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S$6:3065 /SGDDT-TCCB Quang Ninh, ngay 15 thang 9 nam 2026

V/v huéng dan xay dung va diéu chinh
vi tri vi€c 1am vién chirc theo Nghi dinh
s6 232/2026/ND-CP ngay 26/6/2026 cia

Chinh phu

Kinh gti:
- Céc trudng c6 cip THPT cong lap truc thudc So;
- Trung tim GDNN-GDTX thanh phé Quang Ninh;
- Trung tam HJ tro phat trién gido duc hoa nhap Quang Ninh.

Thuc hién Nghi dinh s6 232/2026/ND-CP ngay 26/6/2026 ctia Chinh pht
quy dinh vé vi tri viéc lam vién chtrc; Quyét dinh sé 3128/QD-UBND ngay
22/8/2026 ctia Uy ban nhan dan tinh (nay 1a Uy ban nhan dan thanh phd) vé viéc
uy quyén phé duy¢t vi tri viéc lam, diéu chinh vi trf viéc 1am va ty 1€ vién chuc bd
tri theo bac nghé nghiép cta vi tri viéc 1am trong cac don vi su nghiép cong lap
thudc pham vi quan 1y cta thanh phd Quang Ninh; Cong vin sb 4756/SNV-
TCCB&BC ngay 07/9/2026 ctia S& Noi vu vé viéc hudng dan xdy dung, phé duyét
va diéu chinh vi tri viéc 1am vién chirc trong cac don vi sy nghiép cong 1ap theo
Nghi dinh s6 232/2026/ND-CP ngay 26/6/2026 ciia Chinh phu, S¢ Gido duc va
Dao tao (GDDT) hudng dan cac trudng cong 1ap co cap THPT truc thude Sa,
Trung tdm GDNN-GDTX thanh ph Quang Ninh, Trung tdm Hd trg phét trién
giao duc hoa nhap Quang Ninh (goi chung 1a cac don vi) xay dung, diéu chinh vi
tri viéc lam vién chirc nhu sau:

1. Nguyén tac xac dinh va quan ly vi tri viéc lam

Viéc xac dinh va quan 1y vi tri viéc 1am phai tuan thu cac nguyén tic quy dinh
tai Diéu 4, Dicu 5 Nghi dinh so 232/2026/ND-CP ngay 26/6/2026 cua Chinh phu,
bao dam phu hgp véi chire ndng, nhiém vy, quyén han va co cau t6 churc cua don vi.

2. Vé ndi dung xay dung vi tri viéc 1am
2.1. Vé danh muc vi tri viéc 1am

Can ¢t Danh muyc vi tri viéc lam khung quy dinh tai Piéu 6 Nghi dinh s6
232/2026/ND-CP va trén co sd chitrc nang, nhiém vu, quyén han, co cdu to chiic
theo quy dinh ctia cdp c6 tham quyén, cac co quan, don vi, dia phuong c6 trach
nhiém xay dung danh muc vi tri viéc 1am cu thé gdm 03 nhém: (1) Vi tri viéc 1am
quan 1y (Phu luc I kém theo Nghi dinh sé 232/2026/NP-CP); (2) Vi tri viéc lam
chuyén mon, nghi¢p vu (Phu luc Il kem theo Nghi dinh 56 232/2026/ND-CP); (3)
Vi tri viéc 1am ho tro (Phu luc III kém theo Nghi dinh 56 232/2026/ND-CP).
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Luwu y: Khong lam phat sinh vi tri viéc lam ngoai danh muc vi tri viéc lam
khung; khong thay ddi tén go1, chia, tach hoac gop vi tri vi¢c lam. Truong hop
mot vi tri viéc 1am dong thoi duge quy dinh tai Phy luc II va Phuy luc 111 thi lya
chon ap dung phu hop trén co s chirc nang, nhiém vu chinh, san pham dau ra,
yéu cau veé nang luc chuyén nganh va vai tro cua vi tri trong quy trinh thuc hién
nhiém vu cta don vi. Truong hop phéap luat chuyén nganh cé quy dinh riéng thi
thuc hién theo phap luat chuyén nganh.

2.2. Xac dinh bic nghé nghiép sir dung ciia tirng vi tri viéc 1am

Céan ctr chtrc nang, nhiém vy, quy mo va mirc do phat trién ctia don vi, don
vi xac dinh s bac nghé nghiép st dung dbi voi tung vi tri viéc lam trong s6 cac bac
nghé nghiép da dugc quy dinh cho vi tri viéc 1am do6 tai Phu lyc II va Phu luc III
ban hanh kém theo Nghi dinh s6 232/2026/ND-CP. Bac nghé nghiép duoc xac dinh
theo 5 bac, tir bic 1 dén béc 5, trong d6 bac 1 1a bac thap nhét va bac 5 13 bac cao
nhét theo quy dinh tai Piéu 7 Nghi dinh s 232/2026/ND-CP.

Luu y: Khi xac dinh bac nghé nghiép khong dugc vuot qua sd bac nghé
nghi¢p da dugc quy dinh cho vi tri vi¢c lam do6 tai Phu luc 11 va Phy luc III ban
hanh kém theo Nghj dinh sé 232/2026/ND-CP; dng thoi, ghi cu thé cac bac duoc
ap dung (vi du: bac 2, bac 3, bac 4), khong ghi theo khoang “tir - dén”, “t6i thiéu
- t6i da”. DBoi vai cac vi tri viée 1am khong xac dinh bac nghé nghiép theo Danh
muc nhu Ké toan truong, Phu trach ké toan khong thuc hién xac dinh bac nghé
nghiép. Bdi véi vi tri viéc 1am kiém nhiém thi xép bac theo vi tri viéc lam chinh.

2.3. X4y dung bian mo ta cong viéc va khung nang luc caa tirng vi tri
viéc lam

Trén co sé danh muc vi tri viéc lam duoc xac dinh, don vi xay dung ban
mo ta cong viéc va khung nang luc cua ting vi tri viéc lam theo quy dinh tai Diéu
8, Phu luc IV va Phan B Miu Ban mé ta cong viéc va khung ning luc cta vi tri
viéc 1am kém theo Nghi dinh sé 232/2026/ND-CP.

2.4. Xac dinh ty 1€ vién chirc bd tri theo bic nghé nghiép ciia vi tri viéc lam

Céc don vi xac dinh ty 18 vién chire bb tri theo bac nghé nghiép ciia timg vi
tri viéc lam theo quy dinh tai Piéu 10 Nghi dinh s6 232/2026/ND-CP.

Luwu y: Vién chtic dugc bd tri dam nhiém vi tri viéc 1am quan ly dugc xép
luong theo bac nghé nghiép cua vi tri viéc 1am chuyén mén, nghiép vu hoic vi
tri viéc 1am hd trg dang giir. Do d9, ty 18 vién chirc b tri theo bac nghé nghiép
ctia vi tri viée lam bao gdm vién chic quan 1y va vién chirc khong gitt chtrc vu
quan ly. Poi voi vi tri viée 1am khong xac dinh bac nghé nghiép hodc chi xac
dinh mot bac nghé nghiép thi khong thuc hién xac dinh ty 1€ vién chuc b tri
theo bac nghé nghiép.

(Guri kem theo Phu luc 2 danh muc vi tri viéc lam va ty 1é vién chirc bé tri theo
bdc nghé nghiép cua vi tri viéc lam)
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3. Vé thanh phan ho so dé nghi phé duyét vi tri viéc 1am (theo quy dinh
tai khoan 2 Piéu 11 Nghi dinh sb 232/2026/ND-CP):

- Vian ban dé nghi phé duyét vi tri viéc 1am (Phu luc 1);

- Danh muc vj tri viéc 1am dugc st dung trong don vi su nghiép (Theo mau
Phu luc 2);

- Céc bac nghé nghiép duoc str dung trong tirng vi tri viéc lam (Theo mau
Phu luc 2);

- Ty 1é vién chirc b tri theo bac nghé nghiép trong timg vi tri viéc 1am
(Theo mau Phu luc 2);

- Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua tung vi tri viéc 1am (Theo
mau Phuy luc 3).

4. Vé viéc diéu chinh vi tri viéc 1am

Cén ct quy dinh tai biéu 12 Nghi dinh $6 232/2026/ND-CP, cac don vi co
diéu chinh vé vi tri viéc 1am va ti 1& vién chtrc thi 1am van ban vé S& GDDT dé
S& GDDT xem xét, quyét dinh.

5. Thoi gian thuwe hién

Céac don vi hoan thién hd so phé duyét vi tri viéc lam guri vé S GDDT va

qua email phong T6 chiic can bo: phongteebglcl@quangninh.edu.vn trwde ngay
03/10/2026.

S GDDT dé nghi cac don vi nghién ctru, thyc hién. Vudng mic lién hé
ong Pham Thai Son, Phé Truong phong T6 chic can b, dién thoat:
0934.635.858./.

Noi nhin: —_ GIAM POC
- Nhu trén; ) N\
- Luu: VT, TCCB.

Ky boi: Pham Thai Son
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Phu luc 1
Vian ban deé nghi phé duyé€t vi tri viéc lam

(Kém theo Cong vin s@063SGDPT-TCCB ngay 15/9/2026 ciia S GDPT)

UBND THANH PHO QUANG NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

S: /THPT Quang Ninh, ngay thang  nam 2026

V/v phé duyét vi tri viéc lam vién chire
theo Nghi dinh s0 232/2026/ND-CP ngay
26/6/2026 ctia Chinh phu

Kinh gutri: S6 Gido duc va Bao tao

Thue hién Cong vin s6  /SGDDT-TCCB ngay /9/2026 cua So Gido duc
va Pao tao vé viée hudng dan xay dung va diéu chinh vi tri viéc lam vién chtrc
trong cac don vi su nghiép cong 1ap theo Nghi dinh sb 232/2026/ND-CP ngay
26/6/2026 cua Chinh phu, Truong THPT ..... dé nghi S& Gido duc va PBao tao phé
duyét vi tri viéc 1am theo hd so dinh kém:

1. Danh muc vi tri vi¢c lam dugc st dung trong don vi su nghiép;
2. Céc bac nghé nghiép duogc st dung trong timg vi tri viée lam;
3. Ty 1& vién chirc b tri theo bac nghé nghiép trong ting vi tri viéc lam;

4. Ban mo ta cong viéc va khung nang lyc cua tung vi tri viéc lam./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu trén;
- Luu: VT, ...



Phu luc 2
Danh muc vj tri viéc Iam, bic nghé nghiép va ty 1€ vién chirc bo tri theo bac
nghé nghié€p cua vi tri viéc lam
(Kém theo Céng van s6 3065/SGDPT-TCCB ngdy 15 /9/2026 ciia S6 GDPT)

So lwgng -
bién ché Bic nghé Tyl (%) A A
TT | Ténvitriviéclam | vién chie | nghigp s | V1o chire bo | Yeu cau trinh dg dao tao | 5 o
1 ¢ ghicp ‘ A 2o it vide 1m]
. tri theo bac cuda vi tri viéc lam
dugc giao dung nehd n hié : ¥
theo VTVL he nghiep
1 2 3 4 5 6 7
Vidu: Truong THPT
A duoc giao 30 bién
ché vién chirc (bao
gom vién chire quan Iy
va vién chirc khong
gitt chire vu quan 1y);
nhan vién dwgc bé tri
05 bién ché vién chirc
(khong giir chirc vu
qudn 1Y) thi bién ché,
bdc nghé nghiép sir
dung va ty I¢ tuong
ing bé tri nhir sau:
Pai hoc trd 1én thudc nganh dao | Trong do:
tao gido vién dbi voi gido vién HT 01
12 Bac 4 40% THP”l? h(?éc c’huyén,nzg:‘%nh Izhu nguoi, PHT
hop va c6 chimg chi boi dudng | 02 nguoi,
nghiép vu su pham danh cho TTCM 02
gido vién THPT theo quy dinh nguoi. ..
1 Giao vién THPT DPai hoc tré 1€n thude nganh
dao tao gido vién ddi voi Trong do:
giao vién THPT hodc chuyén TTCM 01
18 Bic 3 60% nganh phu hop va c¢6 chimg nguoi,
chi boi dudng nghiép vu su TPCM 05
pham danh cho gido vién nguoi...
THPT theo quy dinh
0 Bac 3 0% Truong hop
VTVL chi
xac dinh st
Cao déng tré 1én dung 02 bac
nganh/chuyén nganh: Céng | nghé nghiép
nghé thiét bi treong hoc hodc thity 1& &
2 Thiét bi, thi nghiém mot s6 nganh/chuyén nganh | bic cao hon
1 Bac 2 100% khac phu hgp vai vi tri viée khong vuot

lam thiét bi, thi nghiém &
truong trung hoc

qua 50%; ty
1¢ 6 bac con
lai la ty 1€
con lai cua
VTVL

! X4c dinh chuyén nganh dao tao theo yéu clu cua phap luét chuyén nganh (néu ¢0) hodc phap luat ¢ lién quan
phu hop linh vuc hoat dong nghé nghiép hodc nhom hoat dong c6 tinh chét, ndi dung chuyén mén co ban gibng
nhau. Yéu ciu trinh d6 dao tao cia VTVL théng nhét theo Ban mé ta cong viéc va khung néng lyc VTVL.

2 Péi voi don vi sw nghiép tw bao dam mot phan ch1 thuong xuyén, can ghi chu thém so6 vién chirc hudng luong
tr ngén sach va s6 vién churc hudng luong tir nguon thu sy nghiép tuong g vai chitc danh b tr tai cot ghi chu.




Sb luwgng

TT

Tén vi tri viéc lJam

bién ché
vién chire
dwgec giao
theo VTVL

Bic nghéd
nghiép st

dung

Ty 1€ (%)
vién chire bd
tri theo bac
nghé nghiép

ctia vi tri viée 1am!

Yéu cau trinh d¢ dao tao

Ghi chi?

Thu vién vién

Bac 5

0%

Bac 4

0%

nganh khac phu hop voi

Pai hoc tro 1én nganh/chuyén
nganh: Thong tin - Thu vién
hodc mot s6 nganh/chuyén

VTVL va ¢ chimg chi bdi
dudng kién thirc, k§ ning

nghé nghiép nganh/chuyén

nganh Thong tin - Thu vién

1 Béc 3

100%

hodc mét s6 nganh/ chuyén

nganh khac phu hop vai
VTVL va c6 ching chi bdi
dudng kién thirc, k§ ning
nghé nghiép nganh/chuyén
nganh Thong tin - Thu vién

Pai hoc tro 1én nganh/chuyén
nganh: Thong tin - Thu vién

Bac

2 0%

Cao déng tré 1én
nganh/chuyén nganh: Thong
tin - Thu vién hodc mot sb
nganh/chuyén nganh khac phu
hop v&i VTVL va c6 chiing
chi bdi dudng kién thirc, ki
ning nghé nghiép
nganh/chuyén nganh Thong
tin - Thu vién

Bac 1

0%

Trung cép tré 1én
nganh/chuyén nganh: Thong
tin - Thu vién hodc mot sb
nganh/chuyén nganh khac phu
hop v6i VTVL va c6 ching
chi bdi dudng kién thirc, k§
ning nghé nghiép
nganh/chuyén nganh Thong
tin - Thu vién

Ké toan

Bic 4

0%

Dai hoc trd 1én nganh/chuyén
nganh: K¢ toan, Kiém toan,
Tai chinh

Bac 3

100%

Pai hoc tro 1én nganh/chuyén
nganh: K¢ toan, Kiém toan,
Tai chinh

KEé toan vién

hang III

Bac 2

0%

Bic |

0%

Cao ding trd 1én )
nganh/chuyén nganh: Ké
toan, Kiém toan, Tai chinh

KEé toan vién

cép/Hang IV

trung




TT

Tén vi tri viéc lJam

Sb luwgng
bién ché
vién chire
dwgec giao
theo VTVL

Bic nghéd
nghiép st
dung

Ty 1€ (%)
vién chire bd
tri theo bac
nghé nghiép

Yéu cau trinh d¢ dao tao
ctia vi tri viée 1am!

Ghi chi?

Van thu

Bic 4

0%

DPai hoc tro 1én nganh/chuyén
nganh: Van thu - Luu trit,
Luu trit hoc, Luu trir hoc va
Quan tri van phong. Truong
hop c6 bing tét nghiép dai
hoc chuyén nganh khac phai
¢c6 ching chi bdi dudng
nghiép vu van thu do CSPBT
¢6 thAm quyén cp hodc co
bang t6t nghiép cao ding,
trung cap nganh/chuyén
nganh: Van thu hanh chinh,
Vin thu - Luu trix, Luu trir

Bac 3

100%

DPai hoc tro 1én nganh/chuyén
nganh: Van thu - Luu trit,
Luu trit hoc, Luu trir hoc va
Quan tri van phong. Truong
hop c6 bing tét nghiép dai
hoc chuyén nganh khac phai
c6 ching chi bdi dudng
nghiép vu van thu do CSPBT
¢6 thAm quyén cp hodc co
bang t6t nghiép cao ding,
trung cap nganh/chuyén
nganh: Van thu hanh chinh,
Van thu - Luu trir, Luu trir

Bac 2

0%

Bic |

0%

Trung cép tré 1én
nganh/chuyén nganh: Van
thu - Luu trlr, Luu trit hoc,

Luu trir hoc va Quan tri van
phong. Truong hop c6 bang
tt nghiép trung cp chuyén
nganh khac phai c6 chiing
chi bdi dudng nghiép vu vin
thu do CSPT c¢6 thim quyén
cAp hoic c6 bing tbt nghiép
cao dédng, trung cap nganh/
chuyén nganh: Van thu hanh
chinh, Van thu - Luu trit,
Luu tr&y

Y té truong hoc

Bac 3

0%

Bac 2

0%

Bac 1

100%

Trung cip Y si tré 1én (D6i
v6i cac truong hop tuyén
dung vién chirc trude thoi

diém Thong tu s6
13/2016/TT-BYT ngay

TTLT-BYT-BGDDT ngay

12/5/2016 clia Bo Y té va Bo
DDT c6 hiéu luc thi c6 trinh
d6 chuyén mon nganh Y,
Dugc)

Y si hang IV




TT

Tén vi tri viéc lJam

Sb luwgng
bién ché
vién chire
dwgec giao
theo VTVL

Bic nghéd
nghiép st
dung

Ty 1€ (%)
vién chire bd
tri theo bac
nghé nghiép

Yéu cau trinh d¢ dao tao
ctia vi tri viée 1am!

Ghi chi?

Cac VTVL con lai
xac dinh twong ty va
ding theo quy dinh
tai Diéu 10 ND 232
(can cit theo 6 bién
ché vién chire dugc
cdp ¢é tham quyén
giao va don vi phdn
b6 lai theo tirng
VTVL da xac dinh
cho don vi minh).

Téng cong
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Phu luc 3
Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua tirng vi tri viéc lam

(Kém theo Céng vin s6 3065SGDPT-TCCB ngayl5 /9/2026 ciia S6 GDPT)

UBND THANH PHO QUANG NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

I. THONG TIN CHUNG
L. TEN VI rT VIEC LA wovvviiiiiiiece e
2. Nhom vi tri viéc lam: Quan ly o Chuyén moén O HO tro O

3. Bac nghé nghiép dugc str dung trong vi tri viée 1am (#6i da 5 bdc; don vi
lya chon ap dung cac bdc phu hop, khong bat buoc sw dung du 5 bdc):

4. Linh vyc hoat dong: (La ngi dung cu thé héa pham vi chuyén mon, linh
viee cong tac cua vi tri viéc lam trong don vi; khong phai la tén vi tri viéc lam va
khong thay the tén vi tri viéc lam trong danh muc vi tri viéc lam cua don vi da
AUOC PIE AUYCE) ...

S D O VI o

6. CAP QUAN LY ..o e,

7.Vitriviéc lam lién quan: ... e

8. S6 luong ngudi dam nhiém vi tri viée 1am (néu co): .......oooeeveiiinniine.

II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM

(Viet theo cong thirc: Dong tir + Doi twong + Két qud cuoi cung; gan voi
chirc nang, nhiém vu cua don vi; khong mo ta nhiém vu cu thé cua vi tri viéc lam.)

I1I. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM CHUYEN MON

(Mo ta cac cong viéc thuc hién theo quy dinh cua phap ludt chuyén nganh,
phdp ludt ¢é lién quan, chire ndng, nhiém vu cia don vi lién quan dén muc tiéu
ctia vi tri viéc lam. Vién chire sau khi dwoc bé tri vao bdc nghé nghiép cua vi tri
viéc lam phai thuc hién céng viéc va cé két qua san pham theo yéu cau cia bdc
dwoc bé tri.)
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theo hudng dan, quy
trinh c6 san

gian theo tirng cong doan

Bac Noi dung cong viée  |San pham, Két qua dau ra| Tiéu chi danh gia
Zl?llll Célrilrel?é(rzlocril(%nwei;n San pham chuyén mén don Bung quy trinh, du
Bac 1 y & p y ndi dung, dung thoi

han

Bac 2

Thuyc hién cong viéc theo
quy trinh; lam vi¢c doc
1ap trong pham vi duogc
giao

Hb so chuyén mén hoan
chinh; san phém dich vu
dat chuan ky thuat (bao céo
chuyén mon, két qua xur ly
nghiép vu...)

Pay du, chinh xéc,
tuan thu ti€u chuan
chuyén mon

Bac 3

Thuyc hién cong viéc co
murc d¢ phuce tap trung
binh; phén tich, tong hop
thong tin, xr 1y céc tinh
hubng thong thuong

Két qua xtr Iy chuyén mén
hoan chinh; b4o cao phan

tich; phuong an xtr 1y tinh
hubng

Chét luong xu 1y;
tinh doc lap; kha
ning giai quyét van
e

Bac 4

Thuyc hién cong viée co
mirc d phuec tap cao; chu
dong t6 chirc thuc hién
cong vi¢c; tham gia xay
dung, hoan thién phuong
phap, quy trinh chuyén
mon, nghiép vu

San pham chuyén mén c6
tinh tong hop hodc hé
théng (quy trinh ndi bo,
huéng dan chuyén mon,
sang kién cai tién...)

Hi¢u qua t6 chure;
kha ning chuén hoa;
muc d6 cai tién, ap
dung hi¢u qua

Bac 5

Thyc hién cong viée co
trinh d6 chuyén mon sau,
dan dat, phat trién; chu tri
thuc hién cong viéc
chuyén mon quan trong;
dinh hudng, huéng dan
chuyén mon trong pham
vi don vi hoac theo phan
cip; chu tri xay dung
dinh hudng, ké hoach
phat trién chuyén moén
trung va dai han trong
pham vi don vi, nganh
hodc linh vuc theo phan
cong

San pham chuyén mén
hoan thién, co6 gia tri ap
dung cao trong pham vi
don vi (quy trinh chuan,
mo hinh, k¥ thuat, tai liéu
chuyén sau...);

San phiam chuyén mon
nang cao, co tinh hudng
dan, chuyén giao va nhan
rong trong pham vi don vi
hoac hé théng;

San pham c6 tinh dinh
hudng phat trién, co tac
dong rong va lau dai d&én
hoat dong chuyén mon.

Mitrc d6 lam chu
chuyén mon sau; kha
ning huéng dan, dan
dat chuyén mon; hi¢u
qua ap dung trong
thuc tién; mtc d6
nang cao chat lugng
hoat dong chuyén
mon,;

Tac dong phat trién;
tinh d6i méi, bén
virng; muc d§ anh
hudng va kha nang
lan téa; nang luc

dan dat, phét trién
doi ngii

IV. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM QUAN LY

(Chi ap dung doi voi vi tri quan ly; vi tri khac bo trong. Vién chirc sau khi
duwoc bo tri vao bdc nghé nghiép cua vi tri viéc lam phai thuc hién cong viéc va
co ket qua san pham theo yéu cau cua bac dwoc bo tri.)
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A A n on San pham, Két qua on , as .
Béc N¢i dung cong viéc pham, q Tiéu chi danh gia
dau ra
Tham gia hd tro to chirc
thuc hién hoat dong Bao céo tong hop, dix L, A A
A A A i n o n 1, bap ung yéu cau; kip
Bac 1 [chuyén mon; thuc hi€n |liéu phuc vu quan 1y, e aA e
R A PRI thoi, day da
cac cong viéc dugc chuyén mon
phan cong
Phéi hop t6 chire thuc
hién nhém cong viéc; Ké hoach cong viéc . \ .
R ; ) N gAV T . g VIS .~ |Hoan thanh nhiém vu
Bac 2 [tham gia phan cong, nhoém; két qua thyc hién . NPT
> L an o ; nhom; bao dam tieén do
theo doi tien dd thuc nhiém vu dugc giao
hién
Piéu phbi nhom chuyén |« . A g
U prot AUYEN g & qua hoat dong Hiéu qua phoi hop;
. mon; phan cong cong , SR TP 2 A A A
Bac 3 A . o nhom; bao cao tien do, |ki€ém soat tien do, chat
viéc; theo doi, kieém tra 1t aua thue hien lron
viée thyc hién qua thue e e
Chu tri t6 chirc thuc K&t qua hoat don
hién hoat dong chuyén qua hoat dong Chat luong trién khai;
R - . 2 chuyén mon; bao cao . e )
Bac 4 |mon; phan cong, kiém tdne hop: d& xuAt cai hi€u qua té chirc; mirc
tra, danh gia két qua ope hop; d6 hoan thanh nhiém vu
. tien
thuc hién
an 1y, diéu hanh hoat |,z A 5y qud didy hi
c?(;ln Ci]l;l énumén 6 |Ketqua hoat dong cua Hi¢u qua dicu hanh;
tiﬁhgchét yhl'rc tap; to don vi; quy trinh, co mue d(:) on dinh, nang
i héI; . .pl;iém ché quan Iy nang cao;  |cao chat lugng hoat
o d’éflh » Végc’hiu giai phap phat trién dong; kha nang dan dt,
Bac5 |0 ! gla va chiu chuyén mon; chién phat trién doi ng.
trach nhiém toan dién £ , L an Loz,
N1 A, lugc, ké hoach phat Tac dong phat trién; tinh
vé két qua trong pham % A S X o \ R
. . trién; mo hinh t6 chirc,  bén vitng; hiéu qua tong
vi don vi hoge theo iai phap déi moi; két  fthé: nang lyc din dit
phan cép; dan dét, phat |C0 TP e R e e mare
trién chuyén mon quap & (o1 moi

V. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ

(A}) dung doi véi vi tri viéc lam hé tro. Vién chire sau khi dwoce bo tri vao
bdc nghé nghiép cua vi tri viéc lam phai thuc hién cong viéc va co két qua san
phdm theo yéu cau cua bdc dwoc bo tri.)

San pham, Két qua dau

dan

doan, n}w:: bép du thao,
bang so liéu tong hop ...)

Bac Noi dung cong viéc a Tiéu chi danh gia
Cong viéc hoan thanh
Thuyc hién cong viéc hd  |(cac san pham mang tinh |Hoan thanh day du,
Bac 1 |trg don gidn theo hudng [ho tro hodc thuc thi cong |ding yéu cau, ding

thoi han
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Bac Noi dung cong viéc Sin pham,rljet qua dau Tiéu chi danh gia
Thyc plen r}ghleg Ve Atheo HO so, tai liéu ding quy [Chinh xéc, tuan thu
R quy trinh; 1am viéc doc . X A . L.
Bac2 |% : dinh; két qua xur ly quy trinh, han che¢ sai
1ap trong pham vi dugc o .
: nghiép vu sot.
giao
A Xir 1y tinh huong nghiép Két qua xir Iy cu thé; bao [Hiéu qua xur ly; tinh
Bdc 3 | vu; phoi hop gidi quyét c4o, dé xuat phuong an  [chii dong; phdi hop t6t
cong viéc phat sinh ’ P g &P op
Chu dong t6 chue thue Quy trinh, huéng dan nodi |Hiéu suét cong viéc;
Bac 4 |hién cong vi¢c; ra soat, bd; giai phap cai tién kha nang cai tién,
de xuat cdi tién quy trinh |cong viéc chuan hoa
Xay dung, hoan thién
quy trinh, h¢ thong quan . A .14
X Quy trinh chuan; hé
ly trong linh vuc; Dan Z N s , A o1 A A
thong, cong cu quan ly; | Tinh h¢ thong; hi¢u
dat dinh huong phat o i \ .
giai phap nang cao hiéu |qua ap dung; kha nang
trién cong tac hd trg; chu Atz o, A A A
N qué; mo hinh t6 chirc, nhan rong; tac dong
Bac 5 |tri xay dung giai phap, N S 2 2 o IS
As A % giai phap doi moi; tong thé; tinh d6i méi,
mo hinh nang cao chat . R A~ .
A . chuong trinh ning cao bén vitng; kha nang
luong, hi€éu qua hoat £ n > X \
o x chat lugng cong tac ho lan téa
dong ho tro trong pham tro
vi don vi hodc theo phan ¥
cap

VI. KHUNG NANG LUC

1. Niing lwe chung (Ap dung chung doi véi moi vi tri viéc lam)

a) Pham chit chinh tri, dao duc, tinh than phuc vu nhan dan: Chﬁp hanh
nghiém duong 161, chi truong ctia Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha nude; ¢o
tinh than trach nhiém cao, tan tuy phuc vu Nhan dan; cong khai, minh bach, cong
bang trong giai quyét cong viéc.

b) Giao tiép ung xtr va phuc vu nhan dan, doanh nghiép: Giao tiép rd rang,
chuan muyc, than thién, néu cao tinh than phuc vu trong qua trinh giai quyét cong
viéc voi nguoi dan, to chirc va doanh nghiép.

¢) Poi moi va cai tién cong viéc: Cai tién, ap dung cong nghé, d6i mai
phuong phap lam viéc dé nang cao hi¢u qua xir 1y cong viéc.

d) St dung cong nghé thong tin, ngoai ngir: Sir dung k¥ niang s trong thuc

hién nhiém vu; c6 kha ning huéng dan ngudi dan sir dung dich vu cong truc tuyén;
c6 kha ndng sir dung ngoai ngit phuc vu cong tdc chuyén mon.

2. Ning lwc chuyén mén (Cdp dé tir 1 dén 5, khong thap hon bdc nghé
nghiép dwoc bo tri, ap dung chung doi voi moi vi tri viéc lam)



Cép dd Mo ta Bac 1,1ghe nghicp
ap dung

C6 nang luc thuc hién cong vi¢e don gidn theo hudng dan, R

1 . . Bac 1
quy trinh c6 san
C6 nang luc thyc hién nghi€p vu co ban; lam viéc doc lap R

2 i . Bac 2
trong pham vi dugc giao
Co nang lyc phan tich, danh gia, xtr 1y doc 1ap nhiém vy va R

3 ) z n \ Bac 3
tinh huong thong thuong
C6 nang luc chu dong td chire thue hién cong viéc; tham

4 gia xay dung, hoan thién quy trinh, phuong phap chuyén Bac 4
mon
Co nang luc chuyé~n m6~n Sﬁ.}l; chu tri thuc hién nhiém vu
phuc tap; hudng dan, dan dat chuyén mon; tham gia dinh A

5 . R A . S Bac 5
hudng phat trién chuyén mon trong pham vi don vi hoac
theo phan cap

3. Ning lwe quan Iy (Ap dung déi véi vi tri quan 1)

Cap d

Mo ta

Bic nghé nghiép ap dung

Hiéu va van dung cac nguyén tic quan ly; tham
gia ho trg to chure thuc hién, theo ddi, tong hop
két qua cong viéc

Bac 1, Bac 2

T6 chirc thuc hién cong viéc dugce giao; phan
cong nhiém vy trong pham vi nhd; theo doi, don
doc tién do

Bac 2, Bac 3

Diéu hanh nhém cong viéc; phan cong, kiém tra,
danh gia két qua; xur Iy tinh huong phat sinh trong
pham vi quan ly

Bac 3

Chu tri t6 chire, quan 1y hoat dong; kiém soat chét
lugng, tién dg; chiu trach nhiém vé két qua thuc
hién

Bac 4

Dan dat, d6i mai, phat trién hoat dong; xay dung
phuong hudng, giai phap nang cao hié¢u qua to
chure trong pham vi don vi hoac theo phan cap

Bac 5

VII. MOI QUAN HE CONG TAC

1. Bén trong

= LAND G20 tIUC HEP: .o

= CAC Q0N VI PROT NOP: oo

2. Bén ngoai

- Co quan, t chtrc, dia phuong Lién qUan: ............cooeeveeeeeeeeeeeeeeceeeeeenen.
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VIIL. PHAM VI QUYEN HAN

(Ouyén han cu thé ciia tirng cd nhan trong cung vi tri viéc lam qudn 1y dwoc
xdc dinh theo phdn cong cua nguoi dung dau don vi.)

1.VEChuy@n moOM: ..o e

2.V quan Iy (MEU €0): .....ooveeee e,
3. V@ tai chinh (MU €O): «.oovvvveee e,
IX. YEU CAU VE TRINH PO, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

(Bao gom tiéu chudn chuyén moén, nghé nghiép hodc diéu kién hanh nghé
theo quy dinh cua phadp ludt chuyén nganh, néu co)

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé
(Don vi sue dung vi tri viéc lam xdc dinh cu thé tuwong wrng bdc
nghé nghiép cua vi tri viéc lam)

Trinh d6 dao tao

Xdc dinh chuyén nganh dao tao theo yéu cau phdp ludt
chuyén nganh (néu c6) hodc phdp ludt c6 lién quan, phit hop
linh viuc hoat dong nghé nghiép hodac nhom hoat dong co tinh
chat, néi dung chuyén mén co ban giong nhau

Boi dudng, ching chi

Chd’ng chi hanh nghé (néu c¢é) hodc béi dudng theo yéu cau
cua vi tri viéc lam theo quy dinh cua phdp ludt (vién churc sau
khi duge bo tri vao bdc nghé nghiép cia vi tri viéc lam tham
gia 16p boi duing)

Kinh nghiém chuyén
mon

Kinh nghiém chuyén mén khéong xdc dinh cimg theo s6 nam
cong tdc, trir truong hop phdp ludt chuyén nganh co quy dinh
(vi du co6 05 nam kinh nghiém cong tac); kinh nghiém dwoc
xdc dinh theo loai nhiém vu da thwc hién; mirc do chu tri thuc
hién nhiém vu do.

Vidu: Da thuc hién nhiém vy o bdc ...; Ba chu tri xdy dung it
nhét .... dé tai cdp co s0, quy trinh chuyen mon, quy trinh ky
thudt loai...; Ba triee tiép xir Iy cdc tinh hudng chuyén mon
phite tap ...

Pham chat ca nhan

Xdc dinh cdc t6 chat ddic thi phu hop voi tinh chat cong viéc

Céc yéu cau khac (néu
c0)

Nhuw: Yéu cau vé ngoai ngir, yéu cau vé tin hoc, ...

THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(Ky tén, dong dau)
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