu biét v& linh vuc cdng tdc cua don vi va c6 kha ning chuyén
giao, Janh dao su phat trién doi vdi vién chirc, ngudi lao dong.

5.2- Céc nang lre

Nhém ning lye Tén ning hre Cip db
- Dao dirc va ban linh 4-5
- T4 chirc thuc hién cdng viée 4-5
- Soan thdo va ban hanh vin ban 4-5
- Giao tiép img xt : . 4-5
Nhém ning luc 80 tiep tmg xu N
chung | Quan hé phdi hop 4-5
- St dung ngoai ngir Phu hop véi chire néng,
nhiém vu cia co quan, td
chire, don vi sir dung vi tri
- S dung céng nghé thong tin viéc lam duoc cép ¢o
tham quyén phé duyét
Nhém ning luc [ Tham muu xay dung van ban 4-5

Vil
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chuyénmdn |y 4n0 din thuce hién vin bin 4-5

- Kiém tra thyc hién vin ban 4.5
- Thim dinh vén ban 4-5

- T4 chitc thuc hién vin ban 4-5

L Tu duy chién luge 4-5

_ - Quan 1y su thay ddi 4-5
Nhom nang lue | p. oyvét dinh 4-5

quan ly :
- Quan Iy ngudn luc 4-5
- Phat trién nhan vién 4-5
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TEN CO QUAN........ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TENTO CHUTC........ Péc lap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

& vi tri viée lam:

Tén Vi tri viéc lam: Phé Cha tich Hoi ddug quan ly ——
Ngay bat dau thuc hién:

Pia d1ém lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
Quy trinh ¢dng viéc lién quan:  |dinh va thyc thi chinh sich lién quan dén linh vire
quan ly

1- Muc tién vi tri viéc lam
Ginp viéc Chi tich Héi ddng quan 1y trong diéu hanh hoat ddng ctia Hoi ddng quan ly.
2- Céc cdng viéc va tiéu chi danh gi4

Cac nhiém vu, cOng viéc

Tiéu chi dianh gia hoan

T thanh edng viée

Nhiém vu, méng

N n Cong viéc cu the
cong viéce T

| - Piéu hanh hoat ddng ciia Hoi

Thue hién chi  |0ng quan ly khi dugc Chu tich

dao, quyét dinh  [HO1 dong quén ly iy quyén.

cac cong viéc clial. Ky cic vin ban clia Hoi ddng

01 dong quéan ¥ lguan 1y theo Gy quyén ciia Chi tich
ﬁl@i ddng quan ly.

Céc van ban, quyét nghi
ban hdnh theo thAm quyén
va quy dinh clia phap Juét.

2.1

Thuc hién nhiém vu ciia thanh vién Hoi ddng quan

2.1 ly, nhiémn vu khac theo quy dinh.

3- Cic mdi quan hé céng viée

3.1- Bén trong -

Pugce quan ly trye tiép va| Quan hé phéi hop truc

kiém duyét ket qua boi tiép trong don vi Céc don vi phoi hyp chinh

Céc co quan, td chire, don vi
Thénh vién H6i ddng quan €6 lién quan.
ly; Lanh dao don vi; Cac |1y y: Vige xde dinh don vi
vién chirc chuyén moén khac phd'i hop chinh can cdn cir vao
trong don vi m6i quan hé cua 16 chire sir
dung vi tri viéc lam nay)

Lanh dao truc tiép

Vil
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3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

tri viéc lam nay)

“(Céc co quan, t6 chic, don vi c6 lién quan.
(Luu y: Viéc xdc dinh cac co quan, 16 chize, {opg tr, phéi hop thuc hién phiém vy duoc
don vi c6 quan hé chinh can cdn cir vao

hirc ndng; nhiém vu cua té chice sw dung vi

phin cong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong

vé phuong phép thue hién céng viée duge giao.

4.2

Puoc cung cap cic théng tin chi dao didu hanh ciia td chire trong pham vi nhiém
v duge giao theo quy dinh.

4.3

Pugc yéu cdu cung cép théng tin va& dénh gid mirc ¢ xac thyce ciia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5- Cac yéu ciu vé trinh d§, ning luc

5.1- Yéu clu vé trinh dd

Nhoém yéu cin

A X z
Yéu cau cu the

Trinh d9 dio tao

T6t nghiép dai hoc trdy 1én v6i nginh hodc chuyén nganh dao tao
phil hop véi linh vire cdng tac.

Kinh nghiém (thach
tich cbng tdc)

C¢ kinh nghiém céng tac phu hep véi vi tri viéc 1am.

Phim chét c4 nhan

truong, chinh séch ciia Pang, phap ludt ctia nha nudc, quy dinh

- Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu

cla co quan.

- C6 kha nang tu bbi dudng, rén luyén phérn chét dao dirc, tac
phong 16i song.

- C6 kha ning s4ng tao, tur duy dgc lap, dién dat r rang, mach
lac. '

Céc yéu céu khac

- Nm 13 chu truong cia cp trén, nghiém tic chép hanh chi
truong cua Pang, chinh sdch phéap luit ciia Nha nudc.

- C6 kha nang ling nghe, phén doan, tr duy va xr ly moi tinh
hudng trong chi dao, thuc hién nhiém vu dugc giao.

- C6 khd ndng. & xudt nhitng chi truong, giai phéap giai quyét céc
vén dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia don vi.

- Co kha néng tao ddng luc cho vién chirc, ngudi lao ddng trong
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cong tac.

- Hiéu biét vé linh vure cdng tic ctia don vi va c6 kha ning chuyén
giao, lanh dao sur phdt trién ddi vdi vién chirc, ngudi lao dong

5.2- Ciéc néng lye

Nhom nang hre Tén niang luc Cip d9
- Dao dirc va ban Iinh 4-5
- T4 chire thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh vin ban 4-5
A - Giao tiép tmg x 4-5
Nhom ning e iao ti€p tmg xu
chung - Quan hé phédi hop 4-5
- Sir dung ngoai ngfr Phi hep v6i chirc néng,
nhiém vu cla co quan, td
chire, don vi sir dung vi tri
- SUr dung cong nghé théng tin viée lam dugce cdp cd
thdm quyén phé duyét
- Tham muu xdy dung vin ban 4-5
_ - Hudng dan thuc hién vin ban 4-5
Nhom a angaluc . Kiém tra thyuc hién van ban 4-5
chuyén mén
- Thédm dinh vn bin 4-5
- T6 chire thuc hién van ban 4-5
L Tur duy chién luoc 4-5
- Quan 1y sir thay déi 4-5
Nhomnanglye | p. o\ vét dinh 4-5
quan ly
- Quan ly nguén Iyc 4-5
L Phat trién nhan vién 4-5

Vil
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TEN CO QUAN:.,.....  CONG HOA XA HOQI CEU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC.:....... Péc lap - T do - Hanh phiic
BAN MO TA CONG VIEC
a vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: Thir ky Hoi dbng quin ly

Ngay bat ddu thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc lién quan:

quan ly

(C4c van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sich lién quan dén linh vuc

1- Muc tiéu vj tri viéc

lam

Giup viéc Chu tich Hi ddng quan 1y thue hién cic hoat dong cia Hoi ddng quan 1y.

2- Cac cong viée va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gid hoan

2.1
Hoi déng quan ly

cac cong viéc cualluu trit, céc van ban cua Héi dong

quan ly.

_ Chuin bi céc bdo cao, vin ban giai
trinh véi co quan quan ly nha nudc
va céc co quan lién,quan theo nhi¢m
[vu, chirc néing cia Hoi ddng quan ly.

T Nhié{n Vl‘l,-zﬂﬁﬂg Cang Viec cu thé thanh cﬁng Viéc
cOng viée

- Téng hgp théng tin vé hoat déng
ciia don vi bdo cdo Chi tich Hoi
ddng quan Iy; chudn bj chuong trinh
nghi sy, ndi dung, tai lidu, giri gidy

Thuc hién chi  oihop valamthuky cdccudchop| = = . .

dao, quyét dinh [cia hoi ddng; x4y dung, hoan chinh, [C4¢ van ban, tai liéu; quy

trinh lam viéc theo quy
dinh.

* Telk +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.

2.)

Thire hién nhiém vu cla thanh vién Hoi déng quan ly,
iém vy khéac theo quy dinh.

3- C4c mbi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va Quan hé phéi hep trure
ki€ém duyé€t két qua bai tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Thanh vién Héi ddng quan [CAc co quan, td chirc, don vj

Vil



ly; Lanh dao don vi; Cac |cé lién quan.
vién chue chugen mén khac (Luw y: Viéc xde dink dom vi
trong dom vi phéi hop chinh cdn cdn cir vao
o1 quan hé cua 16 chirc sur
dung vi tri viéc lam nay)
3.2- Bén ngoai
Co quan, tb chirc c6 quan hé chinh Bén chit quan hé

tri viée lam nay)

Céc co quan, td chirc, don vi ¢6 lién quan.

(Lwu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chuee, Chu tri, phéi hop thuc hién nhiém vu dugce
dom vi ¢o quan hé chinh cdn cdn cu vao

chic ndng, nhiém vu cua 16 chirc sir dung vi

phén céng.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chi déng vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao.

42 Pugce cung cap

céc théng tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi nhiém

v dugc giao theo quy dinh.

4.3

Diuge yéu cdu cung cdp théng tin va dénh gid mirc d6 x4c thuc ciia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugce giao.

5- Cac yéu ciu vé trinh do, ning hre

5.1- Yéu cdu vé trinh do

. ~ A
Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én vdi nganh hodic chuyén nganh dao tao
pht hop voi linh vure cong tac.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Cé kinh nghiém <6ng tac phi hop véi vi tri viée lam.

Pham chat ca nhan

- [phong 161 sbng.

L Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chép hanh chu
tnrong, chinh sach cia Pang, phap luét cua nha nude, quy dinh
clia co quarn.

- C6 kha ning ti bdi dudng, rén luyén phim chit dao dirc, tac

- C6 kha ning sang tao, tu duy déc lap, dién dat rd rang, mach
lac. '

Cac yéu cau khac

- Nam td chu truong cua cip trén, nghiém tic chap hanh chu

* Telk +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn
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cdng tac.

trirong cua Dang, chinh sach phép Iuét cia Nha nudec.

- C6 kha nang ling nghe, phén doan, tu duy va xit 1y moi tinh
hudng trong chi dao, thuc hién nhiém vu dugce giao.

- C6 kha néng dé xudt nhitng cha truong, giai phap giai quyét céc
van dé thuc tlen lién quan den chirc ndng, nhiém vy cia don vi.

- C6 kha ning tao dong lyc cho vién chitc, nguoi lao dong trong

- Hiéu biét vé linh vuc cbng tac clia don vi va c6 kba nang chuyén
giao, 1dnh dao sy phét trien ddi véi vién chic, ngudi lao dong.

5.2- Cdc nang lue

* Telk +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.

Nhém ning lre Tén ning Ire Cip dd
- Pao ditc va ban Iinh 3-5
- T4 chirc thuc hién cong viéc 3-5
- Soan thdo va ban hanh vin ban 3-5
_ . n-z ) D _
Nhém nang hc Giao ti€p Ung xir 3-5
chung - Quan hé phéi hop 3-5
- Str dung ngoai ngit | Phit hop véi chire ning,
nhiém vu cla co quan, to
chic, don vi sir dung vi
- Str dung cong nghé thong tin trf viée Jam duoc cap co
tham quyén phé duyét
- Tham muu xdy dung van ban 3-5
- Huémg dan thuc hién vin ban 3-5
Nhom N ﬁngﬂluc - Kiém tra thyc hién van ban 3-5
chuyén mén
- Thim dinh vin ban 3-5
- T4 chire thuc hién vin ban 3-5
- Tu duy chién luoc 3-5
Nhom nang Iyc [ Quan ly su thay d6i 3-5
quan 1y - Ra quyét dinh 3-5
- Quén 1y ngudn luc 3-5

Vil
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TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

........

12

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BAN MO TA CONG VIEC

Doc lap - Ty do - Hanh phic

Tén Vi tri viéc 1am: Thanh vién Hdi déng quan ly

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit du thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc lién quan:

quan ly -

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach
dinh va thyc thi chinh sich lién quan dén linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Thyc hién céc nhlem vu cia H6i ddng quan ly theo quy dinh va phan céng ctia Cha tich

Hoi déng quan ly.

2- Cac cOng viéce va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi¢m vu, cong viéc

Nhiém vu, ming

cong viée

Cong viée cu thé

Tiéu chf danh gi4 hoan
thanh céng viéc

2.1

Thyce hién chi
dao, quyét dinh

cdc cong viéce clia
Hoi dong quéan 1y [

- Thyue hién nghiém tic quy dinh
ciia Quy ché hoat ddng cia Hoi
dbng quan Iy va cta don vi sy
nghiép cong lap, thuc hién cac
nhiém vu do Chii tich Hoi dong
quan ly phén céng va nhiém vu
Kkhac theo quy dinh cta phap ludt;
tham gia ddy du cdc phién hop cia
Hoi dong quén ly, chiu trch nhi€m
vé viéc thuc hién nhiém vu va
quyén han ciia minh.

- Théo luén, d6ng gop ¥ kién trong
cudc hop cua Hé& dong quan ly;
bidu quyet vé ndi dung cac quyet
dinh cia Hoi ddng quan 1y theo
quy dinh.

- Theo d01 giam sat viéc thure hién
cac quyét dinh cia Hoi déng quan
Iy va co quyén d& xuét nhimg ¥
kién vé hoat ddng ciia don vj su

mghiép cong l4p.

Cac viin ban, tai liéu; quy
trinh lam viéc theo quy
dinh.

Vil
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Thyc hién nhiém vu khéc theo quy dinh cia phap

21 luat, quy ché té chirc v4 hoat dong ciia don vi.

3- Cic mdi quan hé cdng viéc

3.1- Bén trong

Pwge quin 1§ tryc tiép va| Quan hé phéi hep truc

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Cde don vi phoi hop chink

Céc co quan, td chirc, don vj
Thanh vién Héi ddng quén [¢0 Lién quan.

< Y ly; Lanh dao don vi; Céc 5+ Vide xde di j
Lianh dao truc tiép Y5 ~ann €ao Lon Vi L2C \(Luu y. Vzec’xac g?_mh dan'v_z‘
vién chirc chuyén mén khaclpnsi hop chinh cdn cdn cir vao
trong don vi moi quan hé cua té chire sir

dung vi tri viéc lam ndy)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi cé li€n quan.

(Licw y: Viée xdc dinh cdc co quan, 15 chitt, |y i, phéi hop thuc hién nhiém vu duge
dom vi c6 quan hé chinh can cdn cik vao phén cong. o o

chirc ndng; nhiém vu cua t6 chite st dung vi
tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 Pugc chi déng vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh clia tb chirc trong pham vi nhiém

4.2 vu dirge giao theo quy dinh.
43 Puoe yéu ciu cung cip thong tin va danh gid mirc 89 xac thuc ciia théng tin phuc
"~ v cho nhiém vu dugc giao. -

5- Cacyéu ciu vé trinh 3, ning hre

5.1- Yéu ciu vé trinh dj

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao

Trinh d6 dao tao phi hop v6i linh vire cong tac.

Kinh nghiém (thanh

. - i Co ki hiém cong tac phl hop vai vi tri viéc lam.
tich cng tac) 6 kinh nghiém cong tac pht hop . .

* Telk +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



Phém chét c4 nhan
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 Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh cha
trorong, chinh sach cia Pang, phap luit cia nha nwdc, quy dinh
cla co quan.

- Cé khé} ning tir bdi dudng, rén luyén phz’im chét dao drrc, tic
phong 161 sOng.

- C6 kha ning sdng tao, tu duy ddc lap, dién dat rd rang, mach
lac.

Céc yéu cau khéc

| Ném 15 chu truong cla cép. trén, nghiém tic chip hanh chu
trirong cua Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc.

- C6 kha nang ling nghe, phan dodn, tr duy va xir Iy moi tinh
hudng trong chi dao, thyc hién nhiém vu dugce giao.

- C6 kha néing d€ xuét nhitng cha truong, giai phdp giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhi€ém vu cia don vi.

- C6 kha ning tao ddng luc cho vién chirc, nguoi lao déng trong
cOng tac.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cita don vj va ¢ kha ning chuyén

giao, lanh dao su phat trién ddi v&i vién chirc, ngudi lao dong.

5.2- Cic néing lre

Nhém nang lwe Tén ning luc Ciap d4¢
- Pao dirc va ban linh 3.5
- T4 chire thuc hién cong viéc 3-5
- Soan thao va ban hanh vin ban 3-5
- Giao tiép ‘mg xit -
Nhém ning luc PImEX 33
chung .| Quan hé phéi hop 3-5
- St dung ngoai ngit Phi hop voi chire nang,
nhiém vu cua co quan, td
o ' chire, don vj sir dung vi tri
- ST dung cong nghé théng tin vigc lam dwgc cép c6
thdm quyeén phé duyét
- Tham muu xdy dyng van ban . 3-5
Nhém ning lyc [ Huéng dan thue hién van ban 3-5
chuyénmén | yid tra thyc hién van ban 3.5
- Thim dinh vin ban 3-5

Vil

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapl.uat.



15

- T4 chue thuc hién vin ban 3-5

- Tur duy chién Iuge 3-5

- Quén Iy su thay ddi 3-5

Nhom n&ng e | Ra quyét dinh 3-5
quan ly

- Quan ly nguf“m luc 3-5

- Phat trién nhan vién 3-5

* Telk +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vi



TEN CC QUAN:
TEN TO CHUC:

16

........ CONG HOA XA HOI CHU
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

NGHIA VIET NAM

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Ngudi dirng ddu don vj su nghiép
cong l3p (Giim d6c/Vién trudmg)

M3 vj tri viéc [am:

Ngay bit ddu thue hién:

Dia diem lam viéc:

Quy trinh c6ng viéc lién quan:

quan ly

Céc vén ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach lién quan ¢én linh virc

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Quan ly, diéu héanh todn b th chirc va hoat dfng cia don vi theo chire néng, nhiém v,
quyén han vé co cdu td chirc do cp c¢6 thdm quyén giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi dinh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

cng viéc

Nhiém vy, mang

Cong viéc cu thé

Tieu chi didnh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Cong tac lanh
dao, quan ly

- Quan ly diéu hanh va chiu trach
nhiém trudce phap ludt va nguﬁn ding
dAu co quan quan ly truc tiép ve hoat
dong cia co quan, t5 chirc.

- T& chire trién khai nhiém Vi cua don
vi theo chuc ning, nhiém vy, quyen
han dwoc cip ¢ thim quyén giao.

- Phén cdng nhiém vu cho Phé Giam
ddc/Phé Vién trudng va ban hanh
Quyét dinh quy dinh chirc narig,
nhiém vy, quyén han cta cac don v
ciu thanh (néu cb).

- Ban hanh Quy ché 1am viéc va cac
quy ché, ndi quy phuc vu viéc quan
Iy, chi dao, diéu hanh don vj. Ung
dung khoa hoc céng nghé vao thuc
tién cong tac tai don vi.

K ét qua dénh gia, xép
loai co quan, to chirc ma
minh 12 nguoi dimg dau.

* Telk +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.
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22

Céng téc chuyén
mon, nghiép vu

- Chi dao trinh cip c6 tham quyén ban
hanh hodc phé duyét cac dé an, du 4n,
chwong trinh, ké hoach.

- T4 chire thue hién cac hoat dong
nghiép vu trong pham vi quyén han
dirge giao.

- Chi dao thure hién hoat dong dich vu
luu trit theo quy dinh cua phdp luét.

Pon vi hodn thanh

nhiém vi chuyén mén
dugc giao, dam bao dung
tién dg, chét lwong.

2.3

Céng tac t chirc
bé mdy va ngudn
nhan Iuc

-Trinh cdp ¢6 thim quyén quyet dinh
vé to chirc bd méy, nhén sy theo thdm
quyén.

- Quan ly, st dung vién chie, ngudi
lao dong theo phan cép cua cép co
thdm quyén.

L Thuc hién ché 40, chinh sich dbi véi
vién chire, ngudi lao ddng thudc thdm
quyén quan ly theo quy dinh cua phap
lugt va phan cdp cia cap ¢6 thim
quyén.

- Ban hanh cac quy ché,
quy dinh dé trién khai
thue hién nhiém vu.

- X4y dung td chirc doan
két ni b, thuc hién tot
nhiém vu dugc giao theo
chire nang, nhiém vu va
ké hoach cOng tac.

24

Quan ly tai san,
tai chinh

Quan Iy co so vét chét, vat tu, tai san
va tai chinh clia don vi theo quy dinh
cia phap ludt va theo phén cap cua
cip c6 thim quyén.

Co s& vit chit, vat tu, taj
sén va tai chinh dugc
quan 1y theo quy ché,
quy dinh cla phap luft
va theo phan cép.

2.5

tham quyén.

Thuc hién nhiém vu khéc theo phén c6ng ctia cdp cé

3- Cac mdéi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Puge quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly tryec tiép

Cic don vi phéi bgp chinh

thudc don vi.

Lanh dao co quan chu quén,[Vién chite, ngudi lao déng (Cac co quan, t6 chirc, don vi
co quan quan ly. c6 lién quan.

(Licu y: Viéc xde dinh don vi
phoz hop chinh can cdn cir vao
méi quan hé ciia 16 chirc sir

dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Bén chit quan hé

* Tel +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn
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tri viéc lam nay)

Céc co quan, td chirc, don vi ¢6 lién quan.

(Luu y: Vige xdc dinh cde co quan, 16 chie, Chi tri, phéi hop thuc hién nhiém vy dugc
don vi ¢6 quan h¢ chinh can can cir vao phan cong.

chirc néng; nhiém vu cua 16 chirc siz dung vi

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 ILanh dao, chi dao, didu hanh céc hoat ddng cia don vi sy nghiép.

4.2 |Quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han cho cic don vi thuge quyén quan ly.

4.3 |Quan ly vién chirc, ngudi lao ¢ng do cip c6 thim quyén giao.

4.4 [Chii tai khoan, con diu cta don vi.

4.5

Puoc Gy quyén cho mét cép phé ky thay céc van ban thude thdm quyén va diéu
hanh hoat dong cua don vi khi vang mit.

5- Cacyeéu chu vé trinh 0, ning Iyc

5.1- Yéu ciu vé trinh db

- A A
Nhém yéu cau

A2 2
Yéu cdu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phi hop véi linh vuce cbng téc.

Béi dudmng, ching
chi

C6 chimg chi bdi dudng phi hop véi yéu cdu vj tri vide 1am.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co kinh nghiém cdng tac phi hgp vdi vi tri viée lam.

b d

.
‘-

Phim chét ¢4 nbhin

- Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chép hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phap Iuat cia nha nudec, quy dinh

cia co quan.

- C6 kha néng tu b6i dudng, rén luyén pham chit dao dirc, tic
phong 101 song.

- C6 kha niing sing tao, tu duy doc lap, dién dat r5 rang, mach
lac.

Céc yéu ciu khac

- Ném & chi trrong cla cdp trén, nghiém tic chip hanh chi
trirong cia Pang, chinh sich phép luét cia Nha nude.

- C6 kha ning lang nghe, phan doén, tu duy va X 1y moi tinh
hudng trong chi dao, thue hién nhiém vu duge giao.

- C6 kha niang d& xuit nhimg chil truong, gidi phép giai quyét cic

Vil
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cOng tac.

vin dé thue tién lién quan dén chitc ning, nhiém vy ctia don vi.

- C6 kha ning tao ddng luc cho vién chitc, ngudi lao dong trong

| Hiéu biét vé linh vuc cbng tac cua don vi va ¢b kha ning chuyén
giao, lanh dao sy phat trién d6i vi vién chire, ngudi lao dong.

5.2- Cac niang lye

Nhém nidng Iye Tén ning lyc Cip 4%
- Pao dirc va ban linh 3.5
- T4 chire thuc hién cong viée 3-5
- Soan thao va ban hanh vin ban 3-5
Nhom ning luc . Giao tiép tmg x1r 3-5
chung - Quan h phéi hgp 3-5
~ Sir dung ngoai ngit Phu hop vdéi chuce néng,

- Sir dung cOng nghé thong tin

|

nhiém vy ctia ¢ quan, to
chire, don vi sir dung vi
tri viéc lam duge cip cé

thim quyén phé duyét

- Tham muu x4y dung vin ban 3-5

- Huéng din thyc hién vin ban 3-5
Nhom n angﬂh_rc - Kiém tra thuc hién vin ban 3-5

chuyén mén

- Thim dinh vin ban 3-5

- TS chic thye hién vin ban 3-5

- Tu duy chién hege 3-5

L

- Quan 1y sy thay déi 3.5
Nhompang luc | p. o vét dinh 3-5

quan ly
- Quan Iy ngubn huc 3-5
- Phat trién nhén vién 3-5

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

20

...  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pée ldp - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viée lam: C4

trodng)

vi sir nghiép cong lip (Pho Gidm ddc/Phé Vién

p phé ciia ngwdi démg ddn don Ma vi tri vide lam:

Ngay bit dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

quan ly

Céc vin ban, quy djnh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén linh vyc

1- Muc tiéu vj tri viéc

lam

Gitip Giam déc chi dao, difu hanh mot hodc mét sb Iinh vuc cong tac thude chic ning,
nhiém vu cia co quan. Chiu trach nhiém truée lanh dao co quan quén ly, truéc Gidm
dbc va trude phap luit vé linh vire cong téc dugce phén cdng.

2- Cac céng viéc va tiéu chi danh gia

TT

cong viéc

Nhiém vu, mang

Céc nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dinh gia hoan
thanh cong viée

Tham gia quan
Iy, diéu hanh mot
2.1 |hodc mét sb Iinh
1vure do Giam déc
phéan coéng

- Gmp Giam dbc/Vién truérng quén
ly, diéu hanh mot hoic mdt s6 linh
virc theo phan cong.

- X4y dung ké hoach t§ chirc thyuc
hién va trién khai cic nhiém vy
dugc phén cong phy trach.

- Huéng din, dén dbc, kiém tra
viéc thye hién nhiém vy ca don vi
dugc phan céng phu trach.

- Theo d5i, kiém tra, danh gia két
qué cua don vi, c4 nhan dugc phan
cong phy trach (néu co).

- Diéu hanh hoat ddéng cnia don vi
va ky cdc vdn ban theo phan cong,
ly quyén ctia Giam dbc/Vién
trudng.

- Két qua thyc hién nhiém
vl duoc phén cong.

- Ké hoach thyc hién nhiém
“vu duge ban hanh.,

- Két.iqué thye hién nhiém
vy cua don vi duoc phin
icong phu trach.

Vil

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapl.uat.



21

Chi dao thuc

2.2 | hién cac nhiém

vu chuyén mén

Chi dao thyc hién céc hoat
d6éng nghiép vu ding ké
hoach va dung quy dinh cia

Gitp Giadm d¢éc/Vién trudng chi
dao cdc hoat déng chuyén mén
theo phén cdng.

phap Juat.

2.3

thdm quyén.

Thuc hién nhi¢m vu khéac theo phén cong cua cip ¢o

‘I - £-3 L ¥
3- Cic moi quan hé cdng viéc

3.1-

Bén trong

Dtrorc quan ly true nep va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép Cic don vj phéi hop chinh

Giam dbc/Vién trudng.

Vién chic, ngudi lao ddng |Cac co quan, td chirc, don vi

Iinh dao co quan chti qUén. thuéc don Vi. co lién quan.
(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phoz hop chinh can cdn cir vao
méi quan hé ciia 16 chikc sir
dung vi tri viéc lam nay)
3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hg

C4c co quan, t chirc, don vj ¢6 lién quan.

(Luu y: Vige xdc dinh cdc co quan, 16 chite, \Chy tri, phdi hop thuc hién nhiém vy duge
idon vi ¢d quan hé chinh can cdn cir vao

chirc ndng; nhiém vu cua to chirc swt dung vi
tri viéc lam nay)

phan céng.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

[Tham gia quan 1y, diéu hanh mot hofic mdt sd Iinh vire do Gidm ddc/Vién trudng

phan cong.

4.2

ddc/Vien trudng.

Chi dao té chirc thuc hién nhiém vu chuyén mén theo phén cong cua Giam

4.3

phu trach.

Chju trich nhiém vé két qua thirc hién nhiém vy thude linh vire duge phan cong

5- Cic yéu cau vé trinh d§, ning Ire

5.1- Yéu cdu vé trinh d

'Nhém yéu ciu [

Yéu cau cu thé
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Trinh &9 dao tao

T4t nghiép dai hoc trés 1én v6i nganh hoic chuyén nganh dao tao
phi hop véi linh vuc cong tac.

Bbi dudmg, chimg
chi

C6 chimng chi bdi dudng phit hop véi yéu ciu vj trf viée 1am.

Kinh nghiém (thanh
tich cng tac)

Cé kinh nghiém cong tac pht hop vdi vi tri viée lam.

Phim chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chép hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phép Iut ciia nha nudéc, quy dinh
cla co quan,

- Cé kha néng tu bdi dudng, rén luyén phdm chét dao duc, tac
pbong 16i séng.

- C6 kha ning séng tao, tr duy ddc l4p, dién dat r5 rang, mach
lac. '

Céc yéu céu khac

- Nim 16 chi trrong ctia ¢ép trén, nghiém tic chap hanh cha
trrong cia Dang, chinh sach phép ludt ciia Nha nudec.

- C6 kha ning ling nghe, pbédn doén, tr duy va xir ly mei tinh
hudng trong chi dao, thuc hién nhiém vu dugc giao.

- C6 khé ning & xuét nhitng chu truong, giai phép giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nadng, nhiém vu ctia don vi.

- C6 kha ndng tao ddng luc cho vién chire, ngurdi lao déng trong
cong tac.

- Hidu biét v& linh vye cong tac cuia don vi va c6 khé ning chuyén
giao, lanh dao sy phit trién dbi véi vién chue, nguoi lao dong.

5.2- Cac ning Iuc

Nhém ning hre Tén ning lwc . Cipdp
- Pao duic va ban linh 3.5
- Té chirc thuc hién cOng viéc 3-5
- Soan thdo va ban hanh vin ban 3-5
| - Giao tiép img x -
Nhém ning luc ao ti€p ung xy 3-5
chung - Quan hé phéi hop 3-5
- St dung ngoai ngit Phu hgp véi chire nang,
nhiém vy cia co quan, tb
chuc, don vi stir dung vi tri
- St dung cdng nghé théng tin viéc lam duqc cép co
thdm quyén phé duyét

Vil
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- Tham muru x8y dyng van ban 3-5
- Huéng dén thue hién van ban 3-5
Nhom nang Iue | pix o thre hién van ban 3.5
chuyén moén
- Thim djnh vin ban 3.5
L T4 chirc thye hién vin ban 3-5
L Tu duy chién luge 3-5
- Quan ly su thay dbi 3-5
Nhom nangluc | p . o\ vét dinh 3.5
quan ly
- Quan Iy ngubn luc 3-5
- Phét trién nhdn vién 3-5
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TEN TO CHUC:.
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.....

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPéc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Trudng phong va tuong dwong
thugc don vi sir nghiép céng lap

Ma vi

tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia difm 1am viéc:

Quy trinh c6ng viéc lién quan:

quéan ly

Cé4c vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuce thi chinh sach lién quan dén linh vie

1- Muc tiéa vj tri viéc lJam

Giup Giam dbc quan ly, diéu hanh moi hoat ddng cua Phong va chiu trach nhi¢m truge

Giam déc, Phé Giam dbc va trudc phap luat vé linh virc duorc phén cong

2- Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

Cic nhiém vu, cong viéc

T Tiéu chi danh gia
Nhlf?{n vu,.Pang Cﬁng Viéc cu thé hoan thanh cﬁng Viéc
cOng viéc
Theo ddi, chi dao va td chirc thuc hién
mot s6 linh v theo phén cbng:
- Tham miru vige xdy dyng quy hoach, - Quy hoach, dé 4n, ké
- |88 &n, ké hoach, chuong trinh thuc hiénhoach, chuong trinh
L mhiém vu thudc linh virc duge phan thuc hién nhiém vu
)1 }:l"? Cﬁﬁi‘ithl-rc cong. thude linh vue duge
. ién nhiém vy . A 0B
chuyén mén [ Chiu trich nhi.én'{ va truc ti.ép bao cao ﬁﬁ cong dugo ban
1.anh dao don vi viéc thuc hién céc :
nhlcm vy dugc phan cong dinh ky, dot |- Két qua hoat ddng cua
" uat theo yéu céu. .don vi phu trach.
- X1 ly cAc vdn ban, nhiém vu theo '
héin cdng.
- Phén c6ng nhi€ém vu cho vién chirc, o x
Lo ngudi lao dong thue hién céc nhigm vy [¥ién chic duge ho Y
Q.‘fan ly: su dung theo chirc niing, nhiém vy cia don vj. kip thoi; dénh gid nhan
2.2 |vién chirc, ngudi xét vién chirc khach

lao ddng

- Chju trach nhiém hé tro, theo doi va
danh gid vién chire, ngudi lao déng
theo phan cép.

quan, céng tim va
ichinh xéc.

Vil
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Tham gia quan Iy{o W réch nhiém vé cong th tham —ip; oy 4o quan 1y
2.3 3% sn muu, t6 chirc quan ly tai san co quan theo quv ché. auy dinh
theo Uy quyén va theo quy dinh. quy ehe, quy S
24 Thue hign nhiém vu khéc theo phin cong cla cép 6
" Ithdm quyén.

¢ £ a A in
3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1-

Bén trong-

Dm{c quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua boi

Quan Iy truwe tiép

Céc don vi phdi hep chinh

Giam dbc, Phé Giam déc. [Vién-chirc, ngudi lao dong

thude don vi.

Cac co quan, t6 chire, don vi
c6 lién quan.

(Liew y: Viéc xdac dinh don vi
ph6i hop chinh cdn cdn cit vao
méi quan hé cua 16 chitc su

dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac

(Laru yi: Viée xdc dinh cde co quan, 16 chie,
dom vi c6 quan hé chinh ca‘?rg cdn cw vao bhan cong.
chirc ndng; nhiém vy cua t6 chice su dung vi
triviéc lam nay)

co quan, td chirc, don vi c¢é lién quan.

Chi tri, phdi hop thue hién nhiém vu dugce

4- Pham vi quyén han

TT|.

Quyén han cu thé

4]

Quan 1y, didu hanh hoat dong cia Phong.

4.2

P(u ly cac cong viéc thuge chie néng, nhi¢m vu, dét Xuit va \{m y kién chi dao cta
cip c6 thim quyén ddi v6i nhitng viée vugt qua pham vi chirc trach.

4.3

cap pho ky thay.

Ky trinh cap c6 thdm quyén vé c4c vin ban do don vi du thao hodc ty quyén cho

4.4

Tham dy hop co quan va cac cudc hop theo quy ché lam viéc cia don vi.

5. Cic yéu cu vé trinh 9, ning lyc

5.1- Yéu ciu vé trinh d§ -

Nhém yéu ciu

Yéu ciau cu thé
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Trinh d6 ddo tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hgp véi linh vuc cdng tac.

Béi dudmg, ching
chi

C6 chiing chi bdi dudng phit hop véi yéu cu vj tri viée 1am.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

Co kinh nghiém cong tac phu hop véi vij tri viéc lam.

Phim chit c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuémg, nghiém tic chip hanh chd
truong, chinh sach ciia Pang, phép luat ciia nha nudc, quy dinh
cla co quan.

- Cé kha nang ty bdi dudng, rén luyén phém chét dao dirc, tac
phong 151 séng.

- C6 kha ning sang tao, tr duy doc lap, dién dat rd rang, mach
ac.

Céc yéu cau khac

- Nim 15 chi trrong cia cip trén, nghiém tic chip hanh chu
truong cia Pang, chinh sach phép luét cia Nha nude.

- Co kha nang ling nghe, phan doan, tr duy va xtt ly moi tinh
hudng trong chi dao, thire hién nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning d¢ xuédt nhitng chi truong, gii phap giai quyét cac
van dé thuce tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia don vj.

- C6 kha néng tao dfng luc cho vién chire, ngudi lao ddng trong
cOng tac.

- Hiéu biét v linh virc cdng tac ciia don vj va c6 kha ning chuyén

giao, lanh dao sy phat trién d6i véi vién chire, ngudi lao dong.

5.2- Cac ndng luc

Nhém niing lre Tén ning luc Cip d¢
- Pao drc va ban linh 2-4
- T4 chirc thyc hién cong vike 24
- Soan thdo va ban hanh vin ban ' 2-4
Nhom ning lue | Giao tiép 1ing xir 2-4
chung - Quan hé phdi hop | 2-4
- Str dung ngoai ngit Pht hop v6i chic ning,
nhiém vu cia co quan, to
chie, don vj st dur}g vi
- Sir dung cong nghé théng tin | tri vige lam dugc cap c6
thém quyén phé duyét

Vil
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- Tham muu xdy dung vén ban 2-4
- Huéng dén thuc hién vin ban 2-4
Nhém n éngﬁh_l'c - Kiém tra thyc hién van ban 2-4
chuyén mén
- Thédm dinh van ban 2-4
- T4 chuc thuc hién vin ban 2-4
- Tu duy chién lugc 2-4
| L Quan ly su thay dbi 2-4
- Nhém néng luc L, a0
quin Iy - Ra quyét dinh 2-4
- Quan 1y ngudn luc 2-4
- Phit trién nhén vién 2-4
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TEN CO QUAN:....... - CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC........ : Pje lip - T do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc [am: Phé Trm’mg-phéng va tuong
dwong thufe don vi sw nghiép cong ldp

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyre hién:

. <A Iy v a
Pia diém lam viéc:

quan ly

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cdng tac hoach
Quy trinh cdng viéc lién quan:  dinh va thuc thi chinh sach lién quan ¢én linh vuc

1- Muc tiéu vi trf viéc lam

Phy tréch mot hodc mét sb nhiém vu chuyén mén theo phén coéng cia Trudng phdng,
chiu trach nhiém truéc Trudng phong va Giam dbc v& nhiém vu duoc phén cbng.

2~ Cac cong viéc va tiéu chi ddnh gia

Céic nhiém vy, cong viée

Nhiém vu, mang

o  n Céng viée cu thé
cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cdng viéc

Té chitc thue [phén cbng cia Trudng phong.

di ving.

- Thuc hién cdng tac chuyén mon theo

2.1 | hiénchngtic L Giai quyét cong viéc theo phén cong
© chuyénmén  |oga Truéng phong khi Trudng phong  |ginh.

Cdc nhiém vy, céng
viéc dugc thuc hién
higu qua va ding quy

Tham gia quan

chire, ngudi lao cong cua Trudng phong.
dbng va tai san

5 5 |19, str dung vién [Thuc hién nhiém vy cu thé theo phan

K ét qua thuc hién
nhiém vu theo quy
dinh.

- -

thim quyén.

23 Thuce hién nhlérn vu khéc theo phan cong ciia cdp ¢cb

3- Cic mébi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Du'qc quan ly trye tiép va

kiém duyét két qua béi Quan Iy trirc tiép

Cic don vi phéi hep chinh

Giam déc, Phé Gidm déc, [Vién chirc, ngudi lao dong
Trudng phong. thudc don vi.

Céc co quan, td chirc, don vi
cd lién quan.

Vil
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(Luu y: Vige xdc d’mh don vi
phoz hop chinh cdn cdn cir vao
méi quan hé cua t6 chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Bén chit quan hé

itri viée lam nay)

Céc co quan, td chire, don vj c6 lién quan.

(Luu y: I’/z‘éc xdc dinh cdc co quan, 16 chire, |chy tri, phfii hop thyc hién nhiém vu dugc
dom vi ¢o quan hé chinh can cdn cir vao
chwc ndng; nhiém vy cua 16 chire st dung vi

phén cong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

4.1 To chirc thue hién nhiém vy cta phong theo su phén cong cua Trudng phong va
cdp c6 thim quyén.

4.2 BPinh ky hosc 46t xuit bao céo tinh hinh hoat ddng clia mang cong viéc duge giao
phy trach véi Trudmg phong hosc cip c6 thim quyén khi ¢6 yéu ciu.

céng.

4.3 {Tham du céc cudc hop, hdi nghj vé cong tic cé ]ién quan cua don vi theo su phan

4.4 [Diéu hanh Phong khi dugc tiy quyén.

5- Cic yéu ciu vé trinh d9, ning lyc

5.1- Yéu cdu vé trinh d§

Nhdém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

LI‘ét nghiép dai hoc trd 1€n véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phit hop véi linh vuc cong tac.

Bbi dudng, chimg
chi

C6 chimg chi bdi dudng pht hop véi yéu céu vj tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 kinh nghiém cdng tdc phu hop vdi vij tri viée lam.

Phém chiét c4 nhan

cia co quan,

phong 16i song.

. Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chi
trrong, chinh sach cia Pang, phap ludt ciia nha nude, quy dinh

- €6 khé ndng tu bbi dubmg, rén luyén pham chit dao dire, tac
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lac.

| C6 kha niing séng tao, tw duy dbc lap, dién dat ré rang, mach

Cac yéu ciu khac

cong tac,

- Ném o chu trrong cua cip trén, nghiém tic chip hanh chu
trurong cia Pang, chinh sich phap lut cua Nha nuéc.

- Co6 kha néng ling nghe, phan doan, tr duy va xtt Iy moi tinh
hudng trong chi dao, thyc hién nhiém vy duge giao.

- C6 khd nang. & xuét nhitng chu treong, giai phap giai quyét cc
vén dé thue tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta don vi.

- C6 kha ndng tao ddng luc cho vién chirc, ngudi lao dng trong

- Hiéu biét vé linh vuc cong téc cua don vi va c6 kha ning chuyén
giao, 14nh dao su phat trién d6i véi vién chire, ngudi lao déng.

5.2- Cac nang Irc

Nhoém nang e Tén ning hre Cip.dd
- Pao dirc va ban linh 2-4
. T4 chic thye hién cong viée 2-4
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-4
- Giao tiép 1 ' -4
Nhom néng hue iao tiép mg xur 2
chung - Quan hé phdi hop 2-4
- Sir dung ngoat ngft Phu hop véi chire nang,
nhiém vy cia co quan, té
chic, don vj sir dung vi
. Sir dung céng nghé théng tin tri viée lam duoc cap cd
thim quyén phé duyét
- Tham muu xdy dyng van ban 2-4
- Huéng dan thuc hién van ban 2-4
Nhom N angﬂluc - Kiém tra thuc hién vin ban 2-4
chuyén médn
- Thim dinh van ban 2-4
- T4 chirc thuc hién van ban 2-4
- Tur duy chién lugc 2-4
Nhém ning lue . x.
quan Iy - Quan ly su thay doi 2-4
- Ra quyét dinh 2-4

Vil
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BO TAI CHINH

Phu Iuc IV

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM VIEN CHUC
CHUYEI}I NGANH TAI CHINH
(Ban hanh kém theo Théng tu s6: 04 /2024/TT-BTC ngay 22 thdng 01 ndm 2024

TEN CO QUAN:....

TEN TO CHUC:

cua Bo truong Bé Tai chinh)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

........ Poclap - Trdo -

Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vl tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé trién khai
hé théng co sé dir liéu qudc gia vé gia (hang I)

IME vj tri viéc lam;:

Ngay bat ddu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh céng viéc lién quan:

lién quan

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé trién khai hé
théng co s dir lidu quéc gia vé gia va cac vin ban

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan trj hé théng, thuc hién quéan ly, vén hanh hé thong Co s6 dir liéu quéc gia vé gid,
thye hién cdc tac vu chuyén sdu; tham gia y kién, dé xuét déi vdi viéc sur dung, vén
hanh, khai théc ciing nhu hoan thién, nang cip hé thong CSDL quéc gia vé gia.

2- Cac cong vigc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, céng viée

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi ddnh gia hoan
thanh cong viée

2.1

Chi tri hoac phbi
hop thue hién
cac hoat dong
nghi¢p vu

- Chu tri ho3c tham gia x4y dung
vin ban, tai liéu hudng dén,
chuyén mén nghiép vu, ké hoach,
chuong trinh, dé an, du 4n ve quén

ve gid.

_ T4 chire thue hién céc hoat dong:
Thye hién thiét 14p tai khoan; Thu
thip, xir ly dit liéu; khai thac, truy
xudt dir liéu, xdy dung céc béo céo,
du béo vé tinh hinh gid ca thi
trudmg, CPI; van hanh, theo ddi Cof

ly hé théng co so dir liéu qubc gial € Céac vén ban duoc cép co

thim quyén ban hanh.
. Thuc hién hoat ddng
nghiép vu theo ding quy
dinh cua phap ludt.

s¢ dit litu qudc gia vé gia, kip thoi

Vil
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phét hién nhiing véan de, su cd, bao
cao cap cd thim quyén.

- Nghién ciru, dé xuét, thyc hién
cac md hinh du bdo, bdo cdo moi
phi hop theo xu thé, tinh chat dinh|
hudng quan ly nha nuodc vé gia
ciing nhu cua thj trudng.

- Tham gia y kién, hudng dan, dén
dbc cac bén lién quan vé viéc trién
khai, thuc hién, vin hanh, khai
thac, sir dung hé thng Co s& dit
liéu quéc gia vé gia.

Thuc hién cac nhiém vu khac do cfip c6 tham quyén

2.2 |,
£1ao.

3- Ciac moi quan h¢ cong viéce

3.1- Bén trong

Pugc quin Iy trye tiép va| Quan hé phdi hop trie . .y ks .
' . . ‘ hinh

kiém duyét két qua béi tiép trong don vij Céc don vi phoi hgp chin
Cac co quan, td chire, don vi
co lién quan.

- CffP quan ’1)’ true Flep Vién chirc, nguoi lao dong (Lucu y: Viée xdc dinh don vj

- Cap c6 thdm quyen trong don vi phoz hop chinh can cdn cik vao
méi quan hé cia to chic sic
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chitc ¢6 quan hé chinh ' Bin chit quan hé

Cac co quan, td chic, don vi ¢6 lién quan.

(Lueu y: Vige xdc dink cde co quan, 16 chifc, \chy tri, phéi hop thuc hién nhiém vy duge
dm:z vi ¢o quan-f'ze chml? can cdn cuvao  iphan cong.

chirc ndng; nhiém vu cua 16 chirc sir dung vy
tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

Truc tlep thyc hién cac nhi€ém vu duge phén cdng, bao cao va chiu trach nhiém

4.1 truge cép co thdm quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé céng tic cd lién quan cua don vi theo phén

4.2,
cOng.
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43 Phoi hop vai cic

ca nhén, co quan, don vi khéac trong viéc trién khai, thye hi¢n

nhiém vy khi dugc cdp c6 tham quyén giao.

5- Céc yéu cu vé trinh 39, ning lyc

5.1- Yén ciu vé trinh

4o

r Ll x
Nhom yéu ciun

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

T5t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hosic chuyén nganh dao tao
phu hop vdi linh wvyre céng téc.

Bai dudng, ching chi

CO ching chi boi dudng theo yéu cdu cta vi tri viéc lam.

Trinh dé chuyén mén

- Hiéu vé chu truong, duong 18i caa Dang, phap lut va dinh
huéng phat trién, chién luoc, chinh sach cia linh vyc dang cong
tac.

- Nam vitng chuyén mon nghiép vy, quy irinh thure hién cong
viéc thudc linh virc cng tac.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

- Co kinh nghiém cdng tac phu hop voi vi tri viéc lam.
L Cd thoi gian cdng tdc phu hop vdi quy dinh.

Phim chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chi
truong, chinh sdch cia Pang, phdp ludt ctia nha nude, quy dinh
cllia co quan,

- C6 kha néing ty bdi dudng, rén luyén phim chét dao dic, tac
phong 16i séng.

) Cé kha ning sang tao, tr duy doc lap, dién dat rd rang, mach
lac.

Céc yéu cu khac

- Quan hé phdi hop cong tac tét.
- Trung thye, gilt gin bi mat théng tin.

- Tuyét dbi chip hanh nguyén tic trong thuc hién nhiém vu.

5.2- Cac niing lyc

Nhém niing lyre Tén niing lye Cap dd
- Pao dirc va ban linh 34
- T6 chirc thuc hién cbng viée 3-4
Nhém nang luc [ Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
chung - Giao tiép ting xr 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
- St dung ngoai ngit Phii hop véi chire nang,
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- Stt dung cong nghé théng tin

nhiém vu cia co quan, td
chirc, don vi sir dung vi

tri viéc lam duoc cép c6
thdm quyén phé duyét

- Tham muu x&y dyng c4c védn ban 3-4
- Hudng dan thuc hién cdc vin ban 3-4
Nhom fl ﬁng»h,rc . Kiém tra viéc thuc hién cdc van ban 3-4
chuyén mon
- Tham dinh, gép ¥ cac van bin 3-4
- T chitc thuc hién vin ban 3-4
- Tur duy chién luge 3-4
- Quan Iy su thay ddi 3-4
Nhém néng luce I
quén 1y - Ra quyét dinh 3-4
- Quan ly ngué‘m luc 3-4
- Phat trién d6i ngii 3-4
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TEN CO QUAN:

TEN TO CHUC:...

- Doclap - Ty do

........ CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM

- Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé trién khai hé
thong co sé dir liéu qudc gia vé gia (hang III)

a vi tri viée lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh ¢dng viéc lién quan:

lién quan

Cac vén ban, quy dinh hién hanh vé trién khai hé
théng co s& dir liéu qudc gia vé gid va cdc vin ban

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Thuc hién quan Iy, van hanh hé thdng Co s& dir liéu quoc gia vé gid, don dde, hd tro cac
don vi trong ‘qué trinh vén hanh; tham gia y kién, dé xuét dbi voi viée sir dung, vén

hanh, khai thac cling nhu hoan thzcn nang cap hé théng CSDL quéc gia vé gia.

'2- Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Ciac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang

cong viée

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gid hoan
thanh céng viéce

2.1

Chn tri hodc phéi
hop thuc hién
cac hoat dong
nghiép vu

- Thue hién thy thip, ra sodt, Jam
sach dif liéu tir cac ngudn dif lidy,
nhap, s6 hoa dit lidu vao Co s¢ diy
ligu quéc gia vé gia.
- Kiém tra, don dbc, hd tro cac don
vi trong hé thdng Co so dir liéu
qudc gia vé gia thuc hién nhip dit
ligu dung, du theo quy dinh.

- Thure hién khai thac, truy xudt div
liéu, xdy dung cédc bdo cédo, du ba
vé tinh hinh gi4 ca thi truong, CPI
dua trén Co so dir liéu dif liéu quéc
gia vé gid.

- Vén hanh Co s¢ dir liéu qubc gia
ve gid, kip thoi phat hién nhiing
van de su ¢b, bao cao cAp co tham

quyén.

Olnghiép v theo ding quy

- Cac vin ban dugce cép co
tham quyén ban hanh.

Thuc hién hoat dong

dinh ctua phap luat.

2.2

giao.

Thuc hién cac nhiém vu khac do cip c6 thdm quyén
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3- Cic moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwge quan ly true tiép va nan hé phoi hgp truc . .y A .
kiéquuyetykét'quﬁ boi ° tiép t'rl;ng don vi | Cacdonvipholhop chinh
Céc co quan, td chire, don vi
_ ' c6 lién quan.

- Cap quan ly tryc tiép Vién chire, ngudi lao dong (Luuy.: Viéc xdc dinh don vi

- CAp c6 thim quyén trong don vi phm hop chinh can can cur vao
mdi quan hé cua 16 chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

Cac co quan, to chirc, don vi c6 lién quan.

(Luwy: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chikc,
don vi c6 quan hé chinh can cdn cur vao

tri viéc lam nay)

chitc nédng, nhiém vu cua 16 chirc sir dung vi

phan cong.

Chu tri, phdi hop thuc hién nhiém vy dugc

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1

Truc tlep thuc hién céc nhi¢ém vu dugc phan cdng, bdo céo va chiu trach nhiém
trude cap co tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

421,
cdng.

Tham du cac cude hop, hdi nghi vé cong tic c6 lién quan cia don vi theo phan

4.3

Phéi hop véi céc ca nhan, co quan, don vi khéc trong viéc trién khai, thue hién
nhiém vu khi duge cip c6 thim quyén giao.

5- Cac yéu ciu vé trinh d§, ning luc

5.1- Yéu clu vé trinh d§

Nhém yéu cdu

Yéu ciu cy thé

Trinh d6 daotao 1+ 4 0h véi linh v

T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao

cong tac.

A ~ - 3 v ’ g A a n A » . p e .
Béi du&ng, ching chi [Co chiing chi bbi dudng theo yéu cau cla vi tri viéc lam.

tac.

- Hiéu vé chi trurong, dudng 18i ctia Pang, phap luat va dinh
Trinh d6 chuyén mén fhudng phat trién, chién luge, chinh sach cia linh vic dang cong
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- Nim viing chuyén mén nghiép vu, quy trinh thuce hién cong
viée thudce linh vuc cong tac.

Kinh nghié¢m (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém cdng tac phi hop véi vi tri viée lam.
~ Co thoi gian cdng téc phu hop véi quy dinh,

Pham chit ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap [udt cia nha nudc, quy dinh
cla co quan.

- C6 khi néng tr bdi dudng, rén luyén phim chit dao dic, tic
phong 151 séng.

- C6 kha ning séng tao, tu duy ddc 1dp, dién dat rd rang, mach
lac.

Cac y&u cau khac

- Quan hé phéi hop cong tac tét.
- Trung thuc, gir gin bi mat thong tin.

- Tuyét ddi chdp hanh nguyén tic trong thure hién nhiém vu.

5.2- Cac nang luc

Nhém ning luc Tén ning luc Cap do
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T4 chitc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhoém ning lye | Giao tiép tng xr 2-3
chung - Quan hé phédi hop 2-3
- Sﬁ_&ung ngo_a‘i n_g-i‘_r ————— Phu hgrpjdic_hl;c_ nz;g,

nhiém vy cla co quan, td

chirc, don vi str dung vi

- Sir dung ¢6ng nghé thong tin tri viéc lam dugce cép ¢o

thdm quyén phé duyét

- Tham muu xay dung cac vén ban 2-3

- Huéng dan thuc hién cic vin ban 2-3

Nhom néng e | s 11a viec thue hign céc van ban 2-3
chuyén mén

- Thdm dinh, gop ¥ cac van ban 2-3

L T chirc thue hién van ban 2-3

Nhém nang lyc |- Tu duy chién luge 2-3
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quan ly

- Quan ly su thay déi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguén lue 2-3
- Phat trién doi ng 2-3
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TEN CO QUAN:

TEN TO CHUC:...

........

CONG HOA XA HOI CH

Péc ldp - Tu do -

U NGHIA VIET NAM
Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cap vé tinh toan
bao hiém (hang I)

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc li€n quan:

toan bdo hiém va cac van

Céac vin ban, quy dinh hién hanh vé bao hiém va tinh

ban lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri thuc hién céc cdng viée lién quan dén tinh toan mirc phi san twong g voi
quycn lgi bao hiém t01 thi€u cho mét s6 san pham bao hiém; Nghién cuu, thiét ke sén
pham béo hiém, dé xudt quy tic didu khoan co bin cia sin pham bao thlH Tu vén vé
sdn pham bao hiém, tinh toan du phong, bién kha ning thanh todn, dé xut cac gidi phap
vé dinh phi hoic thiét ké san phidm bao hiém.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cic nhiém vu, céng viéc

cong viéc

Nhiém vu, méng,

Cong viéc cu thé

Tiéu chi ddnh gia hoan
thanh cong viée

2.1

Chu tri hogc phdi
hop thuc hién
cac hoat dong
nghiép vu

- Cha tri nghién clru, xdy dung,
tinh toan mirc phi san tuong ung
voi quyén loi bao hiém t6i thiéu
cho mot sé san phdm bao hiém|
theo quy dinh phép luit.

- Chu tri nghién ctu, xdy dung quy
tic, dleu khodn, quyén lgi baow
hiém 14 thiéu cho mét sb san phim
bao hiém theo quy dinh phép luit.

- Chu tri ¢Ong viée lién quan dén
nghi€n ctu, tu van vé san phim

kha néng thanh toan, dé Xudt cdg
gidi phép vé dinh phi hodc thxet ké
san phim bao hiém theo yéu cAu.

. Tham gia y kién véi cac don vi
trong B6 va cic b, nganh vé cic

bdo hiém, tinh ton du phong, bién

- San phdm bao dam chit
lugng va tién @9, phu hop
quy dinh phép ludt va thuq
tién trién khai.
- Céc van ban dugc cép co
tham quyén ban hanh.
Thyc hién hoat dong|
nghiép vu theo ding quy
dinh cua phép luét.

dé an, co ché chinh sach lién quan.
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22 |
giao.

Thure hién céc nhiém vu khéc do cip c6 thdm quyén

, Ko A A on
3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quin ly trye tiép va Quan hé phéi hop trwe
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

L Cap quan ly truc tiép
. Cép co thim quyén

Céc co quan, td chire, don vi

c lién quan.

Vién chite, nguot lao déng \(Luru y: Viec xde dinh don vi
trong don vi L'Jhoz hop chinh can cdn cir vao

méi quan hé ciia 16 chire sir
ung vj tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

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

tri viéc lam nay)

Cac co quan, t8 chirc, don vi ¢4 lién quan.

(Liwu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chie, loha tri, phéi hop thuc hién nhiém vy duoc
don vi co quan hé chinh cdn cadn ctr vao
chirc ndng; nhiém vu cua té chuec sir dung vi

phén cdng.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Truc tlep thye hién cac nhi€m vy duge phin cdng, béo cdo va chju trich nhlem1
" ftrude cdp ¢6 thim quyén vé két qué thue hién nhiém vu.

4.5 [Tham du cée cuge hop, hdi nghj vé cong tic c6 lién quan ctia don vi theo phén|
" cdng.

43 Phéi hop véi céc ca nhan co quan, don vi khéc trong viée trién khai, thuc hi¢n
' i&m vu khi dge cip c6 thAim quyén giao.

5- Céc yéu clu vé trinh db, ning lrc

5.1- Yéu ciu vé trinh d9

Nhém yéu céu

A A
Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

. Tét nghi¢p dai hoc tré 1€n voi nganh hodc chuyén nganh dio
tao phu hgp véi linh vire cong tac.

- Pugc diao tao vé bao hiém, tinh todn bao hiém hoic co b?mg

chimg ching minh da thi dat t&i thidu 02 mén thi (exam) cial
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mdt trong cac Hoi sau: Hoi cac nha tinh toan baoe hiém Vuong
qudc Anh, Hai cac pha tinh todn bao hiém Hoa Ky, Héi cac nha
hinh toan bao hiém Uc, Hoi cac nha tinh toan bao hiém Ca-na-dal
hoic cac bing chimg ching minh d3 thi dat cidc mén thi theo
khda hoc, chuong trinh dao tao chuyén ngénh tinh toan dugc cédc
Hoi trén cong nhan twong duong véi 02 mén thi ciia Hoi.

- Bing t6t nghiép cao cip Ly luan chinh tri hodic bﬁng cao cz‘ip Iy
ludn chinh trj - hanh chinh hofic cé gidy xdc nhén trinh d§ ly
luan chinh trj twong duong cao cdp ly luén chinh tri cia co quan
c6 thim quyén.

Bbi dudng, chimg chi

Cé chimg chi bdi dudng theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

Trinh d6 chuyén mén

- Hiéu vé chi trwong, dirdng 16i chia Dang, phap ludt va dinh
hudéng phat trién, chién lugc, chinh sach cua linh vyc dang céng
tac.

- Nim vimg chuyén mén nghiép vu, quy trinh thuc hién cong
viéc thudc linh vuc cong téc.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

- Co kinh nghiém céng tac phit hop vai vi tri viée lam.
- Cd thoi gian cdng tac phi hop vai quy dinh.

Pham chét cd nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi
truong, chinh séch cia DPang, phép luat ciia nha nuodc, quy dinh
cua co quan,

- C6 kha nang tr bdi dudmg, rén luyén phim chét dao dirc, tac
phong 161 song.

- C6 kha ning sang tao, tu duy doc lap, dién dat r6 rang, mach
lac.

Cac yéu cau khac

- Quan hé phéi hop céng tac tét.
’ Trung thyre, giir gin bi mit thong tin.

| Tuyét d6i chép hanh nguyén tic trong thuc hién nhiém vu.

5.2- Cac niing luc

Nhém ping luc Tén nang lwe C‘ﬁp dé
- Dao dirc va ban linh 5
- Tb chirc thuc hién cong viée 4-5
o a - Soan thao va ban hanh vidn ban 4-5
Nhém néang luc
chung - Giao tip tmg xi 4-5
- Quan h¢ phdi hop 4-5
- Sir dung ngoai ngir Phu hop véi chire ning,

Vil
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- Sir dung cong nghé thong tin

nhiém vu cia co quan, to
chixe, don vi six dung vi
tri viéc lam dugce cép ¢o

thdm quyén phé duyét
- Tham muu x4y dyng cac vin ban 4-5
- Hudng dan thuc hién cic van ban 4-5
Nhom n éngﬁh_:c k Kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4-5
chuyén moén
- Thim dinh, gép ¥ cc vin ban 4-5
- T chirc thye hién van ban 4-5
- Tu duy chién luoc 4-5
- Quan 1y su thay déi 4-5
Nom Jang hee ) Ra quyét dinh 4-5
quan ly
- Quan ly nguém Iuc 4-5
- Phat trién d6i ngii 4-5
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TEN CO QUAN:....... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC........ Péc ldp - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

A NI et it A 1 A in . AL . M3 vi tri viéc [am:
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé tinh toan : i

o . A
bao hiém (hang II) Ngay bét ddu thuc hién:

Dia diém [am viéc:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé bdo hiém va tinh

bu r trinh ¢6ng viéc lién quan: s S
) = 1 toan bao hi€m va céc van bén c6 lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lJam

Thye hién cac cdng viée lién quan dén tinh toan murc phi san twong \ng voi quyen loi
bao hiém t01 thiéu cho méot s6 san phim bio hiém; Nghién cuu, thiét ke sdn pham bao
hiém, dc xudt quy tic diéu khoan co ban cua san phdm bao hiem Tu van vé san pham

bao hiém, tinh toan dv phong, bién kha ning thanh toan, dé xudt cac giai phap vé dinh
phi hoc thiét ké san pham bao hiém.

2- Cac cdng viée va tiéu chi danh gia

’7 Céc nhiém vu, c¢ong viéc
TT

Tiéu chi ddnh gia hoan
Nhié¢m vu, ming thanh céng viéce

n o Cong viéc cu thé
cong viéc o

i Soan thao cac quy dinh cu thé,
cdc vdn ban hudng dan dé thud
hién cic nhiém vu/yéu cau dugd
g1ao.
- Céc van ban dugc cip 6

- Thuc hién cic cdng viéc lién| . .
¢ 8 thdm quyén ban hanh.

quan den tinh todn mire phi san cug| '
mét s6 san phim bao hiém. - Hoan thanh ding tién d¢

Chi trj hoc th\- Thyc hién cic cong viéc Izenlké hoach, chat luong theo

2.1 h?’P thue hﬁiff:n quan dén nghién cin, thlet ké san?’eu céu. ] ’
cac _hAO@t dong him bao hiém, d& xuét quy tdc- San phim bao dam chat
nghiép vu dlqu khodn co ban sin phdm biollugng va tién dd

higém.

- Thuc hién hoat don
i Thuc hi¢n cédc coéng viéc liénjnghiép vu theo dung quy
quan dén nghién ciu, tu van vé sarr:kdmh cua phap luat.

pham bio hiém, tinh toan du
phong, bien kha néng thanh toan,
dé xudt cac giai phdp vé dinh phi
hoic thiét ké san phim bao hiém.
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Thuc hién cac nhiém vy khéc do cdp c6 thim quyén

giao.

3- Cac méi quan hé cong viéc

2.2

3.1- Bén trong

an ly iép va uan hé phéi hep truc . . . .

Dl?ig;q;u;éiyktéiﬁut:’;eg&i ? 'ti?épht.rgng do?‘npvi . Cacdonvip boi hep chinh

Céc co quan, t chire, don vi
’ ’ co lién quan.

- Cép quan ly truc tiép Vién chirc, ngudi lao dong \Taeu y: Vige xde dinh don vi

- Cép co thdm quyén trong don vi phoz hop chinh can cdn cir vao
mdi quan hé ciia t6 chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

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

Cac co quan, to chire, don vi ¢é lién quan.

(Luuy. Viéc xac dinh cdc co quan, 16 chirc, |opy tri, phéi hop thuc hién nhiém vu duge
dom vi c6 quan hé chinh cén can ci vao phan cong

chikc ndng; nhiém vy cua to chirc s dung vi
tri viée lam nay)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Truc nep thue hién cdc nhiém vu dugc phén cong, bdo cdo va chiju trach nhiém

4.1 trude cdp 6 thdm quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

Tham du céc cude hop, hodi nghi vé cong tic ¢ lién quan cia don vi theo phan1
cong.

4.2

Phdi hop v6i cdc ca nhan, co quan, don vi khic trong viée trién khai, thuc hién

4.3 nhi¢m vu khi dugc cap cd tham quyén giao.

5- Cac yéu ciu vé trinh d9, ning Ire

5.1- Yéu ciu vé trinh db

- ~ A ~ A A
Nhom yéu cau Yéu cau cu the

- Tt nghiép dai hoc tré 1én vdi nganh hodc chuyén nganh diol

Trinh 85 dio tao tao phu hgp voi linh vire cdng téc.

- Puoc dao tao vé bao hiém, tinh todn bao hiém hoic c6 bing
chitng chitng minh di thi dat t5i thidu 02 mén thi (exam) cla
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mot trong cic Hoi sau: Hoi cac nha tinh todn bio hiém Vuwong
quéc Anh, Hoi cic nha tinh toan bao hiém Hoa Ky, Hai cac nha
tinh ton bao hiém Uc, Hai cac nha tinh todn bao hiém Ca-na-da
hodc cac bing ching ching minh di thi dat cac mon thi theo
khéa hoc, chuong trinh dao tao chuyén nganh tinh todn dugc cac
Ho1 trén cong nhin twong duong véi 02 mén thi cia Hoi.

Bdi dudng, chimg chi

Co ching chi bdi dudng theo yéu cdu cua vi tri viée lam.

Trinh d6 chuyén mén

- Hiéu vé chi truong, dudng 16i ciia Dang, phép luat va dinh
huéng phat trién, chién luoe, chinh sach cua Iinh v dang cong
tac.

- Ndm vimg chuyén mén nghiép vu, quy trinh thuc hiéa cong
viéc thudc linh vuc cdng tac. :

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

- Cé kinh nghiém cdng tac phu hop véi vi tri viée lam.
- Co thoi gian cong tac phu hop véi quy dinh.

Pham chét ¢d nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi
trurong, chinh sach cia Pang, phap luit cia nha nuéce, quy dinh
cua co quan,

- C6 kha néng tu bdi dudng, rén luyén phim chat dao durc, tac
bhong 16i séng.

- C6 kha ning séng tao, tu duy doc ldp, dién dat 16 rang, mach
lac.

Céc yéu céu khac

- Quan hé phbi hop cong tac tbt.
- Trung thuc, gilr gin bi mat thdng tin.

- Tuyét dbi ch'c“ip hanh nguyén tic trong thuc hién nhiém vu.

5.2- Cac ning luc

Nhom ning lye Tén niang hre Cip db
- Pao dirc va ban linh 5
L I chirc thuc hign cong viec 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng Xt 3-4
Nhém néng [uc cpne
chung - Quan hé phéi hgp 34
- Sur dyng ngoai ngir Phi hop v6i chic nang,
nhiém vu cia co quan, td
chire, don vi sir dung vi
. Sur dung cdng ngh¢ théng tin tri viéc lam dugce cap ¢
thadm quy&n phé duyét
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- Tham muu x4y dung cac vdn ban 3-4

- Huéng dén thyc hién cdc vin ban 3-4

Nhom 7 ingAluc Kiém tra viéc thuc hién céc van ban 3-4

chuyén mdn

- Thdm dinh, gop y cdc vin ban 3-4

- T chirc thyc hién van ban 3-4

- Tu duy chién lugc | 3-4

- Quén Iy sy thay ddi 3-4

Nhém nz“u;f luc quéan| Ra quyét dinh 3.4
- Quén ly ngudn lyc 3-4

- Phat trién d6i ngdl 3-4
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TENCO QUAN:....... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TENTO CHUC........ Poc lap - Tw do - Hanh phiic
BAN MO TA CONG VIEC

Xt et A 1A o eA R L f v M3 vi tri viéc lam:
Ll‘cn Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé tinh toan bao ' j :

hiém (hang IID) gay bit ddu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cng vige lién quan: "Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé bao hiém va tinh

toan bao hiém va cic van ban ¢6 lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc [am

Thue hién cac cong viée li€n quan dén tinh todn murc phi san twong ung vai quycn Ifos!
bdo hiém t01 thiéu cho mét so sén phém bdo hiém; Nghién ctru, thiét ke san pham bao
hiém, d& xuit quy tic didu khoan co ban ciia san phim béo hlem Tu vén vé san pham
bio hiém, tinh toan du phong, bién kha nling thanh todn, dé xudt cac giai phap vé dinh
phi hoc thiét ké san pham béo hiém.

2- Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT : Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, mang thanh edng viéc

N o Cong viéc cu the
cong viée A

- Soan thao céc quy dinh cy thé,
cac vin ban huéng din dc thuc
hién cac nhiém vu/yéu cau duge
g120.
- Céc vin ban dugc cép cd
tham quyén ban hanh.

Hoan thanh ding tién do)

ﬁ<e hoach, chit luong theo
yéu céu.

- Thyc hi€n cac cong viéc lién
quan den tinh todn muc phi san cia
mot sb san phdm bao hiém.

Chu tri hoac phdil. Thyc hién cac cong viéc lién
51 fopthuchién  lquan dén nghién cin, thiét ké san ' _
" |cdc hoat dbng pham bao hiém, d& xuit quy tcl- San phim bao dam cha
nghiép vu diu khoan co ban san phim baojlugng va tién do.

hiém. . Thuc hién hoat dong
- Thuc hién cic cdng vi¢c liénpghiép vu theo dung quy
quan dén nghién clru, tu van vé san[dinh cta phép luit.

phdm bao hiém, tinh todn dy
[phong, bién khad ning thanh toan,
dé xuit cdc gidi phap vé dinh phi

hoic thiét ké san phdm bao hiém.
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[Thirc hién cac nhiém vu khac do cap c¢6 thim quyen

2.2 |,
giao.

- Ko A A A
3- Cac moi quan hé cong vige

3.1- Bén trong

Puge quan ly truc tiép va| Quan hé phdi hep true . . A p
Kiém duyé két qua bi tiép trong don vi | Cac dom vi phoi hop chinh
Cac co quan, td chirc, don vi
] 6 lién quan.

- CF?P quan ‘1}7 tryrc flep Vién chire, ngudi lao dong (Licu y: Vige xdc dinh don vi

- Cap ¢6 tham quyén trong don vi pho: hop chinh can cdn ik vao
moi quan hé clia té chire sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh ~ Ban chit quan hé

. £ . . A
Cic co quan, t6 chirc, don vi cé lién quan.

(Luw y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chic, \chy i, phéi hop thyc bién nhiém vu dwoe
dm:z vf go quan {13 chmif cazz cdn cu_ vao iphan cang.

chirc ndng, nhiém vu cua t6 chirc s dung vj
tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

Trurc tlep thuc hién cac nh1em vu dugc phin céng, bdo cdo va chiu trach nhiém

&1 truée cdp cé thim quyén vé két qua thue hién nhiém vu.

Tham dur cic cude hop, hoi nghi vé cong tic c6 lién quan ctia don vi theo phan

4.2 |,
cong.

Phéi hop véi cac ca nhén, co quan, don vi khdc trong viée trién khai, thuc hién

43 nhiém vu khi dugc cép co thdm quyén giao.

5- Cac yéu clu vé trinh d§, ning hre

5.1- Yéu ciu vé trinh d

. ~ A A A A
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

}- Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hoic chuyén nganh dao
Trinh d6 dao tao  [t@o phd hop vdi linh virc cdng tdc.
- Puoc dao tao vé bao hiém.
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Béi dudng, ching chi

Co ching chi boi dudng theo yéu cau cia vi trf viée lam.

Trinh d§ chuyén méon

| Hiéu vé chi truong, dudng 161 cia Dang, phép luit va dinh
udng phat trién, chién luge, chinh sach cua linh vye dang cong
tac.

| Niéim vitng chuyén mén nghiép vu, quy trinh thuc hién céng
viée thudc linh vyre cong tac.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Cd kinh nghiém c6ng tic phl hop vai vi tri viée lam.
- C6 thdi gian cdng tdc pht hop vai quy dinh.

Phim chét c4 nhin

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chi

- ruong, chinh sach cia Pang, phap ludt ctia nha nudc, quy dinh

cua co quan.

- Co kha ning tu bbi dudng, rén luyén phdm chét dao dirc, tac
phong 15i song,

- C6 kha ning sang tao, tu duy ddc lap, dién dat rd rang, mach
lac.

Céc yéu cu khac

L Quan hé phéi hop cong téc tét.
- Trung thue, giit gin bi mat thong tin.

- Tuyét di chip hanh nguyén tic trong thure hién nhiém vy.

5.2- Cae ning Iyre

Nhém ning lue Tén ning lre Ciap d)
- Dao dirc va ban linh 3
- T4 chirc thue hién cdng viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh viin ban 2-3
Nhom ning lye | Giao tiép Ung xir 2-3
chung L Quan hé phéi hop 2-3
|~;I du—ng ngo_ai—n_gl-"r— o Phi hop vé;;}:}'czvén_g;

nhi¢m vu cua co quan, td
chire, don vi st dung vi

- Str dung cdng nghé thong tin tri viéc lam dugc cp co

thim quyén phé duyét

- Tham muu xdy dung céc van ban 2-3

Nhoém niing lyuc
chuyén mon

- Hudng din thuc hién cdc vin ban 2-3

- Kiém tra viéc thuc hién céc vin ban 2-3

Vil
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- Thim dinh, gép y céc vin ban 2-3
- T4 chire thuc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan ly sy thay d4i 2-3
Tt /5 ’
Nhom Pén‘?’ hee | Ra quyét dinh 2-3
quan ly
- Qun ly nguédn luc 23
- Phat trién déi ngi 2-3
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........ CONG HOA XA HOICH
Péc ldp - T do -

U NGHIA VIET NAM
Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri vigc lam: Chuyén vién chinh vé trién khai,
thir nghiém cong nghé bao quan (hang IT)

»Mé vi tri viéc lam;

Ngay bit diu thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac vén ban quy pham phép luét, quy dinh, van ban

huwéng din vé nghiép vu chuyén nganh

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri tham muu, dé xuét va té chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé trién khai,
th®r nghiém cdng nghé bao quan phuc vu cdng tic nhdp, xuat, bdo quan hang du trir
qudc gia theo quy dinh; phén cong, hudng dan va kiém tra thuc hién.

2- Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cong vice

Tiéu chi danh gia hoan

IT Nhiém vy, mang Céng viéc cu thé thanh céng viéc
cOng viée A
- Chu tri xdy dung ké hoach hoat
ddng dai han, hang ndm cua don vi
vé trién khai, thr nghiém cong
nghé bao quan.
- Chi tri viéc trién khai, thi
nghiém céng nghé phuc vu cc“mg,L L .
bic nhap, xudt, bio quan hang du h?“ V‘dnlbaf; d“(-;‘"; C;P Ig{?
i v a &trf qudc gia theo quy dinh valtham quycn ban hanh. K€
Chu tri hogc p h01chu0crl1g trin%l ké hoacg 7 hoach, bio cdo duoc phd
51 [pop thuc hién ’ T . duyét.
" Jcac hoat dong | Chu tri hodc tham gia cac dé tail ~ . )
nghiép vu nghién ciru khoa hoc; Tham gia| 1bwe hién hoat ddng

giang day chuong trinh bdi domg.

- Tham gia huéng din van hanh
trang thiét bj phuc vu coéng tac
nhép kho, trong qua trinh lou kho
va trurde khi xuidt kho.

- Tham gia doan kiém tra chét
lugng hang du trix qubc gia.

nghiép vu theo ding quy
dinh cua phap luét.

giao.

Thuc hién cac nhiém vu khéac do cap c6 tham quyén

Vil
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- K- ~ A A
3- Cac moi quan hé céng viéc

3.1- Bén trong

DPuge quan ly trye tiép vd| Quan hé phdi hop trye Cic don vi phéi heo chinh
kiém duyét két qua bai tiép trong don vj P P

Céc co quan, t6 chirc, don vi
cd lién quan.

- Cap quan ly truc tiép Vién chire, ngudi 1ao d0ng |(Zuu y: Vige xdc dinh don vi

- Cdp c6 thdm quyén trong don vj phor hop chinh can cdn cur vao
méi quan hé ciia 16 chirc si
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢é6 quan hé chinh | Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi ¢6 lién quan.

(Luu y: Vige xde f’f,mh' cdc co qvuan,'fO‘Ch“C: Chu tri, phoi hgp thuc hién nhiém vu duge
don vi cé quan hé chinh cdn cdn cir vao phin cong.

chirc ndng,; nhiém vu cua té chirc sw dung vi
tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Truc tiép thuc hién cdc nhiém vu duge phén cong, bdo cdo va chiu trach nhiéml

4.1 . & 24 , ‘ .
trirde clp c6 thim quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

Tham dy cac cudc hop, hdi nghj vé cdng tac c6 lién quan cua don vi theo phén|

42|
cong.

Phéi hop v6i céc ca nhén, co quan, don vj khéc trong viéc trién khai, thuc hién

4.3 nhiém vu khi dwoc cp c6 thim quyen giao.

5- Cac yéu ciu vé trinh a§, ning lue

5.1- Yéu cdu vé trinh dp

Nhém yéu ciu Yéu ciu cy thé

Tot nghigp dai hoc tré 1én voi nganh hosic chuyén nganh dao tao

Trinh d¢ dao tao phu hop véi [inh vuc cong tac.

A . - » r ’~ r L A . ~ ~ ; T b r LY Y
Boi dudng, ching chi [Cé chirng chi boi dudng theo yéu cau cta vi tri viée lam.,

- Hiéu vé cht trrong, dudng 16i cia Péng, phap udt va dinh
Trinh 46 chuyén mén |huéng phat trién, chién lugc, chinh sach cua linh vuc dang cong
tac.
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Nim vitng chuyén mdn nghiép vy, quy trinh thyc hién cdng
vi€c thudc linh vye cong tac.

Kinh nghiém (thanh - C6 kinh nghiém cong tac pht hep véi vi tri viéc 1am.
tich cdng tac) - C6 thot gian cong tac phu hop v quy dinh.

- Tuyét déi trung thanh, tin tugng, nghiém tic chép hanh chi
truong, chinh sach clia Dang, phép luat cua nha nude, quy dinh
cua co quan.

Phém chit ca nhan } Co kha néng wyr bdi dudng, rén luyén phdm chit dao dirc, tac
' phong 16i sdng.

- C6 kha ning sang tao, tir duy doc lap, dién dat r rang, mach
lac.

- Quan hé phdi hop cang tac tét.
Cac yéu cdu khic |- Trung thyc, giit gin bi mat thdng tin.

- Tuyét ddi chdp hanh nguyén tic trong thuc hién nhiém vu.

3.2- Ciéc ning Iye

* Telk +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn

Nhom ning lue Tén ning luc Cip dd
- Dao ditc vd ban linh 3-4
L T4 chirc thue hién cong vige 3-4
- Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
Nhom ning lue | Giao tiép Uung xir 3-4
chung - Quan hé phéi hop 3-4
~_S“13r ;;n;rl;a;g; - I;;u_;w_y; vdi;lf; nﬁn;

nhiém vu cta co quan, td
chirc, don vi sir dung vi
- Str dung cdng nghé thong tin tri viéc lam duoc cép c6
thAm quyén phé duyét

- Tham muru xdy dung céac vin ban 3-4

- Huéng dan thuc hién cic vin ban 3-4

Nhom ndng luc | yeoer oo vige thue hién cic vin ban 3-4
chuyén moén

- Thédm dinh, gdp y cédc van ban 3-4

- T6 chirc thuc hién van ban 3-4

Nhém ning lwe | Tu duy chién lugc 3-4




quén ly
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- Quén ly su thay déi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan Iy ngudn lre 3-4
- Phat trién d6i ngii 3-4
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Doc ldp - Twdo

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

- Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi (ri viéc lam: Chuyén vién vé trién khai, thir
nghiém cong nghé bao quan (hang I

VA vi tri viée lam:

Ngéy bt diu thyc hién:

Pia didm lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

béc vin ban quy pham phép ludt, quy dinh, vin bén
hudng dan vé nghiép vu chuyén nganh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, téng hgp va trién khai thuc hién nhiém vu vé trién khai, thir nghiém cdng
ngh€ bdo qudn phuc vu céng tic nhap, xudt, bdo quan hang dy trir quéc gia theo sy

phén

cong.

2- Cdc cong viéc va tiéu chi ddnh gia

—

TT

Cac nhi¢m vy, céng viéc

cong viée

}Nhiém v, méng‘

Cong viéc cu thé

Tiéu chi ddnh gid hoan
thanh cong vigc

2.1

Chu tri hodc phéi
hop thuc hién
céc hoat dong
nghiép vy

- Trién khai, thtr nghiém céng nghé
bio quan, dich vu k¥ thudt phuc vu1
cong tac nhdp, xuat, bdo quan hang
dur trir quic gia trong pham vi chird]
ning, nhiém vu dugce giao.

- Xay dung va dé xudt mjt phéq
ﬁloz_ic toan b§ phuong an vé viéc
trién khai, thit nghiém céng nghé
bao quén.

khoa hoc; Tham gia giang day
chuong trinh boi dudng.

- Tham gia huong din van hanh
trang thiét bj phuc vu cong tic
nhap kho, trong qué trinh luu kho
va trrde khi xudt kho.

L Tham gia doan lgiém tra chéy
lrong hang du trir quoc gia.

- Tham gia céc dé tai nghién ciruf"

- Céc van ban duge clp c6
thdm quyén ban hanh.

Thuc hién hoat ddng
nghiép vu theo ding quy
dinh cia phap hjt.

22

giao.

Thuc hién cac nhiém vy khac do cdp c¢6 thim quyén

Vil
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3- Cac méi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

- ) o & < A A
G)".?‘ quan Iy trye tiep va | Quan h¢ phoi hop trwe | i g4n vi phéi hop chink
kiém duyét két qua boi tiep trong don vi : :

Céc co quan, td chirc, don vi
cO lién quan.

- Cap quan Iy trye tiep Vién chirc, ngudi lao dong (Licu p: Viéc xdc dinh don vi

- Cép c6 thim quyén trong don vi phoz hop chinh can can cir vao
moi quan hé cia 6 chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chire ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi cé lién quan.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, t6 chirc,
don vi co quan hé chinh can cdn ctr vao
chirc nang, nhiém vu cua 16 chirc sir dung vi
tri viéc lam nay)

phén céng.

Chu tr, phéi hop thue hién nhiém vu dugc

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1

Truc t1ep thue hién cdc nhiém vy duge phén cong, bao céo va chiu trach nhiém|
trude cip 6 tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

42,
cong.

Tham du cic cudc hop, hdi nghj vé cong tac c6 lién quan cta don vi theo phén|

4.3

Phoi hop vai cde cd nhén, co quan, don vi khac trong viéc trién khali, thuc hién
nhiém vu khi dugce cap co thim quyén giao.

. ~ A A \ " -
5- Cac yéu ciu vé trinh 49, ndng luc

5.1- Yéu cdu vé trinh d

- ” A
Nhom yéu can

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao phit hop véi linh vice

5t nghiép dai hoc tr¢ 1én véi nganh hoic chuyén nganh dao tao

cong tac.

Bbi dudng, chiing chi |Co ching chi bdi dudng theo yéu céu ctia vi tri vide lam.

tac.

- Hiéu vé chu truong, dudmg 10i ctia Dang, phap luft va dinh
Trinh dé chuyén mén hudng phat trién, chién luge, chinh sich cua linh wyre dang cong
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. Ndm vitng chuyén mdn nghiép vy, quy trinh thuc hién cong
viéc thudce linh vire cong tac.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém cdng tac pht hgp voi vi tri viée lam.
Cé thoi gian cong tac phu hop véi quy dinh.

Pham chét ¢4 nhin

. Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh séch cia Déang, phap ludt cia nha nude, quy dinh
cua co quan.

Co khd néng tu boi dudng, rén luyén phdm chét dao dire, tac
phong 161 song.

. C6 khé nang sang tao, tr duy doc 1dp, dién dat 16 rang, mach
lac.

Céc yéu cau khéc

- Quan hé phdi hgp cong tac tét.
~ Trung thyc, gitt gin bi mnét thong tin.

- Tuyét déi cha‘ip hanh nguyén tic trong thyrc hién nhiém vu.

5.2- Cac ndng luc

Nhdém ning luc Tén ning lue Cip db
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T4 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vén bén 2-3
Nhom ning huc - Giao tiép Gng xr 2-3
chung - Quan hé phdi hep 2-3
- Sl':;uuﬁg ngoa;hgfr_ S Phu hqudizlfr:n;g,_

nhiém vu cia co quan, 16
chire, don vi st dung vi

- Sur dung cong nghé thong tin tri viéc lam dugc cép co

thim quyén phé duyét

- Tham muu x4y dung cac vin ban 2-3

- Huéng dan thue hién cac vin ban 2-3

Nhom o angﬂ]uc | Kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban 2-3
chuyén mdn

- Tham dinh, gop ¥ cac van ban 2-3

- Té chirc thuc hién van ban 2-3

Nhém ning luc |- Tu duy chién luge -2
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- Quén ly su thay d6i 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phit trién doi ngil 1-2
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TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:
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........ CONG HOA XA HQI CH

Dgc lap - Tu do

U NGHIA VIET NAM
- Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi i viéc lam: Chuyén vién chinh vé thir nghigm
chat lwgng hang du trir (hang IT)

Mﬁ vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia didm lam viée:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc vin ban quy pham phép luét, quy dinh, vin ban
hudng din vé nghiép vu chuyén nganh

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Chu tri tham muu, d& xuét va td chic trién khai thyuc hién cdc nhiém vu vé thir nghiém
chét lwong hang dy trit qudc gia theo quy dinh cta phap ludt phuc vy yéu ciu quan ly
cta Thng cuc Dy trit nha nuéc hode yéu cau cua cac td chure, cd nhan; phédn ¢dng nhiém
wy, huéng dén va kiém tra thuc hién.

2- Céc cong vige va tiéu chi ddnh gia

TT

Cac nhi¢m vu, cong viée

cong viéc

Nhiém vy, mang

Cdng viéc cu thé

Tiéu chi danh gid hoan
thanh cong viéc

2.1

Chu tri hodc phbi
hop thyuce hién
cac hoat dong
nghiép vu

. Chu tri x4y dung ké hoach hoaf]
dfng dai han, hang nam cta don vi

ve: thir nghi¢m chat lwong hang du‘
L.ru quoc gia phuc vu cdng tic
nhip, xvit, bdo quan hang dur trix
qube gia.

- Cha tri viée x8y dung va ap dung
hé thong quan ly chét lugng phong].
tht nghiém vé Ilinh wvuc thy
ghiém pht hop véi chudn mue.

bém bao thiét l4p, duy tri céc qua
Lerh can thiét cia he thong quan ly
chit lvong theo tidu chuin.

L Chu tri thi nghiém chit luong
hang dy trit qudc gia theo quy dinh
cia phap luat. Tham gia nghién
ctru va trién khai 4p dung cac
Eahuorng phap thir nghiém méi sau
khi duoc phé duyét.

Céc vin ban dugc cip ccﬂ
thim quyén ban hanh. Ké
hoach, bdo cdao dugc phé
duyét.

- Thyc hién hoat dong
nghi€ép vy theo ding quy|
dinh cua phap lut.

| Chi dao, gidm sat, kiém tra va cdi

VIl
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fidn viee thue hién cac quy dinh ky
thudt ve thir nghiém.
- Tham gia doan kiém tra chéf

lugng hang du trit qubce gia; Chu tr
thuc hién kidém tra chét lm;md

luong thuc nhép kho.
25 Thuc hién céc nhi€m vy khédc do cdp c6 thim quyén
" lgiao.
.
3- Cic mdi quan h¢ ebng vigc
3.1- Bén trong
Du’o’c quén Iy trye tiép va| Quan hé phéi hep true <y £ )
kiém duyét két qua b&i tiép trong don vi Cac don vi phoi hep chinh
Cac co quah, t8 chirc, don vi
) c6 li€n quan.
- Cap quan ly tryc tiép Vién chirc, ngudi lao dong (Luu y: Vige xdc dinh don vi
- Cép c6 thdm quyén trong don vj Fhoz hop chinh can cdn cir vao
' méi quan hé cia té chike sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan h¢

Céc co quan, td chirc, don vj ¢6 lién quan.

(Lieu y: Viéc xde dinh cde co quan, 16 chize,
don vi cé quan hé chinh can can cik vao
chirc ndng; nhiém vy cua 16 chire sir dung vi
tri viéc lam nay)

Chu tri, phdi hop thuc hién nhiém vu duge
phan cong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Truc uep thuc hién cac nhi¢ém vu duge phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém

4.1 truéc cdp co thim quyén vé két qua thye hién nhiém vu.

Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tic cé lién quan cua don vi theo phéan

42,
cong.

Phéi hop véi cac ca nhan, co quan, don vj khéc trong viée trién khai, thyc hién

4.3 nhiém vu khi duoc cip c6 thim quyén giao.

5- Céc yéu ciu vé trinh d, ning Ire

5.1- Yéu ciu vé trinh d$
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Nhom yéu ciau

Yéu cau cu the

Trinh dd dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac.

Bbi duding, chung chi

C6 chirng chi boi dudng theo yéu ciu cla vi tri viée lam.

Trinh 46 chuyén mon

- Hiéu vé chu trwong, dudng 16i cua Dang, phap luat va dinh
hudng phat trién, chién lugc, chinh sach cta linh vire dang céng
tac.

+ Nim vitng chuyén mén nghiép vu, quy trinh thyc hién cong
viéc thudc linh virc cong téc.

Kinh nghiém (thanh
tich ¢dng tac)

C6 kinh nghi¢m cdng tac phit hgp véi vi tri viée 1am.
- Co thdi gian c¢dng tiac pht hgp véi quy dinh.

Pham chait ca nhin

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
\trLrO'ng, chinh sdch cia Pang, phap ludt cia nha nude, quy dinh
clia co quan.

- Co khé} néng ty béi dudng, rén luyén phém chét dao duc, tac
phong 161 sdng.

- C6 kha niing sang tao, tu duy ddc 4p, dién dat rd rang, mach
lac.

Cac yéu ciu khéc

- Quan h¢ phdi hgp cong tac tét.

- Trung thue, gilr gin bi mat théng tin.

- Tuyét d8i chdp hanh nguyén tic trong thuc hién nhié¢m vy.

5.2- Cac ning luc

Nhém nang Iuc Tén niang lue Cép 4o
- Dao dirc va ban linh 3-4
- T4 chire thue hién clng viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom ndng ue | Giao tiép tng xur 3-4
chung - Quan hé phéi hop 3-4

- St dung ngoai ngit

Phu hop vdi chire néng,

- Sir dung cong nghé théng tin

nhiém vu cua co quan, 1
chire, don vi sir dung vi

tri viéc lam duoc cép co
thdm quyén phé duyét

Nhom nang luc

- Tham muu xdy dung cdc van ban 3-4
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- Huéng dén thuc hién cac vin ban 3-4
- Kiém tra viéc thyc hi¢n céc vin ban 3-4
- Thim dinh, g0p y cdc vin ban 3-4
- T chirc thuc hién van ban 3-4
- Tu duy chién lugc 3-4
- Quan ly su thay ddi 3-4
Nbomnang lue | o oot dinh 34
quan ly
- Quan ly ngudn luc 3-4
- Phat trién d6i ngii 3-4
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Doc lap - Ty do

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

- Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi trf viéc 1am: Chuyén vién vé thir nghi¢m chit
lwgng hang dv tri¥ (hang III)

M3 v tri viéc [am:

Ngay bit ddu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh c6ng viéc lién quan:

Céc vin ban quy pham p
hudng din vé nghiép vu ¢

hap [uét, quy dinh, van ban
huyén nganh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, tong hop va trién khai thuc hién nhiém vu vé thu nghiém chét Jugng hang

du trit quéc gia theo quy dinh cda phap ludt phyc vu yéu cdu quan ly cia Tong cuc Dy

trit nha nudc hodc yéu céu cia céce to chirc, cd nhén.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cdng viéc

TT

cong viée

Nhiém vy, ming

Céng viée cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéce

hop thuc hién
cdc hoat dong
nghizp vu

2.1

Chu tri hoic phdi

- Duy tri va dp dung hé théng quan
ASE thudf theg tiéu™ chUan'_Laj,r]

- Tham gia x4y dung ké hoach hoat
dong dai han, hang nam cta Trung
tAm vé: thu ngh:em chat luong
hang du trit qudc gia phuc vu cong
tac nhdp, xuat, bao quin hang du
trit qudc gia.

- Duy tri va dp dung h¢ thong quan
ly chét lwong theo tiéu chuén.

- Thye hign viéc thir nghiém mau
theo dung hudng dan céac phuong
phédp quy dinh.

mau, kiém tra, phén tich maéu thi
nghiém; Quyét dinh céc van dé vé
y thuat cia Phong thuo nghiém;
‘5 chic thuc hién cac phuong
phép thu nghiém mdi.

Tham gia doan kiém tra chat lugng
hang DTQG; Thuc hién kiém tra

- Céac vin ban dugc cp cd
thdm quyén ban hanh. Ké
hoach, bdo cao dugc phé
duyét.
- Thyc hién hoat dong
nghiép—vu—theo—diung- quy
dinh cua phéap luat.

chit lugng lvong thuc nhap kho.
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22 .
giao.

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép c¢6 thAm quyén

3- Cac moi quan h¢ cong viée

3.1- Bén trong

Dqu'c quan ly trire tlep va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phéi hop true

tiép trong don vi Cac dom vj phoi hop chinh

L Cép quén ly truc tiép
- Cép c6 thim quyén

Céc co quan, td chire, don vi

co lién quan.

Vién chire, ngudi lao dong (Luu y: Viéc xdc dinh don vj
trong don vi phoz hop chinh can can cik vao

moi quan hé ciia t6 chire st
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chire ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

rri vige lam nay)

. 2 , . ‘A
Cac co quan, to chire, don vi ¢é lién quan.

(Lwu y: Viée xdc dinh cdc co quan, té chue,
don vi cé quan hé chinh cdn cdn ci vao
ichirc ndng; nhiém vy cua té chirc sw dung vi

Ch tri, phdi hop thuc hién nhiém vu duge
phan céng.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

41 Truc tlep thue hign cac nhiém vu dugce phén cong, bdo cédo va chiu trich nhiém
" ftruée cép co thim quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

cong.

49 Tham du cédc cude hop, hdi nghi vé cong tic c6 lién quan cua don vi theo phén|

43 Phéi hop vdi céc ca nhan, co quan, don vi khéc trong viéc trién khai, thuc hién
~ mhi¢m vy khi duge cdp c6 thim quyén giao.

5- Cic yéu cau vé trinh d§, ning luc

5.1- Yéu ciu vé trinh dd

. " A
Nhom yéu cau

~ A A
Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phi hop véi linh vuc cong tac.

Bo6i dudng, ching chi [Cé ching chi boi dudng theo yéu cau cta vi tri viéc lam.
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Trinh ¢6 chuyén moén

L Hiéu vé chu trwong, dudng 161 cia Pang, phap ludt va dinh

hudng phat trién, chién luge, chinh sach cua linh virc dang cong

tac.

- N&m virng chuyén mon nghiép vu, quy trinh thuc hién céng
1éc thude Iinh vuc cdng tac.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

- C6 kinh nghiém cong tac pht hop véi vi tri viée 1am.
L C6 thoi gian cbng tac phi hgp voi quy dinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu
triuong, chinh sach cia Déng, phép luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- C6 khé néng tu boi dudng, rén luyén pllétn chét dao dire, téc
phong 16i song.

L C6 kha ning sang tao, tu duy doc 14p, dién dat rd rang, mach
lac.

Céc yéu céu khac

L Quan hé phéi hop cong tac tét.
- Trung thuc, giir gin bi mit thdng tin.

- Tuyét dbi chip hanh nguyén tic trong thuc hién nhiém vu.

5.2- Cdc nang luc

Nhém ning Iyc Tén nang lwe Cip 4§
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chire thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhom ning luc | Giao tiép ung x1r 2-3
chung - Quan h¢ phéi hop 2-3
- Sf:d_un-g_ngoai n; - Phu h:'p :;'xi chirc né;g,,

nhiém vu cla co quan, td
chire, don vi st dung vi

- Str dung cdng nghé thdng tin tri viéc lam dugc cap ¢6
e e e e _____| thdm quyén_phé duyét |
- Tham muu x4y dung cac van ban 2-3
Nhom nang luc [ Huodng dan thuc higén cic vin ban 2-3
chuyén mon - Kiém tra viée thyc hién cac vin ban 2-3

- Thim dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
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- T4 chirc thuc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luge 1-2
- Quan ly su thay dbi 1-2
Nhéc];l ;;"I‘)‘f e | pa quyét dinh 1-2
- Quén 1y ngudn lue 1-2
- Phat trién d6i ngii 1-2
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Poc lap - Tw do

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

- Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé kiém dinh,
higu chudn thiét bj bio quin (hang IT)

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh c¢6ng viéc lién quan:

hirdng dan vé nghiép vu ¢

Céc vin bén quy pham phép ludt, quy dinh, vin ban

huyén nganh

1- Muc ti€u vij tri viéc lam

Chu tri tham muru, d& xudt va tb chirc trién khai thyc hién cac nhiém vy vé kiém dinh,
hiéu chuan céc thiét bi phyc vu céng tic nhip, xuat, bao quan hang du trir qudc gia,
phén cdng nhiém vy, hudng dan va kiém tra thue hién,

2- Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, man
cdng viée

% Céng viée cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cdng viéc

2.1

Chu tri hogc phdi
hop thue hién
cac hoat dong
nghiép vy

'h1¢u chudn pht hop voi chuén muc

. Chu tri xdy dung ké hoach hoat
dong dai han, hang ndm cua don vj
vé kiém dinh, hiéu chuin céc thiéy
bi phuc vu cdng téc nhip, xudt, bao
quan hang du trit quéc gia.

- Chu tri vige xdy dung va ap dung
hé théng quan ly chét lugng phong
thir nghiém vé linh vuc kiém dinh,f

cia tigu chuin; Pam béo thlet lap
duy tri cac qua trinh cén thiét cua
hé théng quéan ly chit luong theo
tiéu chudn; Tham gia nghién ciu
va trién khai 4p dung céc phuong]
phép kiém dinh, hiéu chuan méi.

- Chi dao, gidm sat, kiém tra va cai
tién viée thuc hién céc quy dinh k¥
thudt vé hiéu chudn, thiét bi.

- Lap ké hoach va td chuc thyuc
hién cac chuong trinh kiém tra va

Cac van ban duoc cdp cb
fthim quyén ban hanh. Ké
hoach, bdo cdo dugc phé
duyét.

. Thuc hién hoat ddng
nghiép vu theo ding quy|
dinh cia phap luét.

dinh gia két qua cic phép hié

VIl
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chuan, thiét bj; Chi tri kiém dinh,
hiéu chudn cac thiét bj theo quy
dinh cia phap luit.
- Chi tri thyc hién kiém dinh hiéu
chuin cic trang thiét bj phuc vu
cho nhdp kho, xuit kho, luu kho
bao quan theo yéu ciu.

22

giao.

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép co thém quyén

3- Cic méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly true tiép va
kiém duygt két qua bdi

Quan h¢ phdi hep truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

L Cip quan ly truc tiép
. Cép c6 thim quyén

Vién chic, ngudi lao dong
trong don vi

Cac co quan, tb chirc, dom vi
co lién quan.
(Luu y: Viéc xdc dinh don vi

phOt hop chinh can cdn cir vao
m6i quan hé ctia té chire sir

dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chire ¢6 quan hé chinh

Ban chfit quan hé

tri viéc lam nay)

A » . , g
Céc co quan, t0 chire, don vi ¢6 lién quan,
(Luwu y: Viéc xac dinh cdc co quan, 16 chirc,
don vi ¢ quan hé chinh cdn cin ci vao
chirc ndng; nhiém vu cua 1o chire sw dung vi

phén cong.

Chu tri, phéi hop thye hién nhiém vu dugc

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Truc t1ep thye hién céc nhlem vu dugc phdn cdng, bao cdo va chiu tradch nhiém
4.1
trude cdp co tham quyén vé két qua thye hién nhiém vu.

cong.

42 Tham dy cac cudc hop, hdi nghi vé cdng tac ¢o6 lién quan cia don vi theo phén

43 Phéi hop véi cac ca nhén, co quan, don vi khéc trong viéc trién khai, thyc hién
"~ Inhiém vu khi dwoc cép cé thim quyén giao.

5- Cac yéu ciu vé trinh a§, ning luc
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5.1- Yéu cidu vé trinh
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dg

Nhém yéu cdu

Py A A
Yéu ciu cu thé

Trinh 46 dao tao

T4t nghiép dai hoc tr& 1én véi nganh hofic chuyén nganh dio tag
phu hgp véi linh vire cong tac.

B6i dudmg, ching chi

C6 chirng chi boi dudng theo yéu cau cua vj tri viée lam.

Trinh d& chuyén mén

- Hiéu vé cht truong, dudng 16i clia DPang, phép luét va dinh
huéng phat trién, chién luge, chinh sach cva linh vuc dang cong
tac.

- Nim vitng chuyén mon nghiép vy, quy trinh thuc hién cong
viéc thudc linh virc cdng téc.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghi¢m cong tac phit hop véi vi tri viée lam.
- Cé thdi gian cdng tdc phu hep véi quy dinh.

Pham chét ¢4 nhan

- Tuyét di trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phdp luét cia nha nudc, quy dinh
cua co quan,

- C6 khd nang ty bdi dudng, rén luyén phdm chét dao dirc, tac
phong 181 séng.

- C6 kha niing sang tao, tu duy ddc 1ap, dién dat 16 rang, mach
lac.

Cac yéu cau khic

- Quan hé phéi hgp cong tac tbt.
- Trung thye, giit gin bi mat thong tin.
- Tuyét d6i chép hanh nguyén tic trong thyc hién nhiém vu.

5.2- Cic nang lyc

Nhém ning lrc Tén ning lirc Cip 49
- Dao dirc va ban linh 34
- T4 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
- Giao tiép Ung xir 3-4
Nhém ning luc a0 ep T8
chung L Quan hé phéi hop 3-4
. . .
- Str dung ngoai ngit Phit hop voi chire néng,
, nhiém vu cua co quan, td
chuc, don vi s dur}g vi
- S\r dung cong nghé thong tin tri vi€c lam duge cdp ¢6
tham quyén ph¢ duyét

VIl
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- Tham muu x4y dung céc vin ban 3-4
- Huéng din thue hién cac van ban 3-4
Nho a .2 ‘n ca o4
Nhom P angﬂll,rc - Kiém tra viéc thyre hién cdc védn ban 3-4
chuyén mén
L Tham dinh, gép ¥ c4c vin ban 3-4
L T4 chire thye hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan ly su thay ddi 3-4
Nhom ;ang hee | Ra quyét dinh - 3-4
quan ly
- Quan Iy ngudn luc 3-4
- Phat trién d6i ngii 3-4
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TEN CO QUAN:

TEN TO CHUC....

4]

... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lip - Tu do

- Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi i viéc lam: Chuyén vién vé kiém dinh, hiéu
chuan thiét bi bao quan (hang III)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam vigc:

Quy trinh ¢ong viéc lién quan:

Céac vin ban quy pham p
hudng dan vé nghiép vu c

hap ludt, quy dinh, van ban
huyén nganh

I- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuat va to chuc trién khai thuc hién cic nhiém vu vé kiém dinh, hi¢u
chuan céc thiét bi phuc vu cdng tac nhdp, xuat, bdo quan hang du trir quoc gia.

2- Cac ¢dng viée va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

cong viéc

Nhi¢m vy, mang|

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh edng viée

2.1

Chu tri hodc phéi
hep thuc hién
cac hoat dong
nghiép vu

- Xay dung ké hoach hoat déng dai
han, hiang nam cta don vj vé kiém
dinh, hidu chudn cac thiét bi phuc
vu cdng tac nhip, xuat, bio quén
hang du trit quéc gia.

- Chu tri viéc xdy dung va ap dung
hé thong quan ly chét lugng phong
thir nghiém vé linh vue kiém dinh,
hi¢u chudn phu hop voi chudn muc
ca tiéu chudn; Pam bao thiét lap,
duy tri cac qua trinh cin thiét cia
hé thong quéan ly chét lugng theo

va trién khai 4p dung cic phuongf’é
phap kiém dinh, hiéu chudn mai.

- Kiém tra va cai tién viéc thuc
hién cac quy dinh k¥ thuat vé€ hiéu
chuin, thiét bi.

- TS chic thuc hién cédc chucmg
trinh kiém tra va dénh gia két qua
cac phép hiéu chuén, thiét bi; kiém

tiéu chuan Tham gia nghién ctul

- C4c vin ban dugc cp cé
thim quyén ban hanh. Ké
hoach, bao cao dugc phé
duy¢t.
Thyc hién hoat dong
Ewhiép vy theo dung quy
dinh cua phap luéat.

dinh, hifu chudn cdc thiét bi theo
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quy dinh cia phép luét.

- Thyc hién kiém dinh hiéu chuan

céc trang thict bi phuc vu cho nhap

kho, xuét kho, Tru kho bao quan
eo yéu ciu.

22

Thuc hién c4c nhiém vu khéc do cip c6 thdm quyén
g120.

3- Cac moi quan hé cdng vice

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trie tiép va| Quan hé phdi hop true ] Ny ,
kiém duyét két qua boi tiép trong don vi Cdc don vi phoi hop chioh
Cac co quan, td chare, don vi
’ ’ co lién quan.
- Cép quan ly trurc tiép Vién chirc, ngudi lao dong (Liewy: Viéc xdc dinh don vi
- C4p co tham quyén trong don vi r?hoz hop chinh can can cir vao
ot quan hé ciia 16 chire sik
dung Vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chire c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

(Luu

chirc

Céc co quan, 16 chire, don vi 6 lién quan.

don vi co quan hé chinh can cén cic vao

tri viéc lam nay)

y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chirc, |cpy tri, phdi hop thuc hién nhiém vy duoc

g - et it Iphdn cong.
ndng, nhiém vu cua to chirc sw dung vi

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén kan cu thé

4.1

Truc tlep thuc hién céc nhi¢m vu dugce phin cong, bdo cédo va chiu trach nhigm
trude cép cd tham quyén vé két qua thie hién nhiém vu.

4.2

Tham du cac cudc hop, hoi nghj vé cong tac co lién quan cia don vi theo phin
cong.

43

Phdi hop véi cédc ca nhan, co quan, don vi khéc trong viéc trién khai, thue hién
mhiém vu khi dugc cdp ¢ thim quyén giao.

5- Cac yéu ciu vé trinh d9, niing lrc

5.1- Yéu ciu vé trinh dd
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Nhom yéu cdu

a b F
Yéu ciu cu the

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao
k)hﬁ hop vdéi linh vue cdng tac.

Boi dudng, ching chi

Co chirng chi bdi dudng theo yéu cdu cua vi tri vige lam,

Trinh d6 chuyén mén

- Hiéu vé chu truong, dudng 161 ciia Péang, phéap luat va dinh
hudng phat trién, chién lugc, chinh sach cta linh vuc dang cong
tac.

- N#m vitng chuyén mon nghiép vu, quy trinh thuc hién cong
/1éc thude linh vire cdng téc.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém cong tac phl hop véi vi tri viée lam.
- Cd thoi gian cing tac phl hop véi quy dinh.

Phim chét ¢4 nhan

| Tuyét déi trung thanh, tin twong, nghiém tic chép hanh chi
truong, chinh sach cia Péng, phap luat cua nha nude, quy dinh
cla co quan.

- C6 khé ning ty bdi dudng, rén luyén pham chét dao dirc, téc
phong 161 séng.

- C6 kha ning sang tao, tu duy ddc lp, dién dat ro rang, mach
lac.

Cac yéu ciu khac

- Quan hé phdi hop cong tic tot.
- Trung thuc, giit gin bi mat thong tin.

L Tuyét dbi chép hanh nguyén tic trong thuc hién nhiém vu.

5.2- Céc ning luc

Nhém ning luc Tén ning lwc Cip dd
- Pao ditrc va ban linh 2-3
- T4 chire thue hién cong viée 2-3
- Soan thdo va ban hanh vin ban 2-3
L Giao tiép Gng xir 2-3
Nhém nédng luc notep Hme X
chung - Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung ngoai ngilr Phu hgp vai chire néng,
nhiém vu cia co quan, t6
chire, don vi st dung vi
- Str dung c6ng ngh¢ théng tin tri viéc lam dwoc cip co
thadm quyén phé duyét
Nhém ning luc [ Tham muu xdy dung cdc van bin 2-3
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- Huéng din thyc hién cac vin ban 2-3
- Kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
- Thim dinh, gop y céc van ban 2-3
- T6 chire thyc hién vin béan 2-3
- Tu duy chién luge 1-2
- Quan 1y su thay ddi 1-2
Nhom N &ng e | Ra quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan Iy ngudn hre 1-2
- Phét trién doi ngii -2
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TEN CO QUAN:....

TEN TO CHUC:

45

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

........ Doc lip - Ty do -

Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé phin tich
hang héa xuat nhip khau (hang II)

M3 vi trf viée lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém [am viéc:

Quy trinh céng viéc lién quan:

Cac vin ban quy pham p

huéng dan vé nghiép vu chuyén nganh

hap ludt, quy dinh, vin ban

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu va td chirc thyc hién cong tac phan tich/kiém nghiém/dénh gid su pha hop
hang hoa xuit nhéap khiu dam bao ding quy dinh ciia phép ludt, tao diéu kién cho hoat
ddng xuit nhap khéu.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cdng viée

Nhi¢m vu, mang
cdng viéc

Cdng viée cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Chu tri hogic phéi|
hop thuc hién
cac hoat dong
nghiép vu

L Tham gia xdy dung, sira dbi, bd
sung cac vén ban quy dinh, hudn
dan vé phén tich/kiém
nghiém/danh gia sy phu hop.

- Truc tiép thuc hién phén
tich/kiém nghiém/danh gid sy phu
hop hang héa xuét nhap khiu theo
phan cong cua lanh dao.

Quan ly, sir dung co s& vat chét,
cac thiét bi, may méc, dung cu; a4
kudt bao dudng, sira chita, hiéu
chudn, kiém dinh thiét b thugc
pham vi quan ly; ¢é xuét nhu cdu
mua thiét bi, phu kién, vét w, dung
cu thi nghiém, hoéa chit phuc vy
cdng viéc.

- Tham gia kiém tra viée thuc hién
cdc quy trinh, quy ché phan
tich/kiém nghi¢m/danh gia sy phu
hop.

- Céc viin ban dugc cip cG
tham quyén ban hanh.

- Dam bio ding chinh sich
phap luat, ding quy dinh v
quy trinh x4y dung vén ban,
dép tng duoc yéu cau trién|
khai trén thue tién,

- Dé xuat va tham gia cac chuong]
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dén

trinh dao tao, bdi dudng lién quan

nghiém/danh gia su phu hgp.

nghiép vy phan tich/kiém

2.2

giao.

Thuc hién cac nhiém vu khac do c¢dp c6 thim quyén

3- Cic moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Dugc quan ly tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop trye

tiép trong don vi Cac don vi phdi hgp chinh

- Cép quan ly tryc tiép
L CAp c6 thim quyén

Céc co quan, té chirc, don vi

cé lién quan.

Vién chic, nguot lao d0ng \(Luw y: Viée xdc dink don vi
trong don vi phoz hop chinh can can cu vao

moi quan hé cua 16 chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

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

tri viéc lam nay)

Céc co quan, td chire, don vi ¢6 lién quan.
(Luww y: Viéc xdc dinh cdc co quan, to chuec,
don vi co quan hé chinh can cdn cir vao
chirc ndng, nhiém vy cua t6 churc sir dung vi

Chu tri, phdi hop thuc hién nhiém vu duge
phan cong.

4- Pham vi quyéu han

TT

Quyén han cu thé

41 Tryre t1cp thuc hlen cac nhiém vy duge phén cdng, bdo cdo va chiu trdch nhiém|
" trude cdp c6 tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 |,
cong.

Tham du cic cudc hop, hdi nghi vé cdng tac ¢b lién quan cua don vij theo phén,

43 Phdi hop véi cac ca nhén, co quan, don vi khdc trong viéc trién khai, thuc hién
*” Inhigém vu khi duge cip c6 thdm quyén giao.

5- Céc yéu cdu vé trinh do, ning lyc

5.1- Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 daotao T4t nghiép dai hoc tr& 1én véi nganh hodc chuyén nganh ddo tao
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hi hop vdi linh vuce cong téc.

Bdi dudng, chitng chi

Co6 chirng chi boi dudng theo yéu ciu cia vi tri viée lam.

Trinh d5 chuyén mén

- Hiéu vé chi truong, dudng 18i ciia Dang, phép Iuat va dinh
huéng phat trién, chién lugc, chinh sach cia linh vuce dang cong
lac.

- Nim viing chuyén mén nghiép vu, quy trinh thire hién cong
viée thudc linh vuc cong tac.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

- Co kinh nghi¢m cdng tac phu hep v6i vi tri viée lam.
- C6 thai gian cong tc phl hop véi quy dinh.

Phim chét ¢4 nhin

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi
trirong, chinh sdch cia Pang, phdp ludt cia nha nudc, quy dinh
cta co quan.

- C6 kha nang tu bdi dudng, rén luyén phim chit dao dire, tac
phong 161 séng.

- C6 kha ning sang tao, tu duy ddc lp, dién dat o ring, mach
lac. .

Céc yéu ciu khac

- Quan hé phéi hop cong tac tot.
- Trung thyc, giir gin bi mét thong tin.

- Tuyét d6i chép hanh nguyén tic trong thuc hién nhiém vu.

5.2- Cac niing lyc

Nhém ning lye Tén nang lue Cip db
- Dao duc va ban linh 3-4
- T chirc thyc hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom ning lirc - Giao tiép tmg xtr 3-4
chung L Quan hé phéi hop 3-4
- Sfr_(i-ung-rlg;ng—fr - Ph;zhhqp vai ::I&(;ﬁn—g,‘

nhiém vu cua co quan, td
chirc, don vi sir dung vj

- Str dung cdng nghé théng tin tri viéc [am dugce cip co

thAm quyén phé duyét

Nhom néng luc

- Tham muu xdy dung cdc vin ban 3-4

chuyén mdn

- Huong dan thue hién cdc vin ban 3-4
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- Kiém tra viéc thyc hién cdc vin ban 3-4
- Thdm dinh, gép ¥ cac vin ban 3-4
- T4 chirc thuc hién van ban 3-4
- Tu duy chién lugc 34
- Quan Iy su thay déi 3-4
Nhom ning e | Ra quyét dinh 34
quan ly
- Quén ly nguén luc 3-4
- Phat trién d6i ngdi 3-4
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TEN CO QUAN:...

TEN TO CHUC:

49

.... - CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Dgc lap - Ty do -

Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi ;n’ viéc lémi Chuyén vién vé phan tich hang
héa xuat nhap khau (hang III)

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh céng viéce lién quan:

Céc vén ban quy pham phép luat, quy dinh, vén ban
hudng din vé nghiép vu chuyén nganh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu va t& chire thuc hién cbng tac phan tich/kiém nghiém/danh gia sy phu hop
hang hod Xut nhdp khéu ddm bao ding quy dinh cta phap ludt, tao diéu kién cho hoat
dong xuét nhap khau,

2- Cac cong viée va tiéun chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cdng viée

Nhiém vu, mang

cong viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

2.1

Cha tri hodc ph01
hop thuc hién
céc hoat dong
nghiép vu

- Tham gia xdy dung, sira ddi, bd
sung cac vén ban quy dinh, hudng
dan vé phén tich/kiém
nghiém/dénh gid su phu hep.

- Tnrc tiép thuc hién phén
tich/kiém nghiém/dénh gia su phi
hop hiang héa xuit nhip khiu theo
phan cong cua lanh dao.

Quan ly, st dung co s& vat chat,
cdc thiét bi, mdy mée, dung cy; dé
xudt bao dudng, sira chifa, hiéu
chudn, kiém dinh thiét bi thudc
pham vi quéan ly; d& xudt nhu cu
mua thiét bi, phu kién, vat tu, dung
cu thi nghiém, hoéa chét phuc vu
cdng viéc.

- Tham gia kiém tra viéc thuc hién
cdc quy trinh, quy ché phan
tich/kiém nghiém/danh gia sy phu
hop.

. Céc vin ban duge cdp cdf
tham quyén ban hanh,

- Ddam bao ding chinh sach
phap ludt, ding quy dinh v
quy trinh x4y dung vén bén,|
dip tng dugc yéu clu trién
khai trén thuc tién.

- Pé xuit va tham gia céc chuong

Vil
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trinh dao tao, bdi dudmg lién quan
dén nghiép vu phan tich/kiém
nghiém/dénh gid su phu hop.

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép cé tham quyén

22 .
giao.

r ‘I -~ -~ - -
3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

an ly iép va € phéi hgp trure . . . ;

D tuinld e .| Quss 18 B B8 v | g i cin

Cac co quan, tb chue, don vi
) c6 lién quan.
- Cép quén Iy tryc tiép | Vién chirc, nguoi lao 40ng |(Lu y: Viée xdc dink dom vi
- Cép c6 thim quyén trong don vi f?hm hop chinh can cdn cir vao
moi quan hé cia té chirc st

dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

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

Céac co quan, td chirc, don vi ¢6 lién quan.

(Lwu y: Viéc xdc dinh cac co quan, 10 chirc, Ch tri, phéi hop thuc hién nhiém vu dugc
don vi c6 quan hé chinh can cdn cir vao Iphan cong.

chirc ndng; nhiém vu cua t6 chirc sir dung vi
tri viéc lam nay)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Truc tlep thuc hién cac nhlem vu duge phan cbng, bao cdo va chiu trach nhiém
" trude cip 6 tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.
49 Tham du cdc cude hop, hdi nghi vé cong tac cb lién quan cta don vi theo phén
" [cbéng.
Phéi hop véi cc c4 nhan co quan, don vj khéc trong viéc trién khai, thue hién
43
nhiém vu khi dugc cap cé thim quyén giao.

5- Céc yéu ciu vé trinh d4, ning lire

5.1- Yéu ciu vé trinh d

. ~ 3 n X 2
Nhém yéu ciu Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao  [Tét nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hofic chuyén nganh dio tao
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phu hgp vaéi linh vyc cdng tac.

B&i dudng, chimg chi

C6 chitng chi bdi dudng theo yéu cAu cia vi tri viéc lam.

Trinh d¢ chuyén mdn

- Hiéu vé chil truong, dudng 16i ciia Péang, phap luét va dinh
hudng phat trién, chién lugce, chinh sach cua linh vuc dang cong
tac.

- Ndm vitng chuyén mén nghiép vu, quy trinh thyc hién cdng
viéc thudc Jinh virc cdng tac.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng téc)

- Co kinh nghiém cdng tdc phu hop véi vi tri viée 1am.
- C6 thai gian cong tac phu hep véi quy dinh.

Pham chét ¢4 nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chép hanh chu
trirong, chinh sach cia Dang, phap ludt chia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Co kha nang tu bdi dudng, rén luyén phém chit dao dirc, tic
phong 161 sOng.

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

Céac yéu cau khéc

- Quan h¢ phéi hop cong tac tét.
- Trung thyc, gift gin bi mét thong tin.
- Tuyét dbi chfip hanh nguyén tic trong thuc hién nhiém vu.

5.2- Cac ning lye
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Nho6ém néing lwe Tén niang luc C:’ip do
- Pao dirc va ban linh 2-3
- Té chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thdo va ban hanh vin ban 2-3
Nhom ning luc | Giao tiép tmg xi¥ 2-3
chung - Quan hé phéi hgp 2-3
- Sir dung ngo-ai nguw - - Phﬁ_}_lop vdi chuc nénéa

- St dung cong nghé thdng tin

nhiém vu cia co quan, td
chire, don vi sir dung vi

tri viéc 1am duge cép co
thdm quyén phé duyét

Nhoém néng luc

- Tham muu x4y dung céc van ban 2-3

chuyén mén

- Huéng dan thuc hién cac vin ban 2-3
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- Kiém tra viéc thyc hién cc vin ban 2-3
- Thim dinh, g6p y cdc van ban 2-3
- T4 chirc thyuc hién vin ban 2-3
- Tur duy chién lugc 2-3
- Quan 1y su thay ddi 2-3
Nhoém ndng lue | p. ovét dinh 2.3
quan ly
- Quén Iy ngudn luc 2-3
- Phat trién d6i ngii 2-3
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TEN CO QUAN.:....... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC........ Déc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

nghi¢m, phong may, tiép nhian miu (hang III)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly phong thi

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc li€n quan:

Cac vin ban quy pham phdp luét, quy dinh, van ban
huéng din vé nghiép vu chuyén nganh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién vigc tiép nhan, quan ly, luu miu va quan ly phong thi nghiém, phong méy

dam bdo an toan, tiét kidm, hiéu qua.

2- Céc cong viée va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vy, mang

~ L 2
R o Coéng viéc cu the
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

hoa.

21 | cic hoat dong  [Lanh dao.

- Tiép nhan va quan ly miu hang

Chu tri hogic phdil- Quan 1y, sit dung thiét bj phén i
hop thuc hién  tich phu kién theo phén céng ciaPam bdo phu hop thuc tién|

va yéu céu theo quy dinh.

nghiép vu Quén ly va thuc hién viéc xuit,
nhip héa chat; quén ly kho, phong
thi nghiém.
5 5 |Thuc hién céc nhigm vy khic do cép co thim quyén
" lgiao.

. K " A sa
-3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

- . ok A A
Dugc quin Iy tryc tiep va | Quan hé phot hep trye | 0,0 g4 vj phéi hop chinh
kiém duyét két qua bai tiep trong don vi
Cac co quan, t§ chirc, don vi
- Cép quan 1y tryc tiép Vién chisc, ngudi lao dong £0 HEn quan.
L CAb c6 thim quva trong don vi (Luu y: Viée xdc dinh don vi
Cap co tham quyen phoz hop chinh can cdn cir vao
i guan hé ciia 16 chire sir

Vil
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dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Bian chit quan hé

tri viéc lam nay)

Céc co quan, to chirc, don vi c6 lién quan.
(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 10 chiee, (Cha tri, phdi hop thuc hién nhiém vu dugc
don vi co quan hé chinh can can cu vao phén cong.

ichuec ndng,; nhiém vu cua 16 chirc su dung vi

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Truc tlep thuc hién céc nhiém vu dugc phén cdng, bao cdo va chiu trach nhiém)
truée cip 6 thdm quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 | 4
cong.

Tham dyu cac cude hop, hdi nghi vé cong tac ¢o lién quan cua don vi theo phén

4.3

Phéi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viée trién khai, thuc hién
nhiém vu khi dugc cip c6 thdm quyén giao.

5- Cdc yéu ciu vé trinh dj, nang lye

5.1- Yéu ciu vé trinh

dg

Nhém yéu cau

Yéu ciu cn thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd Ién vdi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop vdi linh wire cong tac.

B&i dudng, chimg chi

C6 chirng chi bdi dudng theo yéu clu cia vi tri viée lam.

Trinh d6 chuyén mén

- Hi€u vé chi truong, duong 16i cua Dang, phdp ludt va dinh
hudng phat trién, chién luge, chinh sach cia linh vyre dang cong
tac.

- Nam vitng chuyén mén nghiép vu, quy trinh thyc hién cdng
viéc thudc linh vuc cong téc.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co kinh nghiém cong tdc phl hgp véi vi tri viéc lam.
- Co thoi gian cOng tac phi hop véi quy dinh.

Phim chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tc chép hanh chu
trirong, chinh sach cia Pang, phap luét cia nha nude, quy dinh
cua co quan.

- C6 khé néng tr béi dudng, rén luyén phim chét dao duc, tac
phong 161 sdng.

- C6 kha ning séng tao, tu duy ddc lap, dién dat 6 rang, mach
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lac.

Cac yéu cau khac

- Quan hé phdi hop cong tac tét.
- Trung thuc, gilt gin bi mit thong tin.

- Tuyét déi chép hanh nguyén tic trong thuc hién nhidm vu.

5.2- Cdc nang lye

Nhém ning lyc Tén ning luc Cz‘ip do
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh viin ban 2-3
_ . 1 - S - -
Nhém nang luc Giao tiép Ung xtr 2-3
chung - Quan hé phéi hop 23
- Sir dung ngoai ngi Phts hop vdi chire néng,
nhiém vu cia co quan, 16
chire, don vi st dung vi
- S dung cOng nghé thong tin tri viéc lam dugc cap ¢6
tham quyén phé duyét
- Tham muu xdy dung cdc vin bin 2-3
- Hudéng dan thuc hién céc vin ban 2-3
Nhém nang luc | yiz o vige thuc hign céc van ban 2-3
chuyén mdn
- Thim dinh, gép ¥ cac vin bén 2-3
- T chic thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luge 2-3
- Quan ly su thay di 2-3
Nhom ndng lue | g quvét dinh 2-3
quan ly
- Quan ly ngudn luc 2-3

- Phat trién d6i ngil 2-3

Vil
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Cén sw vé quan Iy phong thi
nghiém, phong may, tiép nhin miu (hang IV)

lMﬁ v] tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc lién quan:

Cac van ban quy pham phép ludt, quy dinh, vin ban
hudng dan vé nghiép vu chuyén nganh

1- Muc tiéu vj tri vigc lam

Thyc hién viée tlep nhén, quéan ly, luu miu va quan ly phong thi nghiém, phdong may
dam bdo an toan, tiet kiém, hiéu qua.

2~ Cac cong viéce va ti€u chi danh gia

Cac nhiém vu, cOng viéc

TT Nhiém vu, mang

cong viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1
nghiép vu

- Tiép nhin va quan Iy mau hang
hoa. ‘

Chu tri hodc phdil- Quan ly, st dung thiét bi phan i
hop thue hién  tich phy kién theo phén céng ciabdm bao phu hop thue tién
cac hoat dong  [Lanh dao.
- Quan ly va thyc hién viéc xuét,

nhip héa chét; quan ly kho, phong
thi nghiém.

va yéu cdu theo quy dinh.

2.2

giao.

Thuec hién cac nhiém vu khac do cdp c6 thdm quyén

3- Céc méi quan hé céng viée

3.1- Bén trong

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

Quan h¢ phéi hgp tryc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hep chinh

- Cép quan ly truc tiép
- Cép ¢6 thim quyén

Vién chirc, ngudi lao dong
trong don vi

Céac co quan, td chirc, don vi
c6 lién quan.

(Luu y: Viéc xdc dinh don vi
phoz hop chinh cdn cdn cir vao

méi quan hé ciia 6 chice st

Vil
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dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t§ chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan h¢

tri viéc lam nay)

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 lién quan.

(L y: I’/zec xdc fi’.mh’ cde co qun’,[ 0 ‘Ch"’c» Chu tri, phbi hop thuc hién nhiém vu dugc
don vi c6 quan hé chinh cdn cdn cur vao
chic ndng,; nhiém vu cua té chite sw dung vi

phan cong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Truc tlep thye hién cac nhiém vy duge phén cong, bdo céo va chiu trach nhiémf
trude cdp c6 thdm quyén vé két qua thyuc hién nhiém vu.

42|,
cong.

Tham du céc cudc hop, hoi nghi v& cong tic ¢é lién quan ctia don vi theo phan

43 Phdi hop vdi cac

ca nhén, co quan, don vj khac trong viéc trién khai, thuc hién

nhiém vu khi duge cap c6 thim quyén giao.

5- Cac yéu céu vé trinh d§, ning lyc

5.1- Yéu ciu vé trinh

do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 46 dao tao

Tt nghiép trinh 4§ cao ding trd 1én véi nganh hodc chuyén
nganh dao tao phl hop vdi linh vire cdng téc.

Trinh d6 chuyén mén

- Hicu vé chi trwong, dudng 16i cia Dang, phap ludt va dinh
hudng phat trién, chién luge, chinh sach cta linh vire dang cong
tac.

- Nim vitng chuyén mén nghiép vu, quy trinh thyc hién cong
viéc thudc Iinh vuc cong tac.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém cdng tdc phu hop véi vi tri viée lam.
- C6 thoi gian cong tac phu hop voi quy dinh.

Phim chat c4 nhan

L Tuyét déi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cia Dang, phédp luét clia nha nuée, quy dinh
cua co quan.

- C6 kha nang tu bdi dudng, rén luyén phim chit dao dirc, tac
phong 151 sOng.

- C6 kha nang séng tao, tu duy dbc 1ap, dién dat rd rang, mach
lac. .
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. Quan hé phdi hop cong tac tét.

Céc yéu cdu khac |- Trung thye, giit gin bi mat thong tin.

- Tuyét d6i chdp hanh nguyén tic trong thuc hién nhiém vu.

5.2- Cac ning Iye

Nhom ning lwe Tén ning hre Ciap d§
- Pao dirc va ban linh 1-3
- T chirc thuc hién cong viéc 1-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 1-3
Nhom nang I - Giao tiép tng xir 1-3
chung L Quan hé phdi hop 1-3
- Sur dung ngoai ngilt Phi hop vdi chire néng,

- Str dung cdng nghé thong tin

nhiém vu cla co quan, to
chire, don vi sit dung vi
tri viéc lam dugc cép co
thdm quyén phé duyét

- Tham munu xdy dung céc vin ban 1-3
- Hudng din thuc hién cac vin ban 1-3
Nhom P angllt_rc | Kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 1-3
chuyén mén
- Thim dinh, gép ¥ cic van ban 1-3
- T chirc thuc hién vin ban 1-3
- Tu duy chién luge 1-3
- Quan ly sir thay ddi 1-3
Nhém nang e 2 e
quén Iy - Ra quyét dinh 1-3
- Quén ly ngudn luc 1-3
- Phét trién d6i ngii 1-3

~»

Vil
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TEN CO QUAN:....... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:....... Péc ldp - Tw do - Hanh phiie
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién vé quin Iy phong thi o V4 tri vige lam:

.m - ’ s A A x
nghiém, phong may, tiép nhan mau (hang V) Ny bét diu thyc hién:

Dia diém [dm viéc:

Céc vin ban quy pham phdp ludt, quy dinh, vén ban

Quy trinh cong viée lién quan: huéng din vé& nghiép vu chuyén nganh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thue hién viéc tiép_ nhin, quan 1y, luu mAu va quan ly phong thi nghiém, phong may
dam bao an todn, tiét ki¢m, hiéu qua.

2- Cac cdng viée va ti€éu chi danh gia

Cae nhiém vy, cong viée
TT Tiéu chi danh gia hoan
Nh“':in vy, mang Cong viée cu thé thanh cdng viée
cong viée
- Tiép nhin vi quén ly méu hang
hoa.
Chi tri hogc phéil- Quan Iy, sit dung thiét bj phén i
21 hop thuc hign  tich phu kién theo phén cdng ciabam bao phu hop thuc ti€én
" |cac hoat déng  [Lanh dao. va yéu cdu theo quy dinh.
nghiép vy - Quan ly v@ thuc hién viéc xuét,
nhdp héa chat; quédn Iy kho, phong
thi nghiém.
29 Thure hién cac nhiém vu khic do cdp c6 thdm quyén
" lgiao.

3- Cic moi quan hé cdng viée

3.1- Bén trong

Pugc quin ly trire tiép va| Quan hé phdi hep truc i Shéi h hinl
kiém duyét két qua bai tiép trong don vi Cdce don vi phoi hep chinh
Céac co quan, td chirc, don vi
-Cp quénly tructiép | Vien chire, ngudi Jao dong [°° 11 VA
L C4p c6 thim quyén trong don vi (Luw y: Viéc xdc dinh don v
phoz hop chinh can cdn ctr vao
moi quan hé ctia 16 chire sit

Vil
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dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

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

tri viéc lam nay)

Céc co quan, td chitc, don vi cd lién quan.

(Liweu y: Viéc xdc d;’nh' cdc co quan, to chuc, |cha tel, phéi hgp thuc hién nhiém vu dugc
don vi co quan hé chinh can cdn cir vao

chuc ndng,; nhiém vu cua té chirc sur dung vi

phén cong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Truc uep thye hién cdc nhiém vu dugc phén cdng, bdo cdo va chiu trach nhiém
trude cdp c6 thdm quyén vé két qua thuc hién nhiém vu,

4.2 |,
cong.

Tham du céc cudc hop, hdi nghi vé cdng tac cd lién quan cua don vi theo phan)

4.3

Phdi hop véi cac ca nhén, co quan, don vj khéc trong viéc trién kha1 thure hién
nhiém vu khi duge cép ¢6 thim quyén giao.

5- Cic yéu ciu vé trinh 39, ning lye

5.1- Yéu cu vé trinh dd

Nhom yéu ciu

Yéu ciu cp thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép trinh d§ trung cép trd [€n véi nganh hodc chuyén
nganh dao tao phu hgp vdi linh vuc cong tac.

Trinh d6 chuyén mén

- Hiéu vé chu truong, dudng 16i cia Pang, phép luit va dinh
huéng phat trién, chién lugc, chinh sach ctia linh vyic dang cong
tac.

- Nim virng chuyén mén nghi€p vy, quy trinh thyc hién cong
viéc thube linh vuc cong téc.

Kinh nghiém (thanh
tich cOng téac)

- C6 kinh nghiém cong tac pht hop véi vi tri viée lam.
- C6 thdi gian cong tac phu hgp véi quy dinh.

Phim chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luét clia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- C6 kha néng ty bdi dudng, rén luyén phdm chit dao drc, tac
phong 18 séng.

- Co kha ning sang tao, tu duy ddc lap, dién dat rd rang, mach
lac.
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Céc yéu cau khac

- Quan h¢ phdi hgp cong tac tét.

- Trung thue, gitt gin bi mat thong tin.

- Tuyét ddi chép hanh nguyén thc trong thuc hién nhiém vu.

5.2- Cac nang lue

Nhom ning luc Tén ning luc Cip do
- Pao dirc va ban linh 1-3
- T chirc thyre hién cong viée 1-3
- Soan thao va ban hanh vin ban -3
Nhom nang luc | Giao tiép g xir 1-3
chung - Quan hé phéi hop 1-3
- Stir dung ngoai ngfr En‘l hop voi chiic nang,

- Str dung cong nghé thong tin

nhiém vu cla co quan, td
chic, don vi sir dung vi
tri viéc lam duogc cap ¢o

thdm quyén phé duyét
- Tham muu xdy dung céc vin ban 1-3
| Hudng dén thuc hién cc vin ban 1-3
Nhémnang luc | yix 1o vige thue hién céc van ban 1-3
chuyén mdn
. Tham dinh, gop ¥ cdc vin ban 1-3
- T chirc thuc hién vin ban 1-3
- Tu duy chién luge 1-3
- Quan ly su thay ddi 1-3
Nhom nang luc | p. 0\ vét dinh 1-3
quan ly
- Quén Iy ngudn luc 1-3
- Phét trién ddi ngi 1-3
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc ldp - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

(hang III)

~ b r A A -~ A k ' b e
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé djch vu tai chinh

d vi trf viéc [am:

Ngay bt diu thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh céng viéc lién quan:

Céc van ban quy pham phép ludt, quy dinh, van ban|
hudng dan vé nghiép vu chuyén nganh

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Thuyc hién nhiém vu vé cung cap dich vu tai chinh theo chirc nang, nhiém vu va su phén

cdng cla don vi.

2~ Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi¢m vy, cong viéc

T Nhiém vy, ming

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Chu tri hodc phéi
hop thuc hién
cac hoat dong
nghi€p vu

2.1

Trién khai, td chirc thuc hién cacthdm quyén ban hanh.

nhiém vu chuyén mén nghi€p vu. Thyc hién hoat dong
theo phéan cdng cua don vi.

--Cac vin ban dugc cip ¢

nghi¢p vu theo ding quy
dinh cua phap luit.

2.2 |.
giao.

Thuc hién cac nhiém vy khéc do cép c6 thdm quyén

- K A A rn
3- Cac moi quan hé céng vige

3.1- Bén trong

Duge quan ly trye tiép va
ki¢m duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop true
tiép trong don vi

Cic dom vi phéi hgp chinh

- Cép quan ly truc tiép
- Cép c6 thdm quyén

Vién chic, ngudi lao ddng
trong don vi

Céc co quan, td chirc, don vi
cé lién quan.

(Luu y: Viéc xdc dinh don vi
phoz hop chinh can can ci vao

méi quan hé cia té chire sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Vil
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Co quan, t6 chirc

¢6 quan hé chinh Ban chét quan hé

tri viéc lam nay)

Cac co quan, to chire, don vi ¢é lién quan.

(Luu 2 I’/I(.’C xdc f?_mh' cdc co quan,'to ‘chwc, Chu tri, phéi hop thuc hién nhiém vu dugc
don vi c6 quan hé chinh cdn cdn cte vao phan cong
chitc ndng; nhiém vu cua to chikc sir dung vi

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Truc t:ep thuc hién cdc nhiém vy dugc phin cong, bao cdo va chiu trach nhiém
trude cip c6 tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu,

4.2 |,
cong.

Tham du cac cude hop, hdi nghi vé& cong tac c6 lién quan cia don vi theo phén|

43 Phéi hop véi cdc

cd nhan co quan, dorn vi khdc trong viéc trién khai, thuc hién

nhiém vu khi dugc cip c6 thim quyén giao.

. I X A s vy w
5- Cac yéu can ve trinh dg, ning lre

Y A A .
5.1- Yéu cau vé trinh

d¢

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu the

Tét nghiép dai hoc trés 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao taof

Trinh df do tao phu hgp véi linh vye cong tac.
Bbi dudng, chimng chi (C6 chimng chi bdi dudng theo yéu ciu ciia vj tri viée lam.

Trinh 4§ chuyén mon

- Hiéu vé chi truong, duomng 16 clia Déang, phap Iudt va dinh
hudng phat trién, chién luge, chinh sach cia linh vuc dang cdng
tac.

- Ném virng chuyén mén nghiép vu, quy trinh thyc hién céng
viéc thudc linh vurc cbng tac.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém cong tac phi hgp véi vi tri viée lam.
- Co thoi gian cdng tdc phi hop véi quy dinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chip hanh chu
trrong, chinh sich cia Dang, phap luat cia nha nude, quy dinh
cua co quan.

- C6 kha nang tu boi dudng, rén luyén phim chit dao dirc, tac
phong 161 song.

- C6 kha nang sang tao, tu duy déc lap, dién dat rd rang, mach
lac.

Céc yéu cau khac

- Quan hé phoi hop cong tac tét.
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- Trung thuc, giit gin bi mit thong tin.

- Tuyét dbi chép hanh nguyén tic trong thyc hién nhiém Vu

5.2- Cac ning lue
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Nhém ning lye Tén ning lyc Cip dbd
- Pao dirc va ban Iinh 2-3
- T4 chure thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh vdn ban 2-3
- Giao tiép ting xir | 2-3
Nhém néng lyc pmé
chung . Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngit Phu hgp vdi chire nang,
nhiém vu ctia co quan, to
chirc, don vi st dur}g vi
- St dung cong nghé thong tin tri viée lam dugce cép cd
tham quyén phé duyét
- Tham muu x4y dung céc van ban 2-3
- Huéng dan thuce hién cdc van ban 2-3
Nhom n éngﬂluc . Kiém tra viéc thuc hién cac vin ban - 2-3
chuyén mdn
- Thim dinh, gép ¥ cic van ban 2-3
- T chire thuc hién vén ban 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y su thay déi 1-2
Nhém nanglye | o, ovét dinh 12
quan ly
- Quan ly ngudn lye 1-2
- Phat trién ddi ngii 1-2

Vil



