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Phu luc ITI
MAU PE AN VI TRi VIEC LAM
TRONG CAC PON VI SUNGHIEP CONG LAP
(Kém theo K¢ hoach s6 IKH-UBND ngady / /2023 ciia UBND tinh)

TEN CO QUAN, PON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.......... Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: dA- , ngay thang — nam 20..
PE AN

Vi tri viéc 1am va co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép
cua .../trong cac don vi sw nghi€ép cong lap thugc ...

‘ _Phanl
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY
I. SU CAN THIET XAY DUNG PE AN

1. Khai quat dic diém, ndi dung va tinh chit hoat dong ciia .../cac don
vi sw nghi€p cong lap thudc ...

1.1. Trung tam ...
a) Vi tri, chirc nang:
b) Nhiém vu, quyén han:

Nhiém vy, quyén han cta Trung tdm ... dugc quy dinh tai Diéu ... Quyét
dinh s6 .../Qb-... ngay .../.../20... cua ...

¢) Co céu td chirc ciia Trung tam ..., gdm:
- Giam dbc Trung tam.

- Pho Giam ddc Trung tAm.

- Phong Hanh chinh - Tong hop.

- Phong ...

1.2. Cac Truong THPT

a) Vi tri, chirc nang:

Truong 14 co s& gido duc phd thong cua hé théng gido duc qudc dan, 1a don
vi sy nghi¢p cong 1ap truc thudc .... Trudng céd tu cach phap nhan, cé tai khoan va
con dau riéng.



b) Nhiém vu, quyén han:

Nhiém vu, quyén han ctua Truong duoc quy dinh tai Piéu ... Thong tu s6
.../TT-... ngay .../.../20... cua

¢) Co ciu to chirc ciia Trudng, gom:
- Hoi dong trudng.

- Hiéu trudng.

- Pho Hiéu trudng.

- T6 chuyén mon.

2. Nhing yéu t6 tac dong dén hoat dong ciia don vi

- Tinh chét, dic diém, muac do phtre tap va quy mo, pham vi, dbi tuong phuc vu.

- Mtc d6 hién dai hoa cong sé, trang thiét bi, phuong tién lam viéc va ung
dung cong nghé thong tin ¢6 anh hudng 16n dén két qua, hiéu qua cong viéc.

- Ché d6 1am viéc, cach thire to chire cong viéc cua don vi; su phéi hop cong
tac vo1 cac co quan, don vi c6 lién quan.

- Thyc trang chat luong, s6 luong vién chic cia don vi.

- S6 luwong, khéi lugng cong viée duge cip ¢ tham quyén giao.

- Yéu cau vé hiéu qua, hiéu luc hoat dong va chét lugng cong viéc.

- Nhitng yéu t6 dic thu ctia don vi (néu c6) dén linh vuc hoat dong.

3. Su can thiét xAy dung P& an vi tri viéc 1am

Viéc xac dinh vi tri viéc lam nham xac dinh s luong ngu01 lam viéc gin
voi timg vi tri viée 1am d6i véi don vi, 1am co s& dé cap co thAm quyén bo sung
nguodn nhan luc, bd tri bién che can thiét, phu hop véi co ciu t6 chirc, bd may cia
don vi, dap ung dugc yéu cau nhiém vu duoc giao. Trén co s& do thuc hién cong
tac tuyén dung, bé nhi€m, dao tao, boi dudng, bod tri va st dung cén bd, vién chirc
c6 du tiéu chuan ddm duong cong viéc phu hgp vai vi tri viée lam, ting budc nang
cao chat lugng do1 ngli can bd, vién chirc.

II. CO SO PHAP LY

1. Luat Vién chirc ngay 15/11/2010.

2. Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 caa Chinh pht vé vj tri
viéc lam va s6 lugng ngudi lam viée trong don vi sy nghi€p cong 1ap.

3. Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 ctia Chinh pha quy dinh
vé thanh lap, t6 chuc lai, gidi thé don vi s nghi€p cong 1ap.

4. Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia B Noi vu hudng
dan vé vi tri viéc lam cong chirc 1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyén moén dung
chung; hd trg, phuc vu trong co quan, to chtrc hanh chinh va vi tri viéc lam chirc



danh nghé nghiép chuyén mén dung chung; hd trg, phuc vu trong don vi sy nghiép
cong lap.

5. Thong tu ciia B9, nganh Trung wong huéng dan vi tri viéc 1am lanh dao,
quan ly va chuc danh nghé nghiép trong don vi su nghiép cong 1ap thudc linh vuc

6. Quyét dinh sd /QD-... ngdy .../.../... cha ... vé viéc ban hanh Quy
dinh churc nang, nhiém vy, quyén han va co cau t6 chuc cua ...

7. ...
Phan II
VI TRi VIEC LAM VA CO CAU VIEN CHUC THEO
CHUC DANH NGHE NGHIEP

I. VI TRi VIEC LAM

1. Vi tri viéc 1am lanh dao, quéan ly
1.1. Giam doc

1.2. Hiéu truéng

1.3. Ph6 Gidm déc

1.4. Pho Hiéu truong

1.5. Truéng phong

1.6. Truéng khoa

1.7. Phé Trudong phong

1.8. Pho Trudng khoa

2. Vi tri viéc 1am chire danh nghé nghiép chuyén nganh
2.1. Luu trir vién chinh

2.2. Luu trt vién

2.3. Luu trit vién trung cap

* Ghi chu: Cdc co quan, don vi ghi vi tri viéc lam theo Théng tw hwdng dan
cua Bg, nganh quan ly theo nganh, linh viec.

3. Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mén diing chung

3.1. Chuyén vién chinh vé phap ché (néu c6)

3.2. Chuyén vién chinh vé hop tac qudc té (néu co)

3.3. Chuyén vién chinh vé t6 chtc bo may (néu cb)

3.4. Chuyén vién chinh vé quan 1y nguon nhan luc (néu cé)

3.5. Chuyén vién chinh vé thi dua, khen thudng (néu co)

3.6. Chuyén vién chinh vé téng hop (néu c6)

3.7. Chuyén vién chinh vé hanh chinh - vin phong (néu co)

3.8. Chuyén vién chinh vé truyén thong (néu co)



3.9. Chuyén vién chinh vé quan trj cong s& (néu co)

3.10.
3.11.
3.12.
3.13.
3.14.
3.15.
3.16.
3.17.
3.18.
3.19.
3.20.
3.21.
3.22.
3.23.
3.24.
3.25.
3.26.
3.27.
3.28.
3.29.
3.30.
3.31.
3.32.
3.33.
3.34.
3.35.
3.36.

Chuyén vién chinh vé ké hoach dau tu (néu co)
Chuyén vién chinh vé théng ké (néu co)
Chuyén vién chinh vé tai chinh (néu co)

Ké toan truong (hodc phu trach Ké toan)

Ké toan vién chinh

Chuyén vién vé phap ché (néu co)

Chuyén vién vé hop tac qudc té (néu co)
Chuyén vién vé t6 chirc bd may (néu co)
Chuyén vién vé quan 1y ngudn nhan lyc (néu cb)
Chuyén vién vé thi dua, khen thudng (néu co)
Chuyén vién vé tong hop (néu co)

Chuyén vién vé hanh chinh - vin phong (néu co)
Chuyén vién vé truyén thong (néu co)

Chuyén vién vé quan tri céng so (néu co)
Chuyén vién vé ké hoach dau tu (néu co)
Chuyén vién vé théng ké (néu co)

Chuyén vién vé tai chinh (néu co)

Ké toan vién

Van thu vién

Luu trt vién hang III

Chuyén vién thu quy

Cén su vé hanh chinh - vin phong

Ké toan vién trung cap

Vin thu vién trung cap

Céan sy thu quy

Luu trit vién hang IV

Nhan vién tha quy

4. Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu

4.1. Ho 1y (Linh vuc y té)

4.2.Y cong (Linh vuc y té)

4.3. Thu ky y khoa (Linh vuc y té)

4.4.Y té hoc duong (Linh vuc gido duc va dao tao)

4.5. Nhan vién nau in (Linh vuc gido duc va ddo tao)
4.6. Nhan vién k¥ thuat (néu co)
4.7. Nhan vién phuc vu (néu co)



4.8. Nhan vién y té co quan (néu co)
4.9. Nhan vién 18 tan (néu co)

4.10. Nhan vién 1ai xe (néu co)
4.11. Nhan vién bao vé (néu co)

* Ghi chG: Tuy vao linh viee, tinh chat céng viée, hoat dong ma ghi khai
quét theo linh viec phu trdach, nhiém vu, cong viéc thuc hién cua vi tri viéc lam.,

1I. SO LUQGNG VI TRi VIEC LAM, HANG CHUC DANH NGHE
NGHIEP TUONG UNG VA CO CAU VIEN CHU'C THEO CHUC DANH
NGHE NGHIEP

1. S6 lwong vi tri viéc 1am va hang chirc danh nghé nghiép twong g

So lugng vi tri viée lam trong cac don vi sy nghi€p cong lap thudc ... va
hang chic danh nghé nghiép hoac ngach cong chiic tuong img, nhu sau:

a) Vi tri viéc lam 1anh dao, quan 1y: ... vi tri.
b) Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh: ... vi tri.
¢) Vi tri viéc 1am chtrc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung: ... vi tri.
d) Vi tri viéc 1am ho tro, phuc vu: ... vi tri.
(Co Phuy luc I kem theo)
2. Co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép
2.1. Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh

a) Vién chirc twong mg v6i chirc danh nghé nghiép hang I hodc ngach cong
chtic (néu co) .../... sb vién chtrc dugc xac dinh co cau chirc danh nghé nghiép,
chiémty 1é ... %.

b) Vién chuc tuong u:ng véi chue danh nghe nghiép hang IT hodc ngach
cong chirc (neu co) .../... sb vién chtc dugc xac dinh co ciu chuc danh nghé
nghiép, chiém ty 1& ... %.

c) Vién chuc tuong u’ng v6i1 chire danh nghe nghiép hang III hodc ngach
cong chirc ,(neu cd) .../... sb vién chtc dugc xac dinh co cAu chic danh nghé
nghiép, chiemty I€ ... %.

d) Vién chac tuong tng véi chuc danh nghé nghiép hang TV hodc ngach
cong chirc gnéu cO) .../... sO Vvién chuc dugc xac dinh co cau chirc danh nghé
nghiép, chiemty I€ ... %.

2.2. Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung

a) Vién chuc tuong tmg véi chire danh nghé nghiép hang I hodc ngach cong
chirc (n€u co) .../... 86 vién chuc duge xac dinh co céu chirc danh ngh€ nghiép,
chiemty I ... %.

b) Vién chirc twong ung voi chirc danh nghé nghiép hang II hodc ngach
cong chire (néu ¢d) .../ ... 86 vién chirc duge xac dinh co cau chirc danh nghé
nghiép, chiemty 1€ ... %.



¢) Vién chire twong ung véi chue danh nghé nghiép hang III hodc ngach
cong chirc (néu co) .../... sb vién chtc duoc xac dinh co ciu chirc danh nghé
nghiép, chiém ty 1& ... %.

d) Vién chic tuong ung vo1 chirc danh nghe nghiép hang IV hodc ngach
cong chirc (néu cd) .../... sd vién chic duge xac dinh co cau chic danh nghé
nghiép, chiém ty 1¢ ... %.

(C6 Phu luc 11 kéem theo)

Phan 111
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG CAP PQ XAC PINH
YEU CAU VE NHOM NANG LUC bOI VOI VI TRi VIEC LAM

I. BAN MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM

La dién giai cu thé hoa cac cong viée ciia vi tri viée 1am (bao gém muc tiéu
cua vi tri viéc lam; cac nhiém vy, cong viéc va ti€u chi danh gla hoan thanh cong
viéc; cac moi quan hé trong cong viée; pham vi quyen han va cac yéu cau vé trinh
d6, nang luc cta vi tri viéc 1am). Cac yéu ciu vé niang luc cta vi tri viéc 1am gdm
03 nhém (nhom néang luc chung, nhom néng lyc chuyén mén va nhom nang luc
quan ly) duoc thé hién theo cac cap do khac nhau, duoc xac dinh tir cao xubng
thap Viée phan chia muc do nang lyc dya trén mire do phurc tap, do thanh thao,
yéu cau ciia cong viéc, quy mo, pham vi trién khai ctia ning luc.

(C6 Phu luc 111 kém theo)

~1l. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC
POI VOI VI TRI VIEC LAM

Khung cép d6 xac dinh yéu cau vé nhom ning luc doi voi vi tri viée lam
trong cac don vi sy nghi¢p cong lap duge thyuc hi¢n theo nguyén tac vi tri viéc 1am
nao yéu cau tiéu chuan, trinh d¢ cao hon thi cap do phai cao hon; vi tri viéc lam co
tinh chat twong dong thi cp do phai giéng nhau; dam bao tinh khoa hoc, théng
nhat, tuong quan gilra cac vi tri viéc lam; tinh chét, dic diém, mac do phtrc tap,
quy mo, pham vi, ddi tugng quan 1y cta vi tri viéc 1am va quy trinh quan 1y caa
don vi. Vi tri viéc lam ¢6 cép do nang lyc cao hon duong nhién 1a dap tng dugc
yéu cau cua nhitng cAp do thip hon. Nhom ning luc ddi voi vi tri viéc 1am trong
cac don vi su nghiép cong lap; gém 03 nhom nhu sau:

1. Nhom nang luc chung

La nhiing pham chat, dac tinh can phai c6 cua vién chuc. Pay la nhimng
nang luc can thiét cho tat ca cac vi tri viéc lam, dugc xac dinh dya trén gia tri cot
161 trong hoat dong nghé nghiép ctiia don vi; gdm nang luc cu thé nhu sau:

- Pao duc va ban linh;
- T6 chtrc thuc hién cong viéc;
- Soan thao va ban hanh van ban;

- Giao tiép Ung xu;



- Quan hé phéi hop;

- Str dung cong nghé thong tin;
- St dung ngoai ngtr.

2. Nhom ning lye chuyén mon

La nhitng doi hoi can thiét cho timg vi tri viéc lam cu thé trong don vi va
duoc x4c dinh dya vao nhiém vy, hoat dong, nganh nghé cta vi tri viéc lam; gdm
nang luc cy thé nhu sau:

- Tham muu xay dyng van bén;

- Huéng dan thuc hién vin ban;

- Kiém tra thuc hién vén ban;

- Tham dinh, gop ¥ van ban;

- T6 chirc thuc hién vin ban;

- Thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu.
3. Nhom nang luc quén ly

La nhiing kién thirc, k§ ndng can thiét cho ting vi tri viéc lam cu thé trong
don vi va dugc xac dinh dua vao nhiém vu, hoat dong, tiéu chuan dugc cap co
tham quyén ban hanh cua vi tri viéc lam; gdm nang luc cu thé nhu sau:

- Tu duy chién luoc;
- Quan 1y sy thay doi;
- Ra quyét dinh;
- Quan 1y nguén lyc;
- Phat trién nhan vién.
(C6 Phu luc IV kem theo)
Phan IV
KIEN NGHI, PE XUAT (NEU CO)
Pé n trinh bay nhimng kién nghi, dé xuét (néu co) lién quan dén vi tri viéc lam.
1. V6i Chinh phu

Noi nhén: THU TRUONG CO QUAN, PON VI
= (Ky tén, dong ddu)

- Luu: VT, ...



Phu luc |

DANH MUC VI TRi VIEC LAM

TRONG CAC PON VI SU NGHIEP CONG LAP
~ THUQC...
(Kem theo Dé an so /DA-.... ngay /  /20...cua ....)
Hang chirc danh
TT Tén vi tri viéc lam I:lggl;ill: gcl(‘:fg clilolfcc
twong ung
I Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly
1 | Giam déc
2 | Hiéu truong
3 | Phé Giam dbc
4 | Pho Hiéu truéng
5 | Truéng phong
6 | Trudng khoa
7 | Pho Trudng phong
8 | Phé Trudng khoa
I Vi \tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén
nganh
1 | Luu trir vién chinh Hang...
2 | Luu trir vién Hang ...
3 | Luu trir vién trung cip Hang ...
i V1 tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mén
dung chung
1 | Chuyén vién chinh vé phap ché (néu co) Chuyén vién chinh
2 | Chuyén vién chinh vé hop tac qubc té (néu co) Chuyén vién chinh
3 | Chuyén vién chinh vé t6 chirc bd may (néu co) Chuyén vién chinh
4 | Chuyén vién chinh vé quan 1y ngudn nhan luc (néu c6) | Chuyén vién chinh
5 | Chuyén vién chinh vé thi dua, khen thuong (néu c6) Chuyén vién chinh




Hang chirc danh
TT Tén vi tri viéc lam 'l‘lgg';ecl‘:%';ig cl;ﬁ:cc
twong tng
6 | Chuyén vién chinh vé tong hop (néu c0) Chuyén vién chinh
7 | Chuyén vién chinh vé hanh chinh - vin phong (néu c6) | Chuyén vién chinh
8 | Chuyén vién chinh vé truyén thong (néu co) Chuyén vién chinh
9 | Chuyén vién chinh vé quan trj cong sé (néu co) Chuyén vién chinh
10 | Chuyén vién chinh vé ké hoach dau tu (néu co) Chuyén vién chinh
11 | Chuyén vién chinh vé théng ké (néu co) Chuyén vién chinh
12 | Chuyén vién chinh vé tai chinh (néu c6) Chuyén vién chinh
13 | Ké toan truong (hodc phu trach Ké toan)
14 | Ké toan vién chinh K& toan vién chinh
15 | Chuyén vién vé phap ché (néu co) Chuyén vién
16 | Chuyén vién vé hop tac qudc té (néu co) Chuyén vién
17 | Chuyén vién vé t6 chirc bd may (néu co) Chuyén vién
18 | Chuyén vién vé quan Iy ngudn nhén lyc (néu co) Chuyén vién
19 | Chuyén vién vé thi dua, khen thuéng (néu co) Chuyén vién
20 | Chuyén vién vé tong hop (néu co) Chuyén vién
21 | Chuyén vién vé hanh chinh - vin phong (néu c9) Chuyén vién
22 | Chuyén vién vé truyén thong (néu co) Chuyén vién
23 | Chuyén vién vé quan tri cong s& (néu co) Chuyén vién
24 | Chuyén vién vé ké hoach dau tu (néu co) Chuyén vién
25 | Chuyén vién vé théng ké (néu co) Chuyén vién
26 | Chuyén vién vé tai chinh (néu co) Chuyén vién
27 | Ké toan vién K& toan vién
28 | Van thu vién Vin thu vién
29 | Luu trir vién hang III Hang III
30 | Chuyén vién thu quy Chuyén vién
31 | Can su vé hanh chinh - vin phong Can su
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Hang chirc danh
TT Tén vi tri viéc lam I;ggl;ecl?%l(:r; c';l"lfcc
twong tng

32 | Can sy thu quy Cén sy

33 Ké toan vién trung cap Ké toan \A/ién trung

cap
34 Van thu vién trung cap Van thu \Agién trung
cap

35 | Luu trt vién hang IV Hang IV

36 | Nhan vién thu quy Nhan vién

IV | Vi tri viéc 1am hé trg, phuc vu

1 | Ho ly (Linh vuc y té)

2 | Y cong (Linh vuc y té)

3 | Thu ky y khoa (Linh vuc y té)

4 |Y té hoc duong (Linh vuc gido duc va dao tao)

5 | Nhan vién niu an (Linh vuc gido duc va ddo tao)

6 | Nhan vién k¥ thuét (néu co)

7 | Nhan vién phuc vu (néu c6)

8 | Nhén vién y té co quan (néu cd)

9 | Nhén vién 18 tan (néu co)

10 | Nhan vién lai xe (néu co)

11 | Nhan vién bao vé (néu co)

Tong so:




Phu luc 11
CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP TRONG CAC PON VI SU NGHIEP CONG LAP THUQC ...
ngay /  /20... cua So ....)

(Kém theo Pé dn so /PA-....

Co céu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép

Churc danh Chure danh Churc danh Churc danh
A s er o eA s nghé nghi¢p nghé nghi¢p nghé nghiép ngh¢ nghiép
i Tén vi tri vige lam hang I hoac hang Il hoac hang Ill hoac hang IV hodc
ngach cong ngach cong ngach cong ngach cong
chuc chuc chuc churc
1 | Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
2 | Vi tri viéc 1am chitc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung




Phu luc 111

BAN MO TA CONG VIEC VI TRIi VIEC LAM

(Kém theo Pé dn s6 /DA-.... ngay /  /20... cua ....)
Ma VTVL:
Tén VTVL: .
Ngay bat dau thuc hién:
bia diém lam viéc: Trung tam Luu trir lich str thudc S& Noi vu

Quy trinh cong viéc lién quan:

lam dwoc phé duyét)

Thuc hién theo quy dinh tai cadc van ban quy pham phap luat, van
ban hudéng dan vé hoat dong cua don vi s nghiép cong lap theo
chirc nang, nhi¢m vy, quyén han dugc giao (ghi theo vi tri viéc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
* Ghi theo vi tri viéc lam duwoc phé duyét.

2. CAac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

. R o Cong viéc cu thé
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy trye tiép va Quan Iy trye tiép/Quan hé phdi hop Cac ca nhan, don vi

kiém duyét két qua boi truc tiép trong don vi

phdi hop chinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé




5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh

d9, kinh nghiém va pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Kién thirc bd trg/Bdi
dudng, ching chi

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Pham chat ca nhan

Cac yéu cau khac

5.2. Yéu cau vé niang

luwc

Nhom niang luc

Ning luc cu thé

Cap do

Nhom néng luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiep ng Xt

- Quan h¢ phdi hop

- Su dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngir

Nhom néng luc
chuyén mén

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chtre thuc hién van ban

Nhom néang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién




KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUNG

Phu luc IV

DPOI VOI VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY TRONG DON VI SU'NGHIEP CONG LAP
(Kem theo Dé an so /DA-.... ngay /  /20...cua ...)

CAP
310

NHOM NANG LUC CHUNG

Pao dirc va ban linh

To chirc thue hién
cong viéc

Soan thio va ban Giao tiép
hanh vin ban ng xur

Quan hé
phoi hop

St dung cong
nghé thong tin

Str dung
ngoai ngir




~ KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUYC CHUYEN MON
POI VOI VI TRI VIEC LAM LANH DPAO, QUAN LY TRONG PON VI SU'NGHIEP CONG LAP
(Kem theo Dé an so /DA-.... ngay /  /20...cua ...)

NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Té chirc thye hién

bO Tham mwu xiy dung vin ban | Hwéng din thwe hién vin ban | Kiém tra thwc hién vin ban | Tham dinh vin ban vin ban




~ KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC QUAN LY
POI VOI VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY TRONG PON VI SU'NGHIEP CONG LAP

(Kém theo Pé dn sé /PA-.... ngay /  /20... cua ...)
CAP NHOM NANG LUC QUAN LY
PO Tw duy chién hrgc Quin ly s thay doi Ra quyét dinh Quan Iy ngudn luc Phat trién nhan vién




KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUNG POI VOI VI TRI VIEC LAM
VIEN CHUC CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH TRONG PON VI SU NGHIEP CONG LAP

4

(Kém theo Pé dn so /PA-.... ngay /  /20...cua ...)

CAP

NHOM NANG LUC CHUNG

PO Pao dire va ban linh To chFc th}_l;c hi¢n So:{n tha? va })an G,130 tl(j,p Qu:n h¢ Sw (}ung cong Sw d.l.mg~
i ‘ cOng viéc hanh van ban ung xw phoi hop ngh¢ thong tin ngoai ngir
5
4
3
2




KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LU'C CHUYEN MON POI VOI VI TRI VIEC LAM
VIEN CHUC CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH TRONG PON VI SU NGHIEP CONG LAP

(Kem theo Dé an so

/DA-.... ngay /  /20...cua ...)

NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xay dung van ban

Hudéng dén thwe hién viin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

To chire thuc hién
van ban




KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC QUAN LY POI VOI VI TRI VIEC LAM
VIEN CHUC CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH TRONG PON VI SU NGHIEP CONG LAP

(Kém theo Pé dn sé

/DA-.... ngay /

/20... cua ...)

NHOM NANG LUC QUAN LY

Tw duy chién hrgc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

Phat trién nhin vién




~ KHUNG CAP bQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUNG
POI VOI VI TRI VIEC LAM VIEN CHUC TRONG PON VI SU'NGHIEP CONG LAP

(Kém theo Pé dn so /PA-.... ngay /  /20...cua ...)
CAP ] NHOM NANG LU'C CHUNG | |
PO Pao dirc va To chirc thue hién Soan thio va ban Giao tiep Quan hé Str dung cong St dung
) ban linh cong viéc hanh van ban ung xur phoi hop nghé thong tin ngoai ngir
Tao dung van hoa | Pua ra cac dinh huéng Phan tich, danh gia, Giao tiép tot Thiét lap cac Am hiéu vé cong Str dung thanh
dan dit viéc thuc chién luge. phan bi¢n, hoach dinh vé van dé dinh hudng nghé thong tin va thao mdt ngon
5 | hién dao dirc va chinh sach. mang tinh quan hé ddi tac | c6 kha nang lap nglt nudc ngoai.
ban linh. chién luoc. chién luoc. trinh phan mém
chuyén nganh.
Chu dong, trach Nhan biét trude va thich Hiéu biét vé vai tro, tac | Giao tiép tot Thiét 14p mang | Am hiéu vé cong Giao tiép troi
nhiém cao vai g voi yéu cau méi cta dong xa hoi cua thé trong vangoai | ludi quan hé & | nghé thong tin va | chay, linh hoat
4 cong viéc; huéng | cong viée; phat huy ngudn | ché; xay dung khung co quan, don nhiéu cap. sir dung dugc nhiéu | mot ngdn ngit
dan, kiém tra viéc | Iyc bén trong va bén ngoai | phap 1y hd trg viéc thuc | vi. cong cu vé cong nudc ngoai.
thue hién. dé co giai phap dam bao thi chinh sach. nghé thong tin &
chét lugng cong viéc. trinh do cao.
Trach nhiém cao | Pé xuét diéu chinh thu tuc, | Phan tich, danh gia, dé | Giao tiép tot | Tim kiém co hoi | Hiéu biét co ban vé | Trao doi, giai
véi cong viée duge | quy trinh, cach thue, xuét chinh sach phu trong ndi bo co | xay dung va m¢ | cong ngh¢ thong thich dugc
3 giao, guong mau phuong phap lam viéc kip | hop voi chién lugc, quan, don vi. rong mang ludi | tin va su dung mot | nhirng thong tin
trong thuc hién. thoi de dap ung t6t hon dinh huéng dai han cua quan h¢ cong s6 phan mém nang | phic tap bang
nhu céu cua co quan, dia co quan, don vi, dia tac. cao, quan tri co s¢ | mot ngdn nglr
phuong. phuong. dir ligu. nudc ngoai.
Ty nhéan trach Linh hoat trong t chirc Nam vitng cac quy dinh | Thuc ddy giao | Thiét 1ap duoc Hiéu biét co ban vé | Trao doi, trinh
nhiém voi cong thyc hién cong viéc nham | va vai tro, tic dong ciia | tiép hai chiéu. | mang ludi quan | mdy tinh va sir bay théng tin
viéc dugc giao, dam bao cac tiéu chuan hé thng vin ban cia hé tt trong ndi | dung mot sé phan | ngan gon bang
2 | chuin myc trong chat luong da théng nhat. | Pang, van ban phap bo. mém nang cao. mot ngén ngtr
thuc hién. quy va van ban hanh nudc ngoai.
chinh cua co quan cé
tham quyeén.
Trach nhiém voi T6 chuc thyc hién cong Nam dugce cac quy dinh | Nghe vatrinh | Tao mbi quan hé | Hiéu biét va su Giao tiép co ban
cong viéc dugc viéc theo tiéu chuan chat vé vin ban ciia Dang, bay thong tin | tét, chii dong dung mdy tinh va bang mot ngdn
1 giao, chuan myc lugng, quy trinh c6 sin. van ban phap quy va | mét cach rd pbéi hop voi mot s6 phan mém | ngit nudc ngoai.
trong thuc hi¢n. van ban hanh chinh dé¢ | rang. dong nghiép co ban.

ap dung vao cong viéc
chuyén mén.

trong cong vigc.




KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUYEN MON
POI VOI VI TRI VIEC LAM VIEN CHUC TRONG PON VI SU'NGHIEP CONG LAP

(Kem theo Dé an so

/DA-.... /20...

ngay /

cua ...)

NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xay dung van ban

Hwéng din thue hi¢n viin ban

Kiém tra thwe hién van ban

Tham dinh vin ban

To chirc thuc hién
van ban

- Chu tri nghién ctru xay dung
véan ban thudc pham vi quan 1y,
trinh cdp c6 tham quyén ban
hanh.

- Chu tri xay dung huéng dan
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly.

- Chu tri xay dung gido trinh;

Chu tri t6 chuc kiém tra, phan
tich danh gi4, bao cdo tong
két viéc thuc hién cac van ban
¢6 tinh chét chién lugc thude

Chu tri to chirc tham
dinh cac van ban
thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Chu tri hoac tham gia
td chire trién khai thuc
hién cac hoat dong
thudc chuyén mon,

> | Chu tri nghién ciru dé xuat xdy  |tham gia giang day cac 16p dao pham vi quén ly theo nhiém nghiép vu c6 tinh chét
dung cac dé an cua hé théng tao, boi dudng chuyén mon, vu dugc phan cong. chién luoc
chinh tri hodc cta nganh, linh nghiép vu cho can bg, cong
vuc cong tac dugc phan cong. chuec.
- Chu tri nghién ctru xay dung cac |- Chi tri xay dung huéng dan Chu tri to chirc kiém tra, phan | T6 chirc tham dinh Chu tri hodc tham gia
van ban thudc pham Vl quén ly, trién khai thuc hién c4c van ban | tich danh gia, bao cdo téng cac van ban thudc linh | t6 chirc trién khai thuc
trinh cap ¢6 tham quyen ban hanh. |thudc pham vi quan ly. két viéc thuc hién cac van ban | vuc cong tac duogc hién cac hoat dong
- Chu tri xay dung ké hoach trién |- Tham gia gidng day cac 16p thuc pham vi quan 1y theo | phan cong. thugc chuyén mén,
khai thyc hién cac van ban thugc  |dao tao, bdi dudng nghiép vu nhiém vu dugc phén cong; dé nghiép vu ¢6 tinh chat
4 |pham vi quan ly. cho can bo, cong chirc. xuat chu truong, bién phap vi mo.
- Tham gia xay dung dé an trinh udn nan, diéu chinh.
cap c6 tham quyén theo linh vyre
cong tac dugc phan cong.
- Chu tri xay dung cac van ban
cua nganh, dia phuong.
- Tham gia x4y dyng cic van ban |- Tham gia xay dung hudng din | Chu tri t6 chirc kiém tra, phan | Tham gia tham dinh Chu tri hodac tham gia
thugc pham vi quén 1y. thuc hién cac van ban thude tich danh gia, bao céo tong cac van ban thudc linh | to chue trién khai thyc
- Tham gia xay dung ké hoach pham vi quan ly. két viéc thuc hién cac vin ban | vuc cong tac dugc hién cac hoat dong
trién khai thuc hién cac vin ban - Tham gia huéng dan nghiép vu | thudc pham vi quan ly theo _ | phan cong thudc chuyén mon,
3 |thudc pham vi quan 1y. cho cap dudi. nhiém vu dugc phéan cong; dé nghiép vu.

- Tham gia xay dung d¢ an trinh
cap c6 tham quyén theo linh vyrc
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung cac van ban

Xuf,;.t chu truong, bién phap
khac phuc, diéu chinh.




NHOM NANG LUC CHUYEN MON

CAP z —
PO | Tham muu xdy dung vin ban | Hwéng din thye hién vin ban | Kiém tra thuc hién viin ban | Tham dinh viin ban To Chvl;;tll:;‘l: hi¢n
quan ly cia nganh, dia phuong.
A e Kha ning huéng dan thyc hién To chirc theo ddi, kiém tra va | Tham gia tham dinh Chu dong phoi hop voi
- Tham gia xay dung c4c van ban n Z . L . A1 A R . . \
A 1% A . , nghiép vu cho cap dudi. bao cdo tinh hinh vé két qua | cac van ban va lam cac don vi lién quan va
thudc tham quyén ban hanh ctia A . , 2 A X v s A
o quan thyc hién céc van ban thude ding tham quyén, phoi hop voi cac cong
2 quan. pham vi quan 1ly; d€ xuat bi¢n | chuc trach, nhiém vu | chtrc khac trién khai

- Soan thao céc quy dinh cu thé,
cac van ban khac thudc phan vi¢c
dugc phan cong.

phap khic phuc, diéu chinh.

duoc giao

cong viéc, lam dung
tham quyén va trach
nhi¢ém dugc giao.




10

- KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC QUAN LY
POI VOI VI TRI VIEC LAM VIEN CHUC TRONG PON VI SU NGHIEP CONG LAP

(Kem theo Dé an so

/DA-.... ngay /

/20...

cua ...)

NHOM NANG LUC QUAN LY

CAP
PO Tu duy chién lwogc Quan 1y si thay ddi Ra quyét dinh Quan Iy ngudn lue Phat trién nhin vién
Dinh hudng xiy dung muc | Chii dong chuan bi va tién Ra quyét dinh c6 anh huong | Huy dong nguon lyc Tao moi trudng phat trién,
5 tiéu, chién luge phat trién hanh nhiing thay ddi, cai to 16n dén uy tin, hoat dong trong va ngoai co quan, | hoan thi¢n kién thic, ky
dai han cua co quan, don vi/ | co ban trong co quan, don vi. | cua co quan, don vi. don vi. nang, kinh nghi¢m.
nganh, linh vyc/dia phuong.
Xay dung dinh huéng muc | Chu dong chuan bi va thuc Ra quyét dinh phic tap, Quan 1y, phat huy dugc | Tao co hoi cho cip dudi
4 tiéu cua cac linh vuc phu hién tién trinh thay ddi trong khong theo chuan tic thuéc | ngudn luc cia linh vyc | phét trién ban than.
trach, gop phan x@y dung cac linh vuc phu trach. quyeén han, chirc nang ctua phu trach.
chién lugc tong thé. linh vuc phu trach.
Xay dyng muc tiéu, dinh Chu dong chuan bi va thuc Ra quyét dinh kho, phirc tap Quan ly, phat huy dugc | Thuc day hoc tap lién tuc
3 hudng dich vu ddi voi mang | hién tién trinh thay doi trong | thudc quyén han, chirc ning ngudn lyc cua t6 chitc | va phat trién.
linh vuc phu trach. mang linh vuc phu trach. cua phong/linh vuc/nhém cap phong.
phu trach
Xay dyng muc tiéu, ké Chu dong chuan bi va thuc Ra quyét dinh thé hién dugc | Quan ly, phat huy duoc Hb tro viéc phat trién,
2 hoach cong viéc cua hién tién trinh thay d6i cho céc nguyén tic, yéu cau ciia | ngudn lyc cia nhém/bd | hoan thién ban than.
nhom/bd phan. nhom/bd phan. co quan, don vi. phan.
Xac dinh muc tiéu, ké hoach | Chi dong chuan bi va thuc Ra quyét dinh dua theo T6 chtrc thuc hién cong | Chia sé kién thirc, chuyén
1 cong viéc cua ban than. hién tién trinh thay ddi trong : viéc tiét kiém, hiéu qua.

cong viéc.

nguyén tac, quy trinh co
san.

moén voi nguoi khw
—
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