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CHINH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
— Doc lap - Tw do - Hanh phic

S6: 361/2025/ND-CP Ha Néi, ngay 31 thang 12 nam 2025

NGHI PINH
Quy dinh veé vi tri viéc lam cong chirc

Can civ Ludt Té chire Chinh phii s6 63/2025/0H]15;
Can cir Ludt Té chitc chinh quyén dia phirong s6 72/2025/0H]15;
Can cir Ludt Cdn b, cong chire s6 80/2025/QH15;
Theo dé nghi cua B9 truong Bo Noi vu;,
Chinh phii ban hanh Nghi dinh quy dinh vé vi tri viéc lam céng chike.

N Chuwong I

NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Nghi dinh nay quy dinh nguyén tic, trinh tu, thu tuc xay dung, tham quyén
phé duyét vi tri viéc lam va ty 1€ cong chure bo tri theo vi tri vige lam quy dinh
tai Luat Can bg, cong chirc s6 80/2025/QH15.

Piéu 2. Poi twong ap dung
1. Nghi dinh nay ap dung d6i véi co quan, to chirc hanh chinh sau:

a) Bo, co quan ngang b, to chitc do Chinh phu, Thi twéng Chinh phu
thanh 1ap ma khong phai 1a don vi su nghi¢p cong 1ap trong truong hop dugce
giao tham quyén quan 1y cong chirc (sau day goi chung 14 bd); cac co quan, to chirc
hanh chinh thudc bo;

b) Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc trung wong (sau day goi
chung 14 cép tinh); co quan chuyén mon, co quan, t6 chirc hanh chinh thudc Uy
ban nhan dan cip tinh; Van phong Poan Dai biéu Qudc hoi va Hoi ddng nhan
dan tinh, thanh phé tryc thudc trung wong (sau day goi chung 1a co quan chuyén
mon thudc tinh);

¢) Uy ban nhan dan xa, phuong, dac khu (sau day goi chung 1a cap x); co
quan chuyén mén, t6 chtrc hanh chinh thudc Uy ban nhan déan cap x4 (sau day
goi chung 1a co quan chuyén mon thudc xa).
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2. Co quan c6 thim quyén ctiia Pang Cong san Viét Nam quy dinh danh
muc vi tri viéc lam va ty 1€ cong chuc b tri theo vi tri viée lam trong cac co
quan cia Pang Cong san Viét Nam, Mat tran T6 quéc Viét Nam, céc td chirc
chinh tri - xa hoi.

3. Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Van phong Chu tich nudc, Chanh an Toa an
nhan dan t6i cao, Vién truong Vién kiém sat nhan dan tbi cao, Tong Kiém toan
nha nudc quyét dinh viée 4p dung quy dinh tai Nghi dinh nay déi véi cong chirc
trong co quan, b may hanh chinh gitp viéc thudc pham vi quan ly.

4. Bo truong Bo Qubc phong, Bo truong B Cong an quyét dinh viéc ap
dung quy dinh tai Nghi dinh nay doi voi cong chirc Iam viée trong cac co quan,
t6 chtrc, don vi thudc pham vi quan ly.

’ 5. Cong chtrc quy dinh tai khofln 2 Piéu 1 Luat Cén bo, cong chuc
s6 80/2025/QH15 va nguodi ky hop dong lao dong lam viéc & vi tri viéc lam
cong chtrc theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 3. Nguyén tic xac dinh, quan 1y vi tri viéc 1am

1. Tuén thu cac quy dinh ctia Dang, ciia phap luat vé vi tri viéc lam va ty
1€ cong chirc bo tri theo vi tri viéc lam.

2. Bao dam khach quan, cong khai, minh bach, dan chu va phu hop voi
chtrc nang, nhiém vy, quyén han, co cdu to chirc ctia co quan, to chirc.

3. Thuong xuyén ra soat, diéu chinh kip thoi vé danh muc vi tri viée 1lam
dugc sir dung tai co quan, t6 chuc khi c¢6 thay d01 chtre nang, nhiém vy quan ly
nha nude vé nganh, linh vyc theo quy dinh ctia cip c6 thim quyén.

4. Pay manh phan cap, phan quyén, dé cao trach nhiém cua ngudi ding
dau trong viéc quan 1y, sir dung, bo tri cong chirc theo vi tri viéc lam trén co s
danh muc vj tri viéc 1am khung theo quy dinh ctia Chinh phu, gan véi két qua
thuc hién nhiém vu cua cong churc; bao dam lién thong, théng nhét trong cong
tac can bo.

5. Ung dung khoa hoc cong ngh¢, chuyén d6i so trong quan 1y vi tri viéc

lam.

Chuwong I1
] XAC PINH VI TRI VIEC LAM, ‘
TY LE CONG CHUC BO TRi THEO VI TRi VIEC LAM

Dieu 4. Xac dinh vi tri viéc lam, xay dung bin mo td cong viéc va
khung nang lwe cia vi tri viéc lam

1. Danh muc vi tri viéc lam khung trong co quan, t6 chtrc hanh chinh ban
hanh kém theo Nghi dinh nay gom:
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a) Phu luc I vé danh muc vi tri viée l[am cong chuc lanh dao, quan 1y trong
co quan, to chirc hanh chinh ¢ bd, & cap tinh;

b) Phu luc II vé danh muc vi tri viée 1am cong chuc chuyén mon, nghiép
vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh ¢ bg, ¢ cap tinh;

¢) Phu luc III vé danh muc vi tri viéc lam hd tro, phuc vu trong co quan,
t0 churc hanh chinh ¢ bg, & cap tinh;

d) Phu luc IV vé danh muc vi tri viéc 1am cong chuc trong Van phong
Doan Dai biéu Qudc hdi va Hoi dong nhan dan cap tinh;

d) Phu luc V vé danh muc vi tri viéc lam cong chirc trong co quan, t6 churc
hanh chinh & cap xa.

2. Viéc xac dinh vi tri viéc lam trong co quan, t6 chirc hanh chinh duogc
thuc hién nhu sau:

Can cur danh myc vi tri viéc lam khung quy dinh tai khoan 1 Diéu nay va
trén co sO chire nang, nhiém vy, quyén han, co cdu to chtic theo quy dinh cua
cap c6 thim quyén, co quan sir dung cong chirc ¢6 trach nhiém xac dinh vi tri
viéc 1am cy thé duge str dung trong co quan minh; xay dung ban md ta cong
viéc va khung nang lyc cua ting vi tri viéc lam theo mau quy dinh tai khoan 3
Picu nay; xac dinh ty 1¢ cong chirc can b tri theo ting vi tri viéc 1am trong co
quan, t6 chirc minh theo quy dinh tai Diéu 7, Piéu 8 Nghi dinh nay.

3. Co quan sur dung cong chure thuc hién xay dung ban mo ta cong viéc va
khung nang luc cua vi tri viéc lam duoc str dung trong co quan, td6 chirc minh
theo cac mau tai Phu luc VI ban hanh kém theo Nghi dinh nay, bao gdém:

a) Mau s0 01 hudng dan vé khung nang luc va xac dinh cap do khung nang
luc cua vi tri viée lam,;

b) Mau s 02 thuc hién ddi voi vi tri viée 1am cong chiic lanh dao, quan 1y
l1a Thr trudng va tuong duong;

c¢) Mau s6 03 thuc hién d6i véi vi tri viée lam cong chuc 1anh dao, quan 1y
1a nguoi dimg dau;

d) MAu s6 04 thyc hién d6i véi vi tri viéc 1am cong chire 1anh dao, quéan 1y
1a cap phoé cua nguoi dung dau;

d) Mau s6 05 thuc hién d6i véi cac vi tri viée lam cong chuc lanh dao, quan
1y khong ap dung Mau s6 02, Mau s6 03 va Mau so 04;

e) Mau s6 06 thuc hién dbi voi vi tri viéc lam Tro 1y, Thu ky;

g) Mau s6 07 thuc hi¢n do1 véi vi tri viéc lam cong chirc chuyén mon,
nghiép vu x&p ngach chuyén gia cao cap;
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h) Mau s6 08 thuc hién do61 véi vi tri viéc lam cong chire chuyén mon,
nghi¢p vu x€ép ngach chuyén vién cao cap va tuong duong & bg, & cap tinh;

1) Mau s0 09 thyc hién do6i véi vi tri viéc lam cong chic chuyén mon,
nghiép vu x€p ngach chuyén vién chinh va tuong duong ¢ bd, & cap tinh;

k) Mau s6 10 thyc hién d6i véi vi tri viée 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xép ngach chuyén vién va twong duong ¢ bd, & cap tinh;

1) Mau s6 11 thuc hién ddi vai vi tri viée lam cong chirc chuyén mon,
nghiép vu xép ngach can sy va tuong duong, ngach nhan vién ¢ b, ¢ cap tinh;

m) Mﬁu s6 12 thuc hién d6i véi vi tri viéc lam cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xép ngach chuyén vién va tuong duong, ngach can sy va tuong duong
o cap xa. Co quan co tham quyén phé duyét vi tri viéc 1am quyét dinh viéc ap
dung mau nay khi xay dung ban mo ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc
lam d6i voi cong chirc Ban Chi huy quén sy cip xa, bao dam phu hop vé6i quy
dinh cua phap luat vé dan quan tu ve¢;

n) Mau so 13 thuc hién d6i véi vi tri viée 1am ké toan trudng hodc phu
trach ké toan ¢ bo, & cap tinh, & cap xa.

Picéu 5. Phé duyét vi tri viéc 1am

1. Co quan stir dung cong chirc 1ap ho so d€ nghi phé duyét vi tri viéc lam
cua co quan minh, giri co quan tham muu vé t6 chirc can bd cia co quan co
tham quyén phé duyét vi tri viéc lam dé ra soat, tong hop. H6 so gom co:

a) Vin ban dé nghi phé duyét vi tri viéc 1am;

b) Danh muyc vi tri viéc lam dugc st dung trong co quan, td chuc;
c) Ban mo ta cong viéc, khung ndng luc cia tung vi tri viéc lam;
d) Bé xuat ty 18 cong chirc b tri theo timg vi tri viée lam.

2. Co quan tham muu vé to chirc can bd cia co quan ¢ tham quyén phé
duyét vi tri vi¢c lam cé trach nhiém ra soat, tong hop trinh co quan c6 tham
quyén phé duy¢t vi tri viéc [am xem xé&t, quyét dinh.

Truong hop khi nhéan duoc ho so dé nghi phé duyét vi tri viéc lam nhung
thanh phan chua dap img quy dinh tai khoan 1 Diéu nay, trong thoi han 03 ngay
lam viéc, co quan tham muu vé t6 chiic can bo ¢6 van ban dé nghi co quan sir
dung cong chitc hoan thién ho so theo quy dinh.

3. Trong thoi han 30 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan di ho so dé nghi phé
duyét vi tri viéc lam, co quan tham muu vé to chirc can b phai hoan thanh viéc
ra soat, tong hop, bao cao co quan co tham quyén phé duyét vi tri viéc 1am xem
xét, quyét dinh. Noi dung ra soat gdom:
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a) Su phu hop cua danh muc vi tri viéc lam dugc xac dinh so véi chuc
nang, nhi€ém vu cua co quan, t6 chirc theo quy dinh cta cap c¢6 tham quyén;

b) Su phu hop ctia ban mo ta cong viéc, khung nang luc doi véi tung vi tri
viéc lam so vdi chirc ndng, nhiém vy, quy mo quan ly, tinh chat, yéu cau nhiém
vu cta co quan su dung cong chirc;

¢) Ty 1 cong chirc can bd tri theo timg vi tri viée lam.

4. Trong thoi han 10 ngay 1am viée ké tir ngay nhan dugc vin ban béo cdo
ctia co quan tham muu vé té) chtc can bd, co quan c6 thim quyén phé duyét vi
tri vi¢c lam ban hanh quyet dinh phé duyét danh muyc vi tri viéc lam cua co
quan st dung cong chirc, dong thoi giri Bo Noi vu dé tong hop, theo ddi chung.

Diéu 6. Dieu chinh vi tri viéc lam trong co quan, to chirc
1. Viéc diéu chinh vi tri viéc l1am thuc hién trong cac trudong hop sau:

_a) Co quan, t6 chirc ¢6 su thay déi mot trong cac can cr quy dinh tai khoan 1
bicu 23 Luat Can bg, cong chirc s6 80/2025/QH15;

b) Yé&u cau co cau lai, sap xép doi ngi.

2. Viéc diéu chinh vi tri viéc 1am trong co quan, t6 churc thuc hién theo
bicu 5 Nghi dinh nay.

Picu 7. Ty 1é cong chirc bo tri theo vi tri viéc 1am & bd

1. Ty 1é cong chire b tri theo vi tri viée 1am khong ap dung ddi véi vi tri
viéc lam cong chirc 1anh dao, quan 1y 1a Thir truéng va tuong duong hodc cong
chtrc dam nhiém vi tri viéc lam chuyén gia cao cip theo quy dinh cua cip co
tham quyén.

2. Ty 1€ cong chirc bo tri theo vi tri viéc lam x€&p ngach chuyén vién cao
cap va tuong duong:

a) Doi v0i Vu va tuong duong la t6 chirc thuc hién chtrc niang tham muu
chuyén sau Ve quan ly nha nudc d6i v6i tung linh vyc: Ty 1€ khong vuot qua
40% tong sb bién ché cua don vi dugc cap c6 thAm quyén giao;

b) Dbi v6i Vu va twong duong 14 t6 chire thyc hién chic ning tham muu
tong hop hodc tham muu vé cong tac quan tri ndi bd: Ty 1€ khong vuot qué
30% tong s6 bién ché ctia don vi dugc cap c6 tham quyén giao;

¢) Bdi v6i Cuyc loai 1: Ty 1& khong vuot qua 25% tong sd bién ché ciia don
vi dugc cap c6 tham quyén giao;

d) Péi véi Cuc loai 2: Ty 16 khong vuot qua 35% tong s bién ché ciia don
vi dugc cap c6 tham quyén giao;
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d) Pbi véi Vin phong bo: Ty 18 khong vuot qua 20% tong s6 bién ché cua
don vi dugc cap cé tham quyen giao.

3. Ty 18 cong chirc bd tri theo vi tri viéc 1am xép ngach chuyén vién chinh
va tuong duong:

a) D61 voi Vu va tuong duong 1a t6 chuce thyc hién chirc ndng tham muu
chuyén sau v€ quan 1y nha nudc d6i voi tung linh vuc: Ty 1€ khong vuot qua
40% tong s bién che cua don vi dugc cap c6 tham quyén giao;

b) Béi véi Vu va tuong duong 1a t6 chirc tham muu tong hop hoic tham
muu veé cong tac quan tri nd1 bg: Ty 1€ khong vuot qua 50% tong so bién ché
cua don vi duoc cap c6 tham quyén giao;

¢) Bdi v6i Cuyc loai 1: Ty 1& khong vuot qua 40% tong sd bién ché ciia don
vi dugc cap c6 tham quyén giao;

d) Déi véi Cuc loai 2: Ty 18 khong vuot qua 50% tong sd bién ché ciia don
vi dugc cap c6 tham quyén giao;

d) Pdi voi Van phong bo: Ty 1¢ khong vuot qua 50% tong s6 bién ché cla
don vi dugc cap co6 tham quyén giao.

4. Ty 1& cong chirc bé tri theo vi tri viéc lam xép ngach chuyén vién va
tuong duong, ngach can su va tuong duong, ngach nhan vién: Ty 1€ con lai
dbi véi sb lugng cong chirc con lai ciia don vi quy dinh tai khoan 2, khoén 3
Diéu nay.

5. Co quan c6 thim quyén phé duyét vi tri viéc lam quyét dinh, diéu chinh
ty 16 cong chirc bé tri theo vi tri viée 1am trong ting co quan st dung cong chirc
thudc pham vi quan 1y, bdo dam phu hgp véi chic nang, nhiém vy, quy mo
quan ly, tinh cht, yéu cau nhiém vu.

Diéu 8. Ty 1€ cong chirc bo tri theo vi tri viéc lam ¢ cap tinh va ¢ cap xa

1. Ty 18 cong chirc bd tri theo vi tri viée 1am xép ngach chuyén vién cao
cap va tuong duong:

a) Boi vé6i vi tri viéc 1am lanh dao, quan 1y 1a nguoi ding dau co quan
chuyén mon thudc tinh: Ty 1€ 1a 100%;

b) Béi véi vi tri viéc lam lanh dao, quan 1y 13 cip pho ngudi ding dau co
quan chuyén mén thudc tinh: Ty 1& khong vuot qua 50% tong sb lugng cap pho
nguoi ding dau ciia toan bd cac co quan chuyén mon thudc tinh theo quy dinh
ctia cap c6 tham quyen.
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2. Ty 1& cong chire bo tri theo vi tri viée lam xép ngach chuyén vién chinh
va tuong duong:

a) DP6i voi co quan chuyén mén thudc tinh: Ty 1& khong vuot qua 50%
tong sd bién ché cong chirc cia timg co quan chuyén mén thudc tinh duge cap
c6 tham quyén giao;

b) D61 voi co quan chuyén mén thudc xa:

Dbi véi vi tri viée lam lanh dao, quan 1y 1a ngudi dimg dau co quan chuyén
mon thudc xa: Ty 1€ 1a 100%.

Déi véi vi tri viéc 1am lanh dao, quan 1y 1a cip phé ngudi ding dau co quan
chuyén mén thudc xa: Ty 1é khong vuot qua 50% tong sd lwong cip phd nguoi
dimg dau cua toan b co quan chuyén mén thude xa theo quy dinh cta cip c6
tham quyén.

3. Ty 1€ cong churc b tri theo vi tri viéc lam xép ngach chuyén vién va
tuong duong, ngach can su va twong duong, ngach nhan vién: Ty 18 con lai ddi
v6i s6 luong cong chirc con lai ctia co quan chuyén mén thude tinh, co quan
chuyén mon thude xa.

4. Co quan c6 thAm quyén phé duyét vi tri viéc lam quyét dinh, diéu chinh
ty 1& cong chire bo tri theo vi tri viée 1am trong timg co quan chuyén mén thudc
tinh, co quan chuyén mon thudc xa thudc pham vi quan ly, bdo dam phu hop
v6i chie ning, nhiém vu, quy mo quan 1y, tinh chét, yéu cau nhiém vu.

Picu 9. Xép ngach cong chirc theo vi tri viéc 1am
1. Nguyén tac xép ngach cong chirc theo vi tri viéc lam:

a) Cong chirc duoc bd tri vao vi tri viée 1am nao thi xép ngach twong tmg
theo vi1 tri viéc lam do. Viéc Xép ngach cong chuc theo vi tri viéc lam ddi véi
cong churc chuyén mon, nghi¢p vu phai can ctt ban mo ta cong vi¢e, khung nang
luc cua vi tri viéc lam;

b) Coéng chitc duge bd nhiém giir chtre vu 1anh dao, quan 1y 1a cip pho
ctia ngudi ding dau trong co quan, to chire (khong ap dung d6i vai vi tri viée
1am céng chtrc 1a Thr trudng va tuong duong), cip trudng, cip phod cac to
chtrc thude va truc thudc trong co quan, t6 chirc khi xép vao ngach theo vi
tri viéc lam quy dinh tai Nghi dinh nay phai dap img yéu cau cia vi tri viéc
lam chuyén mon, nghiép vu & ngach tuong tng duoc st dung tai co quan, to
chtrc minh;
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c¢) Viéc xép ngach cong chure theo vi tri viéc lam lanh dao, quan ly 1a nguoi
dung dau khong ap dung ddi véi ngudi duge giao quyén;

d) Viéc xép ngach cong chtrc theo vi tri viéc lam quy dinh tai khoan 2,
khoan 3 Diéu nay phai bao dam thuc hién dung ty 1& do co quan c6 thim quyén
phé duyét vi tri viéc lam quyét dinh quy dinh tai khoan 5 Diéu 7, khoan 4 Diéu 8
Nghi dinh nay.

2. Xép ngach cong chure theo vi tri viéc 1am ¢ bd:

a) X¢&p ngach chuyén gia cao cap doi voi nguoi dugc tuyén dung vao vi tri
viéc lam chuyén gia cao cap theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

b) Xép ngach chuyén vién cao cip va tuong duong d6i voi:

Nguoi dimg dau, cap pho ngudi dimg dau Vu va twong duong; cap trudng,
cap pho cac t6 chire thude Vu va twong duong (néu c6); cong chirc chuyén mon,
nghiép vu cia Vu va tuong duong duoc b tri vao vi tri viéc 1am chuyén vién
cao cip va tuong duong;

Ngudi dung dau, cap phé ngudi ding dau Cuc; cip trudng, cip pho cac
t6 chirc thudc va truc thudc Cuc; cong chirc chuyén mon nghiép vu tai céc to
chtrc thudc Cuc c6 chuc nang, nhiém vy tham muu vé quan 1y nha nudc ddi
v6i nganh, linh vyc duge bd tri vao vi tri viéc 1am chuyén vién cao cap va
tuong duong;

Nguoi dimg dau, cip phod ngudi ding dau Vian phong bo; cip trudng, cap
pho céc t6 chirc thudc Vin phong bo; cong chirc chuyén mon, nghiép vu cua
cac to chuc thude Vian phong bo c6 chirc nang tham muu, tong hop duoc bb tri
vao vi tri viée 1am chuyén vién cao cip va tuong duong.

¢) Xép ngach chuyén vién chinh va twong duong ddi véi:

Cép pho ngudi dimg dau Vu va tuong duong; cap truong, cap pho cac to
chtrc thuée Vu va tuong duong (néu cd); cong chirc chuyén mon, nghiép vu
cia Vu va tuong duong dugc b tri vao vi tri viée lam chuyén vién chinh va
tuong duong;

Cap pho nguoi dung dau Cuc; cap trudng, cap pho céac to chirec thudc va
truc thude Cuc; cong chure chuyén mon, nghié€p vu cua Cuc dugc bo tri vao vi
tri viéc lam chuyén vién chinh va tuong duong;

Cép pho ngudi ding dau Vin phong bo; cip trudng, cap phod cac to chirc
thudéc Van phong bg; cong chirc chuyén mon, nghiép vu ciia Van phong bo
duoc bo tri vao vi tri viéc 1am chuyén vién chinh va tuong duong.



CONG BAO/S6 47/Ngay 23-01-2026 10

d) Xép ngach chuyén vién va twong duong ddi véi céng chic duge bd
tri vao vi tri viéc lam chuyén vién va tuong duong; xép ngach can sy va
twong duong d01 v6i cong chirc duge b tri vao vi tri viée 1am can sy va
twong duong; xép ngach nhan vién ddi véi cong chirc duge bd tri vao vi tri
viéc lam nhan vién.

3. X&p ngach cong churc theo vi tri viéc 1am tai co quan chuyén mon thudc
tinh va co quan chuyén mon thudc xa

a) Xép ngach chuyén vién cao cap va twong duong dbi voi ngudi dung
dau, cap pho nguoi dung dau co quan chuyén mén thudc tinh;

b) Xép ngach chuyén vién chinh va twong duong ddi véi:

CAp ph6 nguoi ding dau co quan chuyén mon thudc tinh; cap trudng, cip
pho cac t chirc thudc co cau td chirc ciia co quan chuyén mon thudc tinh; céng
chtic ctia co quan chuyén mén thudc tinh duoc bé tri vao vi tri viée 1am chuyén
vién chinh va tuong duong.

Nguoi dirng dau, cap phd nguodi ding dau co quan chuyén mon thudc xa.

c¢) Xép ngach chuyén vién va tuong duong doi voi cong chirc duoc bo tri
vao vi tri viéc lam chuyén vién va tuong duong; x&p ngach can su va tuong
duong doi vaoi cong chire duoc bo tri vao vi tri viéc lam cén su va tuong duong.

) ~ Chuong 111 )
THAM QUYEN, TRACH NHIEM QUAN LY,
QUYET DINH VI TRI VIEC LAM

Piéu 10. Tham quyén, trach nhiém cia Bo Noi vu

1. Trinh Chinh phti ban hanh vin ban quy pham phap luat vé vi tri viéc
lam, ty 1€ cong chure bo tri theo vi tri viéc l[am.

2. Téng hop vi tri viéc lam va viéc bd tri cong chuc theo vi tri viéc lam tai
cac bd, nganh, co quan trung wong, dia phuong dé bao cdo Chinh phu, Thu
tudng Chinh phu.

3. Hudng dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién quy dinh cta phép luat vé
vi tri viéc lam, ty 1¢ cong chirc bo tri theo vi tri viéc lam tai cac by, nganh, co
quan trung vong, dia phuong.

4. Chu tri, phéi hop v6i bd quan 1y nganh, linh vuc dé xuit viéc thay do6i
danh myc vi tri viéc lam khung trong truong hop c6 thay d6i chtre nang, nhiém
vu quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc theo quy dinh cta cip c6 thim quyén.
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Piéu 11. ThAm quyén, trach nhiém ciia by, Uy ban nhéin din cép tinh

1. Chi dao cac co quan, t6 chire thudc pham vi quan ly xac dinh vi tri viéc
lam, xay dung ban mo ta cong vi¢c va khung nang luc vi tri viéc lam, thuc hién
viéc bd tri cong chuc theo vi tri viéc 1am ctia co quan, t6 chitc minh theo quy
dinh tai Nghi dinh nay.

2. Phé duyét, diéu chinh hodc phan cp, uy quyén phé duyét, diéu chinh vi
tri viéc lam, ty 1€ cong chirc bd tri theo vi tri viée 1am cta céac co quan, t6 churc
thudc pham vi quan ly.

3. Kiém tra vi€éc chap hanh cac quy dinh vé vi tri viéc lam, ty 1¢ cong chirc
bo tri theo vi tri viéc lam trong cic co quan, t6 chure thudc pham vi quan 1y.

4. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo va xur Iy vi pham vé vi tri viée lam, ty 1€
cong chirc bd tri theo vi tri viéc 1am trong cac co quan, té chirc thudc pham vi
quan 1y theo quy dinh ctua phép luat.

5. Pinh ky hodc dot xuat bao cdo két qua trién khai, khé khan, vudng mac
trong qua trinh thyc hién vé Bo Noi vu dé theo ddi va tong hop bao cao Chinh
phu, Thi tudng Chinh phu. Thyc hién cap nhat thong tin, dir liéu vé vi tri viéc
lam, ty 1€ cong chirc b tri theo vi tri viée lam cta co quan, td chirc thude pham
vi quan 1y vao Co s dit lidu qubc gia vé can bo, cong chire, vién chirc theo quy
dinh cua phap luat.

Picu 12. Tham quyén, trach nhiém ciia co quan sir dung cong chirc

1. C6 trach nhiém xac dinh vi tri viéc 1am, xay dung ban mo ta cong viéc
va khung nang luc vi tri viéc lam st dung trong co quan, t6 chirc minh.

2. Thue hién viée bé tri cong chirc thudc pham vi quan 1y vao vi tri viéc
lam theo dung ty 18 di dugc cap c6 tham quyén phé duyét va quy dinh tai Nghi
dinh nay.

3. Thuc hién viéc phé duyét, di€u chinh vi tri viéc lam, ty I¢ cong churc bo
tri theo vi tri viéc lam ctia cac co quan, to chirc thugc pham vi quan 1y theo phan
cap, uy quyén cua co quan c6 tham quyén.

‘ Chuwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Hiéu luc thi hanh

1. Nghi dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh.
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2. Ké tir ngdy Nghi dinh nay c6 hiéu luc thi hanh, cac quy dinh lién
quan dén vi tri viéc lam cong chirc tai Nghi dinh sé 62/2020/ND-CP ngay 01
thang 6 nam 2020 cta Chinh phua vé vi tri viéc lam va bién ché cong chuc
hét hidu luc thi hanh.

3. Truong hop cap co tham quyén ban hanh vin ban quy dinh vé cong tac
can by co ndi dung khac voi quy dinh tai Nghi dinh nay thi thuc hién theo quy
dinh méi cua cap c6 thim quyen.

Pi¢u 14. Piéu khoan chuyén tiép va ap dung

1. Cham nhat dén ngay 01 thang 7 nam 2026, cac bd, nganh, co quan trung
wong, Uy ban nhan cép tinh, Vin phong Doan Dai biéu Qudc hoi va Hoi dong
nhan dan cap tinh phai chi dao to chtc thuc hién va ban hanh quyét dinh phé
duyét vi tri viéc 1am ctia co quan, t6 chirc thuéc pham vi quan 1y theo quy dinh
tai Nghi dinh nay dé thay thé cac quyét dinh vé vi tri viéc 1am da ban hanh trudc
d6. Trong thoi gian co quan ¢6 thAm quyén chua ban hanh quyét dinh phé duyét
vi tri viéc 1am theo quy dinh tai Nghi dinh nay, cac quyét dinh phé duyét vi tri
viéc 1am ban hanh trude d6 duoc tiép tuc ap dung.

2. Cham nhat d&én ngay 01 thang 7 nim 2027, cac b, nganh, co quan trung
wong, dia phuong phai hoan thanh viéc bé tri vao vi tri viéc lam va x&p ngach
twong Gmg voi vi tri viée 1am d6i voi cong chire dugce tuyén dung trude ngly 01
thang 7 nam 2025 thudc pham vi quan 1y. Viéc bd tri vao vi tri viéc 1am va xép
ngach tuong ung thuc hién nhu sau:

a) B0 tri vao vi tri viéc lam chuyén vién cao cap va tuong duong do1 voi
cong chirc dang gitr ngach chuyén vién cao cap va tuong duong;

b) Bo tri vao vi tri viéc lam chuyén vién chinh va twong duong doi véi
cong chirc dang gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong;

c¢) Bo tri vao vi tri viéc 1am chuyén vién va tuong duong do1 voi cong chire
dang gilr ngach chuyén vién va tuong duong;

d) BO tri vao vi tri viéc lam cén su va tuong duwong doi vai cong chirc dang
gilr ngach can su va tuong duong;

d) Bo tri vao vi tri viéc lam nhan vién déi voi cong chirc dang gilt ngach
nhan vién.

Sau khi b0 tri vao vi trf viéc lam va xép ngach twong tmg, truong hop co
quan sir dung c6 sb lugng thuc té vuot qua ty 1¢ quy dinh tai Nghi dinh nay thi
co quan c6 tham quyén thyc hién viéc sip xép, bo tri dé bao dam sau ngay 01
thang 7 nam 2027 thyc hién ding ty 1¢ theo quy dinh. Trong thoi gian nay,
khong thuc hién viéc thay d6i vi tri viéc lam ¢ ngach cong chuc xép theo thu
bac vé chuyén mon, nghi¢p vu tur thap 1én cao ddi véi nhirng vi tri viéc lam da
vuot qua ty 1€ theo quy dinh.



CONG BAO/S6 47/Ngay 23-01-2026 13

Piéu 15. Trach nhiém thi hanh

B0 trudng, Thi trudng co quan ngang bd, nguoi dimg dau to chie do Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu thanh 1ap ma khong phai 1a don vi su nghiép cong 1ap
(trong truong hop dugc giao thim quyén quéan 1y cong chtic), Chu tich Uy ban
nhan dan cac tinh, thanh phd truc thudc trung wong, cac co quan, td chirc va ca
nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Nghi dinh nay.

TM. CHjNH 13HI’J
KT. THU TUONG
PHO THU TUONG

Pham Thi Thanh Tra
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Phu luc I
DANH MUC VI TRi VIEC LAM CONG CHUC LANH PAO, QUAN LY
TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH O BQ, O CAP TINH
(Kém theo Nghi dinh sé 361/2025/NP-CP
ngay 31 thang 12 nam 2025 cua Chinh phu)
A e eAl 1s Nganh, linh vue
TT Tén vi tri viéc lam ¢6 VIVL dic thi

Vi tri viéc 1am cong chirc 1anh dao, quan ly

VTVL lanh dao, quéan ly cia b, co quan ngang b¢

Thtr trudng va tuong duong

Cuc truéng Cuc loai 1 va twong duong (thude bd, co

2|2 quan ngang bd)

3|3 Cuc truéng Cuc loai 2 va tuong duong (thude bd, co
quan ngang bg)

4 | 4 | Vu truong (thudc bg, co quan ngang bd)
Chanh Van phong (thudc b, co quan ngang bd)
Chanh Thanh tra (thudc b9, co quan ngang bo)

717 Pho Cuc trudng loai 1 va tuong duong (thudc bg, co
quan ngang bd)

2 | g Pho Cuc trudng loai 2 va tuong duong (thudce bg, co
quan ngang bg)

9 | 9 | Pho Vu truong (thude bd, co quan ngang bo)

10 | 10 | Ph6 Chanh Van phong (thudc b, co quan ngang bo)

11 | 11 | Ph6 Chanh Thanh tra (thudc bd, co quan ngang bo)

1112 Trudng ban va twong duong (thudc Cuc loai 1 thudc bg,
co quan ngang bd)

13113 Trudng phong va tuong duong (thudéc Vu, Van phong,
Thanh tra, Cuc loai 2 thudc bd, co quan ngang bo)
Pho Trudng ban va tuong duong (thudc Cuc loai 1

14 | 14 A1 A
thude bd, co quan ngang bo)

151 15 Pho6 Trudng phong va tuong duong (thudc Vuy, Van
phong, Thanh tra, Cuc loai 2 thudc bd, co quan ngang bo)
Trudng co quan khu vuc, co quan tinh, thanh phé truc

16 | 16 | thudc trung wong (thudc Cuc loai 1 va twong duong
thudc b, co quan ngang bd)
Pho Trudng co quan khu vue, co quan tinh, thanh phd

17 | 17 | truc thudc trung wong (thudc Cuc loai 1 va tuong duong
thude bd, co quan ngang bo)
Chi Cuyc truéng va tuong duong (thudc Cuc loai 1, Cuc

18 | 18 . A 1A N
loai 2 thudc bd, co quan ngang bo)

19119 Pho Chi Cuyc truong va twong duong (thudc Cuc loai 1,

Cuc loai 2 thudc b9, co quan ngang bo)
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. ey en s Nganh, Iinh vue
TT Tén vi tri viéc lam ¢6 VIVL dic thi
Trudng phong va tuong duong (thudc Chi cuc va tuong
20 | 20 | duwong thudce Cuc loai 1, Cuc loai 2 thudc b, co quan
ngang bo)
Pho Trudéng phong va tuong duong (thudc Chi cuc va
21 | 21 | twong duong thudc Cuc loai 1, Cuc loai 2 thude bd, co
quan ngang bd)
Doi truong va twong duong (thudc Chi cuc thudc Cuc
22 122 ) o~ 1A A
loai 1 thude bd, co quan ngang bo)
Pho Doi trudng va tuong duong (thude Chi cuc thudc
23|23 ) 1A .
Cuc loai 1 thudc b, co quan ngang bo)
24 | 24 | Hat truong va tuong duong (thuoc Cuc thudc bo)
25 | 25 | Pho Hat truong va tuong duong (thudc Cuc thudc bo)
Tram trudng va tuong duong (thudc Hat thude Cuc
26 | 26 N
thudc bo)
Pho Tram trudng va tuong duong (thudoc Hat thudc Cuc
27 | 27 N 1A
thudc bo)
VTVL lanh dao, quéan ly dic thu thugc nganh, linh vue
Linh vuc tham muru,
28 | 28 | T4 truong Té tu van kinh té ciia Thi tudng qian } Y tor}g hog
chuyén nganh vé
kinh té
29 | 29 Phé Trudng ban chuyén trach Ban Chi dao P6i méi va | Linh vue tham muu,
Phat trién doanh nghiép quan 1y tong hop
20 | 30 Uy vién chuyén trach Ban Chi dao D6i méi va Phat chuyén nganh vé
trién doanh nghiép doanh nghiép
Linh vuc tham muu,
quan 1y tong hop
31 131 Tong Thu ky Hoi dong Qudc gia vé phat trién bén viing | chuyén nganh vé
va nang cao nang lyc canh tranh phat trién bén viing
va nang cao nang
Iuc canh tranh
Linh vuc tham muu,
Uy vién Thu ky Hoi dong Qudc gia gido duc va phat quan 1y tong hop
32132 5 . A . A
trién nhan luc chuyén nganh vé
giao duc
Linh vuc tham muu,
2 TTA: 4A L. a A quén 1y tong hop
33 | 33 rTlolrllégVTéh(liléliqun 2?15 ii)ngtga(oguoc gia vé khoa hoc, cong chuyén nganh vé
gl g% khoa hoc va cong
nghé
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P, Nganh, Iinh vue
TT Tén vi tri viéc lam ¢6 VIVL dic thi
34 | 34 | Dai st dic ménh toan quyén
35|35 | baistr o
; Linh vuc ngoai giao
36 | 36 | Tong Lanh sy
37 | 37 | Tro ly B0 truéng B Ngoai giao
Ph6 Chu tich chuyén trach cua Uy ban An toan giao
38 (38, . 2.
thong Qudc gia
Giam dbc Cang vu (hang khong, hang hai, duong thiy
39139 ...
ndi dia)
Ph6 Giam ddc Cang vu (hang khong, hang hai, duong
40 | 40 R
thiy noi dia)
41 | a1 Trudng Dai dién Cang vu (hang khong, hang hai, duong | Linh vuc giao thong
thiy noi dia) van tai
Pho Truong Pai di¢n Cang vu (hang khong, hang hai,
42 142 . L an
duong thuy ndi dia)
Trudng phong tai Cang vu (hang khong, hang hai,
43 1 43 . A
duong thuy ndi dia)
Ph6 Truong phong tai Cang vu (hang khong, hang hai,
44 | 44 ) e s
duong thuy ndi dia)
45 | 45 | Giam ddc So giao dich
46 | 46 | Pho Giam dbc So giao dich
47 | 47 | Giam d6c chi nhanh Linh vuc Ngan hang
48 | 48 | Pho Giam ddc chi nhanh Nha nuée
49 | 49 | Truong phong va tuong duong thudc chi nhanh
50 | 50 | Pho Truong phong va tuong duong thudce chi nhanh
51 | 51 | Truong ban Tiép cong dan (thudc Thanh tra Chinh phit)
~ Linh vyc thanh tra
52 | 52 | Pho Trudng ban Tiép cong dan (thudc Thanh tra Chinh pht)
53 | 53 | Chanh Thanh tra thu¢c Cuc va tuwong duong Thanh tra Ngan
54 | 54 | Pho Chanh thanh tra thudc Cuc va twong duong hang Nha nuée Viét
- hone fhude Thanh : Nam; Thanh tra
55 | 55 | Truéng phong thuoc Thanh tra Cuc va tuong duong Ngan hang Nha
nudce khu vuc; Uy
ban Chung khoan
Nha nuéde, co quan
56 | 56 Pho Trudng phong thudc Thanh tra Cyc va tuong ;Zgﬁlﬁggagi%icigjnh
duong X K a g
quoc te va cac co
quan khac theo quy
dinh cua phap luat
vé thanh tra
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P, Nganh, Iinh vue
TT Tén vi tri viéc lam ¢6 VIVL dic thi
II | VIVL lanh dao, quén Iy & cip tinh
57 | 1 | Chanh Vin phong UBND cép tinh
58 | 2 | Chanh Thanh tra cip tinh
59 Giam déc S6 va tuong duong
Trudng ban Ban Quan 1y (BQL Khu kinh té; BQL Khu
60 | 4 ché xuét va cong nghiép thanh phd va khu cong nghé
cao thanh phd; BQL cac khu ché xuit va cong nghiép;
BQL Khu cong nghé cao)
61 Ph6 Chanh Vin phong UBND cap tinh
62 | 6 | Pho Chanh Thanh tra cap tinh
63 | 7 | Pho Giam ddc S va twong duong
Ph6 Trudng ban Ban Quan Iy (BQL khu kinh té; BQL
nE: Khu ché xuat va cong nghiép thanh phd va khu cong
nghé cao thanh phd; BQL cac khu ché xuét va cong
nghiép; BQL Khu cong nghé¢ cao)
65 | 9 | Chi Cuc trudng va tuong duong thuc S&
66 | 10 | Pho Chi cuc truong va tuong duong thudc So
67 |11 Chanh Van phong (thuoc BQL; Thanh tra tinh, thanh
phé; s va twong duong)
Trudng phong va tuong duong (thuéc BQL; Thanh tra
68 [ 12| . X na
tinh, thanh pho; s¢ va tuong duong)
Trudng dai dién va twong duong (thuéc BQL Khu Kinh
| 13 té; BQL Khu ché xuét va cong nghiép thanh phd va khu
cong nghé cao thanh phd; BQL cac khu ché xuit va
cong nghiép; BQL Khu cong nghé cao)
Pho6 Chanh Van phong (thuoc BQL; Thanh tra tinh,
70 [ 14| . IS
thanh pho; sé va tuong duong)
Pho Trudéng phong va tuong duong (thuéc BQL; Thanh
71|15 , X £ oo
tra tinh, thanh pho; s¢ va twong duong)
Pho Trudng dai dién va tuong duong (thuoc BQL Khu
7 | 16 kinh té; BQL Khu ché xuét va cong nghiép thanh phd
va khu cong nghé cao thanh phé; BQL cac khu ché xuét
va cong nghiép; BQL Khu cong nghé cao)
73| 17 Truong phong va twong duong (thudc Chi cuc, Ban
thudce s&)
74| 13 Pho Trudéng phong va tuong duong (thudc Chi cuc, Ban
thudce s&)
75| 19 | Boi truong (thudc Chi cuc thudc so)
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P, Nganh, Iinh vue
TT Tén vi tri viéc lam ¢6 VIVL dic thi
76 | 20 | Pho DBéi trudng (thude Chi cuc thudc sd)
77 | 21 | Hat truong (thude Chi cuc thudc so)
78 | 22 | Pho Hat trudng (thudc Chi cuc thude sé)
79 | 23 | Truong ban Tiép cong dan
80 | 24 | Pho Trudng ban Tiép cong dan
81 | 25 | Chanh Van phong Ban An toan giao thong
82 | 26 | Ph6 Chanh Van phong Ban An toan giao thong
83 | 27 | Giam dbc Cang vu
84 | 28 | Pho Giam dbc Cang vu
Vi tri viéc lam 1anh dao, quan ly dic thu thu¢c nganh, linh vue
Tram trudng va tuong duong (thudc Chi cuc thuéc Cuc | Linh vuc ndng
85 | 29 | thudc bd hodc Chi cuc thuoc S& Nong nghi¢p va Moi nghiép va moi
truong) truong
Pho Tram trudng va twong duong (thudc Chi cuc thudc | Linh vuc nong
86 | 30 | Cuc thudc bd hoac Chi cyc thudc S& Nong nghiép va nghiép va moi
Moi truong) truong
Vi tri viéc lam chire danh trg ly, thu ky
87| 1 | Troly Thuc hién theo quy
dinh cua cip c6
) thim quyén vé chirc
88| 2 | Thuky danh dugc stir dung
Trg ly, Thu ky
89 | 3 | Thu ky Ban Chi dao
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Phu luc II

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CONG CHUC CHUYEN MON, NGHIEP VU
TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH O BQ, O CAP TINH
(Kém theo Nghi dinh sé 361/2025/NP-CP
ngay 31 thang 12 nam 2025 cua Chinh phu)

Ngach cong chirc

TT Tén vi tri viéc 1am h Ghi chu
twong wng
1 1 | Chuyén gia cao cip Chuyén gia cao cp
I NGANH, LINH VU'C NGOAI GIAO, HQP TAC QUOC TE
Chuyén vién cao cap vé phong ngira va giai quyét A £
2 ! tranh chip vé cong phap qudc té, bién gidi lanh thd Chuyén vién cao cap
huyén vién chinh vé ph¢ ra va giai quyé .
3 ) Chuyén Aylenkc A1 ve p on% ng;ua Xa gl'arl.quyet . Chuyén vién chinh
tranh chap vé cong phap quoc té, bién gidi 1anh tho
4 3 Ch:lyél} Vién vé l?hbn% ng?:a Vil gié}i’ gl{yét tra;nh Chuyén vién
chap vé cong phéap qudc t&, bién gidi lanh tho
huyén vié ap vé dobi i va hdi nha . ;
5 4 C ?ye? vién cao cap ve doi ngoai va hdi nhap Chuyén vién cao cip
quoc te
6 5 tCéhuyén vién chinh vé d6i ngoai va hoi nhap qudc Chuyén vién chinh
7 | 6 | Chuyén vién vé d6i ngoai va hoi nhap qudc té Chuyén vién
g . gilzluyén vién cao cép vé bién gidi, lanh thd qudc Chuyén vién cao cép
9 8 | Chuyén vién chinh vé bién gi6i, lanh thd qudc gia | Chuyén vién chinh
10 Chuyén vién vé bién gidi, lanh thd qudc gia Chuyén vién
h A A A A A ’ N . A ‘ )
1| 10 C uy,en Vlefl‘ cao cap vé cong tac nguodi Viét Nam Chuyén vién cao cép
& nude ngoai
huve R hinh A , A 7
PRET C 1,1yen V‘1§n chinh vé cong tac nguot Viét Nam ¢ Chuyén vién chinh
nudc ngoai
3l Chu‘y‘én vién vé cong tac nguoi Viét Nam & nude Chuyén vién
ngoai
14 | 13 | Chuyén vién cao cap vé lanh sy Chuyén vién cao cip
15 | 14 | Chuyén vién chinh vé lanh sy Chuyén vién chinh
16 | 15 | Chuyén vién vé lanh sy Chuyén vién
17 | 16 | Chuyén vién cao cap vé 18 tan va phién dich d6i Chuyén vién cao cip
ngoai
18 |17 Chuy.en vién chinh vé 1€ tan va phién dich do6i Chuyén vién chinh
ngoai
19 | 18 | Chuyén vién vé 18 tan va phién dich ddi ngoai Chuyén vién
20 | 19 CI}uyén }/ién iao Sép vé luat phép, diéu uéc va Chuyén vién cao cép
thoa thuan quoc té
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Chuyén vién chinh vé luat phap, diéu udc va thoa

21 | 20 . Lz Chuyén vién chinh
thuan quoc té

2 | 91 Ch}lyé? vién vé luat phap, diéu udc va thoa thuan Chuyén vién
quoc té
NGANH, LINH VU'C NOI VU, TO CHUC CAN BQ

23 | 1 | Chuyén vién cao cip vé to chirc - bién ché Chuyén vién cao cip

24 | 2 | Chuyén vién chinh vé t6 chirc - bién ché Chuyén vién chinh

25 | 3 | Chuyén vién vé t6 chirc - bién ché Chuyén vién

26 | 4 Ch}lyél} Vién cao cap vé can b, cong chirc, vién Chuyén vién cao cdp
churec va cong vu

| s Ch}lyér‘l ViAél’l chinh vé can bo, cong chirc, vién Chuyén vién chinh
chure va cong vu

)3 6 CAhuyén vién vé can bo, cong chtrc, vién chirc va Chuyén vién
cong vu

29 | 7 | Chuyén vién cao cap vé chinh quyén dia phuong | Chuyén vién cao cap

30 | 8 | Chuyén vién chinh vé chinh quyén dia phuong Chuyén vién chinh

31 | 9 | Chuyén vién vé chinh quyén dia phuong Chuyén vién

32 | 10 | Chuyén vién cao cap vé cai cach hanh chinh Chuyén vién cao cap

33 | 11 | Chuyén vién chinh vé cai cach hanh chinh Chuyén vién chinh

34 | 12 | Chuyén vién vé cai cach hanh chinh Chuyén vién

35 | 13 Ch,uyén \fién cao cap vé hoi, quy, to chirc phi Chuyén vién cao cép
chinh phu

36 | 14 Ch}lyén vién chinh vé hoi, qu¥, t6 chirc phi chinh Chuyén vién chinh
phu

37 | 15 | Chuyén vién vé hoi, qu¥, to chirc phi chinh phii Chuyén vién

38 | 16 | Chuyén vién cao cép vé cong tac thanh nién Chuyén vién cao cip

39 | 17 | Chuyén vién chinh vé cong tac thanh nién Chuyén vién chinh

40 | 18 | Chuyén vién vé cong tac thanh nién Chuyén vién

41 | 19 | Chuyén vién cao cap vé thi dua, khen thuong Chuyén vién cao cip

42 | 20 | Chuyén vién chinh vé thi dua, khen thuong Chuyén vién chinh

43 | 21 | Chuyén vién vé thi dua, khen thuong Chuyén vién

44 | 22 | Chuyén vién cao cip vé van thu, luu trir Chuyén vién cao cip

45 | 23 | Chuyén vién chinh vé van thu, luu trit Chuyén vién chinh

46 | 24 | Chuyén vién vé van thu, luu trit Chuyén vién

47 | 25 | Chuyén vién cao cip vé tién luong Chuyén vién cao cip

48 | 26 | Chuyén vién chinh vé tién luong Chuyén vién chinh

49 | 27 | Chuyén vién vé tién luong Chuyén vién

50 | 28 | Chuyén vién cao cép vé bao hiém xi hoi Chuyén vién cao cip

51 | 29 | Chuyén vién chinh vé bao hiém xa hoi Chuyén vién chinh
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52 | 30 | Chuyén vién vé bao hiém x3 hoi Chuyén vién
53 | 31 | Chuyén vién cao cp vé binh dang gi6i Chuyén vién cao cip
54 | 32 | Chuyén vién chinh vé binh dang giodi Chuyén vién chinh
55 | 33 | Chuyén vién vé binh ding gi6i Chuyén vién
56 | 34 Eil(l;z/én vién cao cdp vé quan 1y lao dong ngoai Chuyén vién cao cdp
57 | 35 Eil(l;z/én vién chinh vé quan 1y lao dong ngoai Chuyén vién chinh
58 | 36 | Chuyén vién vé quan ly lao dong ngoai nudce Chuyén vién
59 | 37 | Chuyén vién cao cap vé an toan, vé sinh lao dong | Chuyén vién cao cip
60 | 38 | Chuyén vién chinh vé an toan, vé sinh lao dong Chuyén vién chinh
61 | 39 | Chuyén vién vé an toan, vé sinh lao dong Chuyén vién
62 | 40 | Chuyén vién cao cip vé ngudi co cong Chuyén vién cao cip
63 | 41 | Chuyén vién chinh vé nguoi c6 cong Chuyén vién chinh
64 | 42 | Chuyén vién vé nguoi c6 cong Chuyén vién
65 | 43 | Chuyén vién cao cip vé viéc lam Chuyén vién cao cip
66 | 44 | Chuyén vién chinh vé viéc lam Chuyén vién chinh
67 | 45 | Chuyén vién vé viéc lam Chuyén vién
68 | 46 | Chuyén vién cao cap vé to chirc can bd Chuyén vién cao cip
69 | 47 | Chuyén vién chinh vé to chirc can bo Chuyén vién chinh
70 | 48 | Chuyén vién vé to chiic can bo Chuyén vién
I11 NGANH, LINH VU'C DAN TOC - TON GIAO
71 | C'}}uyén vién cao cip vé quan Iy tin ngudng, t6n Chuyén vién cao cdp
giao
7 | 2 C‘}}uyén vién chinh vé quan 1y tin ngudng, ton Chuyén vién chinh
gido
73 | 3 | Chuyén vién vé quéan 1y tin ngudng, ton gido Chuyén vién
74 | 4 | Chuyén vién cao cap vé cong tic dan toc Chuyén vién cao cip
75 | 5 | Chuyén vién chinh vé cong tac dan toc Chuyén vién chinh
76 | 6 | Chuyén vién vé cong tac dan toc Chuyén vién
v NGANH, LINH VUC TU PHAP, PHAP CHE
Chuyén vién cao cap vé xay dung phap luat (gdm o B
77 ! xay Zu’ng chinh séclll), phép}lluét) - ¢ Chuyén vién cao cap
72 | 2 C}luyén Vién, chin,h vé xély duilg phap luat (gém Chuyén vién chinh
xay dung chinh sach, phép luat)
Chuyén vién vé xay dung phap luat (gom xa o
3 dl_mg chinh sach, pi]lép. lugél‘g pluste ’ Chuyén vién
0 | 4| el EOR e 0| i o i
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Chuyén vién chinh vé phd bién, gido duc phap

81 5 NS e x A A A Chuyén vién chinh
luat, hoa giai & co sé va ti€p can phap luat

) 6 C}}l}}q’én Vie::n Yé Hhé lfié'n, giéo Eluc phap luat, hoa Chuyén vién
giai & co sO va ti€p can phap luat
Chuyén vién cao cip vé quan 1y xir 1y vi pham A i £

83 | 7 hanh chinh Chuyén vién cao cap

g4 | g Ch,uyen vién chinh v€ quan ly xur Iy vi pham hanh Chuyén vién chinh
chinh

85 | 9 | Chuyén vién vé quan Iy xtr Iy vi pham hanh chinh Chuyén vién

g6 | 10 Chuyén \fién (iao cap vé kiém tra van ban quy Chuyén vién cao cdp
pham phap luat

27 | 11 Ch}lyenAwen chinh vé kiém tra van ban quy pham Chuyén vién chinh
phap luat

22 | 12 Cl}uyén vién vé kiém tra vin ban quy pham phap Chuyén vién
luat

89 | 13 | Chuyén vién cao cap vé hanh chinh tu phap Chuyén vién cao cip

90 | 14 | Chuyén vién chinh vé hanh chinh tu phap Chuyén vién chinh

91 | 15 | Chuyén vién vé hanh chinh tu phap Chuyén vién

» | 16 Ch}lyeP vién cao cap vé bo trg tu phap, tro gitp Chuyén vién cao cép
phap 1y

03 | 17 Ch’uyefl vién chinh vé b tro tu phap, trg giup Chuyén vién chinh
phap ly

94 | 18 | Chuyén vién vé bd tro tu phap, trg giup phép 1y Chuyén vién

95 | 19 Chuyén AVlenkcao capive Phong ngua va giai quyéet Chuyén vién cao cép
tranh chap dau tu quoc té

9% | 20 Chuyén ;Vlenkchlnh V? phA’ong ngua va giai quyet Chuyén vién chinh
tranh chap dau tu quoc té

97 | 21 Ch;uyé? vién Vé; ph?ng ngira va giai quyét tranh Chuyén vién
chap dau tu quoc té
Dai dién B9 Tu phép tai Phéi doan Thuodng truc

o8 | oo | Cua VietNam ben canh Lién hop quoc, To chle | o Vo pinn
thuong mai the gidi va cac to chirc quoc té khac
tai Gio-ne-vo

: : : Tha i¢
99 | 23 | Tham tra vién cao cap am traA vien €ao
cap
100 | 24 | Tham tra vién chinh Tham tra vién chinh
101 | 25 | Tham tra vién Tham tra vién
, , hép hanh vié
102 | 26 | Chap hanh vién cao cap Chap anf vien cao

cap
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103 | 27 | Chap hanh vién trung cip Chap hanhA vien
trung cap
104 | 28 | Chép hanh vién so cap Chap harih Vien so
cap
105 | 29 | Chép hanh vién trudng Chap hanh vién
trung cap
106 | 30 | Thu ky thi hanh an Thu ky thi hanh an
107 | 31 | Can su thu kho vat chiing Can su
108 | 32 | Nhan vién tha kho vat chung Nhén vién
Chuyén vién cao cip vé thi hanh an dan sy, thi o .
109 | 33 hanh 4n hanh chinh Chuyén vién cao cap
110 | 34 ?huyen Vle,n chinh vé thi hanh an dan su, thi hanh Chuyén vién chinh
an hanh chinh
111 | 35 C‘huyen’wen v¢ thi hanh an dan sy, thi hanh éan Chuyén vién
hanh chinh
- ; Phép ché vié
112 | 36 | Phap che vién cao cap ap ¢ eA’V1en cao
cap
113 | 37 | Phéap ché vién chinh Phép ché vién chinh
114 | 38 | Phéap ché vién Phép ché vién

NGANH, LINH VU'C TAI CHINH, KE HOACH

Chuyén vién cao cap vé quan ly tai chinh, ngan

115 1 sach nha nude Chuyén vién cao cap
huyén vién chinh vé quan 1y tai chinh, ngan sach .
16| 2 C ‘uyen’ vién chinh vé quan ly tai chinh, ngan sac Chuyén vién chinh
nha nudce
17l 3 Chl:lyén vién vé quan 1y tai chinh, ngan sach nha Chuyén vién
nudc
118 | 4 | Chuyén vién cao cp vé quan 1y tai san cong Chuyén vién cao cip
119 | 5 | Chuyén vién chinh vé quan 1y tai san cong Chuyén vién chinh
120 | 6 | Chuyén vién vé quan 1y tai san cong Chuyén vién
121 | 7 | Chuyén vién cao cip vé quan 1y gia Chuyén vién cao cip
122 | 8 | Chuyén vién chinh vé quan ly gia Chuyén vién chinh
123 | 9 | Chuyén vién vé quan Iy gia Chuyén vién
124 | 1o | Chuyén vién cao cap vé quan 1y no va kinh té d6i Chuyén vién cao cép
ngoai
huyén vién chinh vé quan ly ng va kinh té di :
125 | 11 C uyén vién chinh vé quan Iy no va kinh té doi Chuyén vién chinh
ngoai
126 | 12 | Chuyén vién vé quan ly no va kinh té d6i ngoai Chuyén vién
huyén vié ip vé quan ly, giam sat chinh : :
127! 13 Chuyén vién cao cap vé quan ly, gidm sat chin Chuyén vién cao cép

sach thué, phi va 1¢ phi
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Chuyén vién chinh vé quan 1y, gidm sat chinh

128 | 14 séch thué, phi va 1& phi Chuyén vién chinh
129 | 15 Ch,uy‘énﬂviérrl vé quan ly, gidm sat chinh sach thué, Chuyén vién
phi va 1€ phi
h A ‘A A A 5 1 ’ e 7 t k/\ t 7 ) i
130 | 16 C Auyen’wen cao cap vé quan ly, giam sat ke toan, Chuyén vién cao cdp
kiém toan
h A ‘A h, h A 5 1 , .7 r t k/\ t r )
131 | 17 C ;uyen,wen chinh vé quan ly, gidm sat ké toan, Chuyén vién chinh
kiém toan
132|138 Cl?uyén vién vé quan 1y, giam sat ké toan, kiém Chuyén vién
toan
Chuyén vién cao cip vé quan ly, giam sat bao o e £
133 19 |, .x Chuyén vién cao cap
hiém
134 | 20 | Chuyén vién chinh vé quéan 1y, gidm sat bao hiém Chuyén vién chinh
135 | 21 | Chuyén vién vé quan ly, giam sat bao hiém Chuyén vién
136 | 22 | Chuyén vién cao cap vé dinh ché tai chinh Chuyén vién cao cap
137 | 23 | Chuyén vién chinh vé dinh ché tai chinh Chuyén vién chinh
138 | 24 | Chuyén vién vé dinh ché tai chinh Chuyén vién
139 | 25 | Chuyén vién cao cap vé quan ly thué Chuyén vién cao cip
140 | 26 | Chuyén vién chinh vé quan Iy thué Chuyén vién chinh
141 | 27 | Chuyén vién vé quan Iy thué Chuyén vién
142 | 28 | Kiém tra vién cao cap thué fem trcaél\)/len cao
143 | 29 | Kiém tra vién chinh thué Kiém tra vién chinh
144 | 30 | Kiém tra vién thué Kiém tra vién
) , i Ki 2 A
145 | 31 | Kiém tra vién trung cap thué fem trig;en frung
146 | 32 | Nhan vién thué Nhan vién
147 | 33 | Chuyén vién cao cp vé quan 1y rui ro thué Chuyén vién cao cip
148 | 34 | Chuyén vién chinh vé quan Iy rai ro thué Chuyén vién chinh
149 | 35 | Chuyén vién vé quan Iy rii ro thué Chuyén vién
150 | 36 Kiém tra vién cao cip vé gidm sat quan 1y hai Kiém tra vién cao
quan cap
151 | 37 | Kiém tra vién chinh vé gidm sat quan Iy hai quan | Kiém tra vién chinh
152 | 38 | Kiém tra vién vé giam sat quan 1y hai quan Kiém tra vién
153 | 39 Kiém tra vién trung cip vé giam sat quan 1y hai Kiém tra vién trung
quan cap
154 | 40 | Nhan vién vé giam sat quan 1y hai quan Nhan vién
2 . L% g ; Kiém tra vié
155 | 41 | Kiém tra vién cao cap vé di€u tra chong budn lau et ta Viet cao

cap
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156 | 42 | Kiém tra vién chinh vé diéu tra chéng buén 1au Kiém tra vién chinh
157 | 43 | Kiém tra vién vé diéu tra chéng buon lau Kiém tra vién
158 | 44 Kiém tra vién trung cap vé diéu tra chéng budn Kiém tra vién trung
lau cap
159 | 45 | Nhan vién vé diéu tra chdng buon lau Nhan vién
2 o I U . Kiém tra vién cao
160 | 46 | Kiém tra vién cao cap v€ quan ly rui ro hai quan chp
161 | 47 | Kiém tra vién chinh vé& quan 1y rai ro hai quan Kiém tra vién chinh
162 | 48 | Kiém tra vién vé quan Iy rii ro hai quan Kiém tra vién
.2 n S - Kiém tra vién trun
163 | 49 | Kiém tra vién trung cap v€ quan ly rui ro hai quan chp g
L2 Cn X Aq R . - Klém tra vién cao
164 | 50 | Kiém tra vién cao cap vé ki€ém dinh hai quan chp
165 | 51 | Kiém tra vién chinh vé kiém dinh hai quan Kiém tra vién chinh
166 | 52 | Kiém tra vién vé kiém dinh hai quan Kiém tra vién
L2 Ca z Xq -2 . - Klém tra vién trun
167 | 53 | Kiém tra vién trung cap vé kiém dinh hai quan chp &
168 | 54 | Nhan vién vé kiém dinh hai quan Nhén vién
169 | 35 Kiém tra vién cao cip vé kiém tra sau thong quan Kiém tra vién cao
hai quan cép
Kiém tra vién chinh vé kiém tra sau thong quan 2 A 1.
170 | 56 s - g4 Kiém tra vién chinh
hai quan
171 | 57 | Kiém tra vién vé kiém tra sau thong quan hai quan Kiém tra vién
Chuyén vién cao cip vé quan 1y hoat dong chim A £
172 | 58 y pved y fioat €ong & Chuyén vién cao cap
khoan
Chuyén vién chinh vé quan Iy hoat dong chim A ,
173 | 59 y 4 v Hoal cuig £ Chuyén vién chinh
khoan
174 | 60 | Chuyén vién vé quan Iy hoat dong chiig khoan Chuyén vién
Chuyén vién cao cap vé giam sat thi trudng chim o :
175 61 y pVeE ’ g g Chuyén vién cao cap
khoan
Chuyén vién chinh vé gidm sat thj trudng chin N ,
176 | 62 Y & HITUOME CAUME | Chuyén vién chinh
khoan
177 | 63 | Chuyén vién vé giam sét thi truong ching khoan Chuyén vién
Chuyén vién cao cap vé phat trién thi trudn N :
178 | 64 , Y , pvep i & Chuyén vién cao cap
ching khoan
Chuyén vién chinh vé phat trién thi truong chim S
179 | 65 Y P HITUOME CAUNE | Chuyeén vien chinh
khoan
180 | 66 | Chuyén vién vé phat trién thi truong ching khoan Chuyén vién
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Chuyén vién cao cap vé du trit nha nude (ke

181 | 67 | hoach, quan ly hang du tri¥, khoa hoc va cong Chuyén vién cao cip
nghé bdo quan)
Chuyén vién chinh vé du trit nha nuéc (ké hoach,
182 | 68 | quan ly hang du trir, khoa hoc va cong ngh¢ bao Chuyén vién chinh
quan)
Chuyén vién vé du trir nha nude (ké hoach, quan A
1831 69 ly h;’ng du trir, kh'oa hoc va céng(nghé Béo qclllén) Chuyén vién
184 | 70 | K¥ thuat vién bado quan chinh KY¥ thuat vién chinh
185 | 71 | K¥ thuat vién bao quan KV thuat vién
186 | 72 | K¥ thuat vién bao quan trung cap Ky thué‘([:g;)én trung
187 | 73 | Thu kho bao quan Thu kho
188 | 74 | Nhan vién bao vé kho du trir Nhan vién
189 | 75 | Ké toan vién cao cap vé ké toan nha nudc Ké toan vién cao cép
190 | 76 | Ké toan vién chinh vé ké toan nha nudc K¢é toan vién chinh
191 | 77 | Ké toan vién vé ké toan nha nudc Ké toan vién
192 | 78 | Ké toan vién trung cap vé ké toan nha nudc ke toancgifn trung
193 | 79 | Chuyén vién chinh vé nghiép vu quan 1y kho quy Chuyén vién chinh
194 | 80 | Chuyén vién vé nghiép vu quan 1y kho quy Chuyén vién
195 | 81 | Can sy vé nghiép vu quan 1y kho quy Cén su
196 | 82 | Chuyén vién cao cap vé quan ly kinh té tong hop | Chuyén vién cao cép
197 | 83 | Chuyén vién chinh vé quan 1y kinh té tong hop Chuyén vién chinh
198 | 84 | Chuyén vién vé quan Iy kinh té tong hop Chuyén vién
199 | 85 | Chuyén vién cao cap vé quan ly dau tu Chuyén vién cao cip
200 | 86 | Chuyén vién chinh vé quan ly dau tu Chuyén vién chinh
201 | 87 | Chuyén vién vé quan Iy dau tu Chuyén vién
202 | 88 | Chuyén vién cao cip vé quan 1y quy hoach Chuyén vién cao cip
203 | 89 | Chuyén vién chinh vé quan 1y quy hoach Chuyén vién chinh
204 | 90 | Chuyén vién vé quan Iy quy hoach Chuyén vién
205 | 91 | Chuyén vién cao cip vé quan 1y ddu thau Chuyén vién cao cip
206 | 92 | Chuyén vién chinh vé quan 1y dau thau Chuyén vién chinh
207 | 93 | Chuyén vién vé quan Iy ddu thau Chuyén vién
208 | 94 | Chuyén vién cao cap vé quan ly doanh nghiép Chuyén vién cao cip
209 | 95 | Chuyén vién chinh vé quan Iy doanh nghiép Chuyén vién chinh
210 | 96 | Chuyén vién vé quan Iy doanh nghiép Chuyén vién
211 | 97 Chuyén vién cao cip vé quan 1y kinh té tap thé, Chuyén vién cao cdp

kinh té hop tac va ho kinh doanh
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212 | o8 (ihuyen,wer‘l clilnI} ve€ quan ly kinh t€ tap the, kinh Chuyén vién chinh
teé hop tac va hg kinh doanh
Chuyén vién vé quan 1y kinh té tap thé, kinh té o
213199 11 5p téc va ho kinh doanh Chuyén vién
214 | 100 | Théng ké vién cao cap Thong lzz;/len a0
215 | 101 | Théng ké vién chinh Théng ké vién chinh
216 | 102 | Théng ké vién Théng ké vién
£ A £ Théng ké vién
217 | 103 | Thong ké vién trung cap cao déng
218 | 104 | Nhan vién théng k& Thong k€ vien trung
cap
219 | 105 | Thuyén truéng
220 | 106 | Thuyén pho
221 | 107 | May trudéng
222 | 108 | May pho
223 | 109 | May hai
224 | 110 | Thuy thu
225 | 111 | Thg may
226 | 112 | Nguoi lai phuong tién
227 | 113 | Nhéan vién lai tau
23 | 114 C.huye‘r.l \ilen c~ao f:ap v€ quan ly thi truong giao Chuyén vién cao cép
dich tai san ma hoa
29 | 115 C‘}'luyen V~16n’ chinh vé quan 1y thi truong giao dich Chuyén vién chinh
tai san ma hoa
20| 116 CﬂhuyeP V,16n vé quan 1y thi truong giao dich tai Chuyén vién
san ma hoa
231 | 117 | Ké toan truéng (hoic phu trach ké toan)
232 | 118 | K& toan vién chinh K& todn vién chinh
233 | 119 | Ké toan vién K& toén vién
234 | 120 | Ké toan vién trung cap K& toan vién trung cap
235 | 121 | Chuyén vién vé Thu quy Chuyén vién
236 | 122 | Can sy vé Tha quy Cén sy
237 | 123 | Nhan vién Thu quy Nhan vién
VI NGANH, LINH VUC CONG THUONG
sl 1 Ch}lyen vién cao cap v€ quan ly thuong mai trong Chuyén vién cao cdp
nudc
29| I(il(l;(}:/en vién chinh vé quan 1y thuong mai trong Chuyén vién chinh
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240 | 3 | Chuyén vién vé quan ly thuong mai trong nuéc Chuyén vién
huyén vié 4p vé quan 1y th i quo . ,
a1 | 4 tCé uyén vién cao cap ve quan ly thuong mai quoc Chuyén vién cao cip
242 | 5 | Chuyén vién chinh vé quan Iy thwong mai qudc té | Chuyén vién chinh
243 | 6 | Chuyén vién vé quan ly thuong mai qudc té Chuyén vién
244 | 7 | Chuyén vién cao cip vé quan 1y cong nghiép Chuyén vién cao cip
245 | 8 | Chuyén vién chinh vé quan 1y cong nghiép Chuyén vién chinh
246 | 9 | Chuyén vién vé quan ly cong nghiép Chuyén vién
247 | 10 | Chuyén vién cao cip vé quan Iy ning luong Chuyén vién cao cip
248 | 11 | Chuyén vién chinh vé quan 1y ning luong Chuyén vién chinh
249 | 12 | Chuyén vién vé quan Iy ning luong Chuyén vién
250 | 13 | Chuyén vién cao cp vé quan 1y hoa chat Chuyén vién cao cap
251 | 14 | Chuyén vién chinh vé quan 1y hoa chat Chuyén vién chinh
252 | 15 | Chuyén vién vé quan 1y hoa chat Chuyén vién
253 | 16 | Chuyén vién cao cp vé quan 1y canh tranh Chuyén vién cao cap
254 | 17 | Chuyén vién chinh vé quan 1y canh tranh Chuyén vién chinh
255 | 18 | Chuyén vién vé quan Iy canh tranh Chuyén vién
256 | 19 | Chuyén vién cao cip vé hoi nhap kinh té qudc té Chuyén vién cao cip
257 | 20 | Chuyén vién chinh vé hoi nhap kinh té quéc té Chuyén vién chinh
258 | 21 | Chuyén vién vé hoi nhap kinh t& qudc té Chuyén vién
2 . Ly . Kié at vié
259 | 22 | Kiém soat vién cao cap vé quan ly thi truong 1erAn sogt Vl?n cao
cap thi truong
260 | 23 | Kiém soat vién chinh v& quan Iy thi truong Kiém sodt vién chinh
thi truong
2 e : Kiém soét vién thi
261 | 24 | Kiém soat vién vé quan ly thi truong e SO% vient
truong
L2 , C A 4 A ” , . . Ki & at vién t
262 | 25 | Kiém soat vién trung cap v€ quan ly thi truong leﬁi soa. Vlefl rung
cap thi truong
VII | NGANH, LINH VU'C NONG NGHIEP VA MOI TRUONG
263l 1 CAhuyen VAleIl cao cap vé quan ly trong trot va bao Chuyén vién cao cép
v¢ thuc vat
264 | 2 Chuyefl vién chinh vé quan 1y trong trot va bao vé Chuyén vién chinh
thue vat
265 | 3 CPuyen vién v€ quan ly trong trot va bao vé thuc Chuyén vién
vat
266 | 4 | Kiém dich vién chinh thuc vat Kle’m dich Vl?n
chinh thuc vat
q Kiém dich vién th
267 | 5 | Kiém dich vién thyc vat iem dich vién thyc

vat
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K thuat vién kiém

268 | 6 | Ky thuat vién ki€m dich thuc vat dich thue vt
269 | 7 S@l&uyén vién cao cp vé quan 1y thudc bao vé thuc Chuyén vién cao cp
270! 8 S;[uyen vién chinh v€ quan 1y thude bao v¢ thuc Chuyén vién chinh
271 | 9 | Chuyén vién vé quan Iy thudc bao vé thuc vt Chuyén vién
272 | 10 | Chuyén vién cao cip vé quan 1y phan bon Chuyén vién cao cip
273 | 11 | Chuyén vién chinh vé quan 1y phan bon Chuyén vién chinh
274 | 12 | Chuyén vién vé quan Iy phan bén Chuyén vién
275 | 13 | Chuyén vién cao cip vé quan 1y chin nuoi Chuyén vién cao cip
276 | 14 | Chuyén vién chinh vé quan 1y chan nudi Chuyén vién chinh
277 | 15 | Chuyén vién vé quan Iy chian nuoi Chuyén vién
Chuyén vién cao cip vé quan Iy thi y (bao gom: A i £
278 | 16 quan ly thu y; thude tha y; kiém dich dong vat) Chuyén vién cao cap
Chuyén vién chinh vé quan 1y tha y (bao gdm: N
291 17 quan ly thu y; thude tha y; kiém dich dong vat) Chuyén vién chinh
Chuyén vién vé quan 1y thu y (bao gdm: quan ly A i
2 1 : 2 h
B0 18 | it v: thuée thit y: kiém dich dong vat) Chuyén vien
o . Kiém dich vié
281 | 19 | Kiém dich vién chinh dong vat 1c’3m dlf VleAn
chinh dong vat
282 | 20 | Kiém dich vién dong vat Kiém dich vién
dong vat
P S . . K¥ thuat vién kiém
283 | 21 | K¥ thuat vién kiém dich dong vat dich dong vat
284 | 22 | Chuyén vién cao cap vé quan ly 1am nghiép Chuyén vién cao cip
285 | 23 | Chuyén vién chinh vé quan 1y 1am nghiép Chuyén vién chinh
286 | 24 | Chuyén vién vé quan Iy 1am nghiép Chuyén vién
2 . ‘ Kiém lam vié
287 | 25 | Kiém lam vién cao cap fem arr: Vien cao
cap
288 | 26 | Kiém lam vién chinh Kiém 1am vién chinh
289 | 27 | Kiém lam vién Kiém 1am vién
., i Ki 2 13 A
290 | 28 | Kiém lam vién trung cap fem amAV1en
trung cap
291 | 29 | Chuyén vién cao cip vé quan ly thuy san Chuyén vién cao cip
292 | 30 | Chuyén vién chinh vé quan 1y thuy san Chuyén vién chinh
293 | 31 | Chuyén vién vé quan Iy thuy san Chuyén vién
294 | 32 | Kiém ngu vién cao cip Kiem nglf vien cao
cap
295 | 33 | Kiém ngu vién chinh Kiém ngu vién chinh
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296 | 34 | Kiém ngu vién Kiém ngu vién
297 | 35 | Kiém ngu vién trung cap Kiém ngu:iwén
trung cap
‘ 7 Thuyén vién kiém
298 | 36 | Thuyén truong tau kiém ngu ngu hpéc Thuyén
vién kiém ngu chinh
‘ q Thuyén vién kiém
299 | 37 | Thuyén pho tau kiém ngu ngu hpéc Thuyén
vién kiém ngu chinh
q Thuyén vién kiém
300 | 38 | May truong tau ki€ém ngu ngu hpéc Thuyén
vién kiém ngu chinh
Thuyen vién kiém
301 | 39 | Méy pho tau kiém ngu nTg}‘:u;rg:% i%ipk};gﬁf
ngu
7 Thuyén Viép kiém
302 | 40 Thuy thu truong va thong tin lién lac tau kiém ngu trung cap hgéc
ngu Thuyén vién kiém
ngu
Thuyén vién kiém
303 | 41 | Tho dién tau kiém ngu ngu trung cap hodc
Thuyén vién kiém
ngu
304 | 42 | Chuyén vién cao cip vé quan 1y thuy loi Chuyén vién cao cip
305 | 43 | Chuyén vién chinh vé quan Iy thuy loi Chuyén vién chinh
306 | 44 | Chuyén vién vé quan 1y thuy loi Chuyén vién
307 | 45 Cliuyén vién cao cap vé quan 1y nudc sach nong Chuyén vién cao cdp
thon
308 | 46 C}iuyén vién chinh vé quan 1y nudc sach néng Chuyén vién chinh
thon
309 | 47 | Chuyén vién vé quan Iy nudc sach nong thon Chuyén vién
310 | 48 | Chuyén vién cao cap vé phong, chong thién tai Chuyén vién cao cip
311 | 49 | Chuyén vién chinh vé phong, chng thién tai Chuyén vién chinh
312 | 50 | Chuyén vién vé phong, chdng thién tai Chuyén vién
313 | 51 | Chuyén vién cao cip vé quan ly dé diéu Chuyén vién cao cip
314 | 52 | Chuyén vién chinh vé quan ly dé diéu Chuyén vién chinh
315 | 53 | Chuyén vién vé quan ly dé diéu Chuyén vién
316 | 54 | Kiém soat vién chinh dé didu Kiém sodt vien chinh

de dieu
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Kiém soat vién dé

317 | 55 | Kiém soat vién dé diéu A
diéu
318 | 56 | Kiém soat vién trung cap dé diéu Kiém AS OétAVié.:? trung
cap dé dicu
319 | 57 C‘Iiuyé‘n Viﬁi)l’l ci() cép vé fluén 1y chit luong, ché Chuyén vién cao cdp
bién va phat trién thi truong
320 | 58 Elléﬁyffgﬁfl?tﬁﬁhﬁﬁfgly chat lugng, che Chuyén vién chinh
11| 59 E}l:;yt:lé r\;lfhrz ;/reu glllzn 1y chat luong, ché bién va Chuyén vién
322 | 60 | Chuyén vién cao cip vé phat trién nong thon Chuyén vién cao cip
323 | 61 | Chuyén vién chinh vé& phat trién nong thon Chuyén vién chinh
324 | 62 | Chuyén vién vé phat trién nong thon Chuyén vién
325 | 63 | Chuyén vién cao cap vé dia chat, khoang san Chuyén vién cao cip
326 | 64 | Chuyén vién chinh vé dia chat, kho4ng san Chuyén vién chinh
327 | 65 | Chuyén vién vé dia chat, khoang san Chuyén vién
328 | 66 | Chuyén vién cao cip vé do dac va ban d6 Chuyén vién cao cip
329 | 67 | Chuyén vién chinh vé do dac va ban d6 Chuyén vién chinh
330 | 68 | Chuyén vién vé do dac va ban dd Chuyén vién
331 | 69 | Chuyén vién cao cip vé quan ly dat dai Chuyén vién cao cap
332 | 70 | Chuyén vién chinh vé quan ly dat dai Chuyén vién chinh
333 | 71 | Chuyén vién vé quan ly dat dai Chuyén vién
334 | 7o | Chuyén vién cao cap vé bao ton thién nhién va da Chuyén vién cao cép
dang sinh hoc
335 | 73 Chuyép vién chinh vé bao ton thién nhién va da Chuyén vién chinh
dang sinh hoc
336 | 74 | Chuyén vién vé bao ton thién nhién va da dang Chuyén vién
sinh hoc
337 | 75 | Chuyén vién cao cip vé moi trudong Chuyén vién cao cip
338 | 76 | Chuyén vién chinh vé méi truong Chuyén vién chinh
339 | 77 | Chuyén vién vé méi truong Chuyén vién
340 | 78 | Chuyén vién cao cap vé bién doi khi hau Chuyén vién cao cip
341 | 79 | Chuyén vién chinh vé bién d6i khi hau Chuyén vién chinh
342 | 80 | Chuyén vién vé bién doi khi hau Chuyén vién
343 | 81 | Chuyén vién cao cap vé khi twong thuy vin Chuyén vién cao cip
344 | 82 | Chuyén vién chinh vé khi twong thuy vin Chuyén vién chinh
345 | 83 | Chuyén vién vé khi tuong thuy vin Chuyén vién
346 | 84 | Chuyén vién cao cip quan Iy tong hop vé bién dao | Chuyén vién cao cap
347 | 85 | Chuyén vién chinh quan 1y tong hop vé bién dao Chuyén vién chinh
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348 | 86 | Chuyén vién quan 1y téng hop vé bién dao Chuyén vién
349 | 87 | Chuyén vién cao cip vé tai nguyén nudc Chuyén vién cao cip
350 | 88 | Chuyén vién chinh vé tai nguyén nudc Chuyén vién chinh
351 | 89 | Chuyén vién vé tai nguyén nudc Chuyén vién
352 | 90 | Chuyén vién cao cip vé vién tham Chuyén vién cao cip
353 | 91 | Chuyén vién chinh vé vién tham Chuyén vién chinh
354 | 92 | Chuyén vién vé vién tham Chuyén vién
355 | 93 | Chuyén vién cao cip vé giam nghéo Chuyén vién cao cip
356 | 94 | Chuyén vién chinh vé giam nghéo Chuyén vién chinh
357 | 95 | Chuyén vién vé giam nghéo Chuyén vién
VIII | NGANH, LINH VUC XAY DUNG
huyén vié ip vé giam dinh va quan 1y cha . .
358 | 1 C uyenAV1en <\:a0 C&Alp ve giam dinh va quan ly chat Chuyén vién cao cép
lugng cong trinh xay dung
359 | o ChuyenAV1en f:hlnhAve giam dinh va quan ly chat Chuyén vién chinh
luwgng cong trinh xay dung
360 | 3 CAhuyer‘l VIGIIA ve gidm dinh va quan ly chat luong Chuyén vién
cong trinh xay dung
361 | 4 C‘huzlen VleAIl cao cap vé quan ly quy hoach do6 thi Chuyén vién cao cdp
va nong thon
162 | 5 C}luyenAvwn chinh vé quan 1y quy hoach do thi va Chuyén vién chinh
nong thon
h A oA A 5 1 4 h h A h \ A
363 | 6 C Auyen vién v€ quan ly quy hoach d6 thi va nong Chuyén vién
thon
364 | 7 | Chuyén vién cao cip vé quan Iy kién tric Chuyén vién cao cip
365 | 8 | Chuyén vién chinh vé quan 1y kién trac Chuyén vién chinh
366 | 9 | Chuyén vién vé quan Iy kién trac Chuyén vién
367 | 10 CPuyen vién cao cap v€ quan ly hoat dong dau tu Chuyén vién cao cip
xay dung
363 | 11 CPuyen vién chinh vé quan ly hoat dong dau tu Chuyén vién chinh
xdy dung
h A ‘A A 5 1 ’ h A A A
369 | 12 Chuyén vién vé quan 1y hoat dong dau tu xay Chuyén vién
dung
370 | 13 | Chuyén vién cao cip vé quan Iy phét trién d6 thi | Chuyén vién cao cap
371 | 14 | Chuyén vién chinh vé quan 1y phat trién do thi Chuyén vién chinh
372 | 15 | Chuyén vién vé quan Iy phat trién d6 thi Chuyén vién
373 | 16 | Chuyén vién cao cip vé quan Iy ha ting k¥ thuat Chuyén vién cao cip
374 | 17 | Chuyén vién chinh vé quan Iy ha tang k¥ thuat Chuyén vién chinh
375 | 18 | Chuyén vién vé quan Iy ha tang ky thuat Chuyén vién
376 | 19 | Chuyén vién cao cip vé quan 1y vé nha & Chuyén vién cao cip




CONG BAO/S6 47/Ngay 23-01-2026

33

377 | 20 | Chuyén vién chinh vé quan 1y vé nha & Chuyén vién chinh
378 | 21 | Chuyén vién vé quan Iy vé nha ¢ Chuyén vién
379 | 2 CAhuyervl vién cao cap v€ quan ly thi trudong bat Chuyén vién cao cdp
dong san
huyén vién chinh vé& quan ly thi trudng bat d¢ :
320 | 23 SCél nuyen vién chinh v€ quan ly thi truong bat dong Chuyén vién chinh
381 | 24 | Chuyén vién vé quan Iy thi truong bat dong san Chuyén vién
382 | 25 | Chuyén vién cao cip vé quan 1y vt liéu xay dung | Chuyén vién cao cp
383 | 26 | Chuyén vién chinh vé quan ly vat liéu xay dung Chuyén vién chinh
384 | 27 | Chuyén vién vé quan Iy vat liéu xay dung Chuyén vién
185 | 23 Cl}uyen vién cao cap vé két cau ha tang giao Chuyén vién cao cdp
thong
386 | 29 | Chuyén vién chinh vé két cAu ha ting giao thong | Chuyén vién chinh
387 | 30 | Chuyén vién vé két cau ha tang giao thong Chuyén vién
188 | 31 Cl}uyen vién cao cap v¢€ an ninh, an toan giao Chuyén vién cao cip
thong
389 | 32 | Chuyén vién chinh vé an ninh, an toan giao théng | Chuyén vién chinh
390 | 33 | Chuyén vién vé an ninh, an toan giao thong Chuyén vién
391 | 34 | Chuyén vién cao cp vé quan Iy van tai Chuyén vién cao cip
392 | 35 | Chuyén vién chinh vé quan 1y van tai Chuyén vién chinh
393 | 36 | Chuyén vién vé quan Iy vén tai Chuyén vién
304 | 37 Chuyén Viet:n C%(.) c’ép \ié quéan 1y dau tu theo Chuyén vién cao cép
phuong thtrc doi tac cong - tu
395 | 38 CI%uye?. Vlren cAhlnh vé quan ly dau tu theo phuong Chuyén vién chinh
thirc doi tac cong - tu
396 | 39 CPu;ien Ylen v€ quan ly dau tu theo phuong thue Chuyén vién
do1 tac cong - tu
h A “A A A . A h “ . ) ,
397 | 40 Chuyén vién cao cap vé dai di¢n thuong truc tai Chuyén vién cao cdp
OSJD
308 | 41 Chuyén vién chinh vé dai di¢n thuong truc tai Chuyén vién chinh
OSJD
399 | 42 | Chuyén vién vé dai dién thuong tryc tai OSJD Chuyén vién
Chuyén vién chinh vé thuong truc ban thu ky A ,
400 | 43 IMO Viét Nam Chuyén vién chinh
401 | 44 Chuyén vién vé thuong tryc ban thu ky IMO Viét Chuyén vién
Nam
402 | 45 | Chuyén vién cao cip vé quan ly dang kiém Chuyén vién cao cip
403 | 46 | Chuyén vién chinh vé quan 1y ding kiém Chuyén vién chinh
404 | 47 | Chuyén vién vé quan ly ding kiém Chuyén vién




CONG BAO/S6 47/Ngay 23-01-2026

34

405

48

Chuyén vién cao cap vé quan ly phuong tién va
nguoi lai

Chuyén vién cao cap

406

49

Chuyén vién chinh vé quan Iy phuong tién va
nguoi lai

Chuyén vién chinh

407

50

Chuyén vién vé quan 1y phuong tién va nguoi 1ai

Chuyén vién

NGANH, LINH VU'C KHOA HQC VA CONG NGHE

408

Chuyén vién cao cp vé quan 1y khoa hoc, cong
nghé va d6i méi sang tao (gdm ca hoat dong va
nhi¢m vu khoa hoc, cong ngh¢ va ddi méi sang
tao)

Chuyén vién cao cap

409

Chuyén vién chinh vé quéan 1y khoa hoc, cong
nghé va d6i moi sang tao (gdm ca hoat dong va
nhiém vu khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang
tao)

Chuyén vién chinh

410

Chuyén vién vé quan ly khoa hoc, cong nghé va
doi mai sang tao (gom ca hoat dong va nhi¢m vu
khoa hoc, cong nghé va déi maéi sang tao)

Chuyén vién

411

Chuyén vién cao cip vé quan 1y hoat dong danh
gi4, thim dinh, giam dinh cong nghé va chuyén
giao cong nghé

Chuyén vién cao cap

412

Chuyén vién chinh vé quan 1y hoat dong danh gia,
tham dinh, giam dinh cong nghé va chuyén giao
cong nghé

Chuyén vién chinh

413

Chuyén vién vé quan 1y hoat dong danh gid, tham
dinh, giam dinh c6ng nghé va chuyén giao cong
nghé

Chuyén vién

414

Chuyén vién cao cip vé phat trién khoi nghiép doi
m&i sang tao (bao gdm ca phat trién thi trudng va
doanh nghiép khoa hoc va cong ngh¢)

Chuyén vién cao cap

415

Chuyén vién chinh vé phat trién khoi nghiép doi
mdi sang tao (bao gom ca phat trién thi truong va
doanh nghiép khoa hoc va cong ngh¢)

Chuyén vién chinh

416

Chuyén vién vé phat trién khoi nghiép d6i méi
sang tao (bao gom cd phat trién thi truong va
doanh nghiép khoa hoc va cong ngh¢)

Chuyén vién

417

10

Chuyén vién cao cp vé quan 1y hoat dong ning
lugng nguyén tur

Chuyén vién cao cap

418

11

Chuyén vién chinh vé quén 1y hoat dong ning
luong nguyén tir

Chuyén vién chinh

419

12

Chuyén vién vé quan Iy hoat dong ning luong
nguyeén tr

Chuyén vién
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Chuyén vién cao cap vé quan ly hoat dong an toan

420 | 13 bite xa va hat nhan Chuyén vién cao cap
01| 14 C%luyen Ylen ch113h vé€ quan ly hoat dong an toan Chuyén vién chinh
birc xa va hat nhan
42 | 15 C‘huyen VAIGI’I quan ly vé hoat dong an toan buc xa Chuyén vién
va hat nhan
423 | 16 | Chuyén vién cao cip vé sé hitu tri tué Chuyén vién cao cip
424 | 17 | Chuyén vién chinh vé sé hitu tri tué Chuyén vién chinh
425 | 18 | Chuyén vién vé s hiru tri tué Chuyén vién
426 | 19 | Cansu vé s& hitu tri tué Can su
47| 20 Chu}yen V,1en cao cap v€ quan ly hoat dong tiéu Chuyén vién cao cdp
chuan hod
428 | 21 Chu;yen Vrlen chinh vé quan ly hoat dong tiéu Chuyén vién chinh
chuan hod
429 | 22 | Chuyén vién vé quan Iy hoat dong tiéu chuan hod Chuyén vién
430 | 23 ClTuyen vién cao cap v€ quan ly hoat dong do Chuyén vién cao cép
luong
431 | 24 | Chuyén vién chinh vé quan Iy hoat dong do luong | Chuyén vién chinh
432 | 25 | Chuyén vién vé quan 1y hoat dong do ludng Chuyén vién
433 | 26 Chu}yen ‘Vlen cao cap vé quan ly danh gié hop Chuyén vién cao cép
chuan va hop quy
434 | 27 C‘huyen vién chinh vé quan ly danh gid hop chuan Chuyén vién chinh
va hop quy
435 | 08 Chuyén vién ve quan ly danh gia hop chuén va Chuyén vién
hop quy
Kiém soét vién cao cip chét lugng san pham Kiém soft vién cao
436 | 29 hine hoa P IRg Satl pham, cap chit luong san
& pham, hang hoa
G o Kiém sodt vién chinh
437 | 30 K}em soat vién chinh chat lugng san pham, hang chét lwong sin
hoa 2 \ .
pham, hang hoa
Kiém soat vién chét
438 | 31 | Kiém soat vién chét lugng san pham, hang hoa lwong san pham,
hang hoa
439 | 32 | Chuyén vién cao cap vé quan ly buu chinh Chuyén vién cao cip
440 | 33 | Chuyén vién chinh vé quan Iy buu chinh Chuyén vién chinh
441 | 34 | Chuyén vién vé quan Iy buu chinh Chuyén vién
447 | 35 Chuyén vién cao cap quan ly mang buu chinh Chuyén vién cao cdp

phuc vu co quan Bang, Nha nudc (KT1)
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Chuyén vién chinh quan Iy mang buu chinh phuc

443 | 36 vu co quan Dang, Nha nuéc (KT1) Chuyén vién chinh
Chuyén vién quan ly mang buu chinh phuc vu co A
444 ‘ i h
37 | quan Dang, Nha nude (KT1) Chuyén vien
Nhén vién khai thac buu chinh phuc vu co quan A en
445 | 38 Dang, Nha nude (KT1) Nhén vién
Nhan vién van chuyén buu chinh phyc vu co quan A
446 | 39 Pang, Nha nude (KT1) Nhan vién
447 | 40 | Chuyén vién cao cip vé quan 1y vién théng Chuyén vién cao cip
448 | 41 | Chuyén vién chinh vé quan 1y vién thong Chuyén vién chinh
449 | 42 | Chuyén vién vé quan Iy vién thong Chuyén vién
450 | 43 Nhan V{en khai ‘thac’mang vién thong phuc vu co Nhan vién
quan Pang, Nha nudc
451 | 44 Nhén vién van hanl}, sua CITua rrrlang vién thong Nhan vién
phuc vu co quan Bang, Nha nudc
452 | 45 | Nhan vién truc tram v€ tinh Nhan vién
h A A A A 5 1 7 A A A A ) ,
453 | 46 C Auyen vien cao cap ve quan ly tan soO vo tuyen Chuyén vién cao cép
dién
454 | 47 C.lzuyen vién chinh vé quén 1y tan s6 vo tuyén Chuyén vién chinh
dién
455 | 48 | Chuyén vién vé quan 1y tan s6 vo tuyén dién Chuyén vién
456 | 49 ChuAyerA’l vién cao cap ve quan ly cong nghiép cong Chuyén vién cao cdp
ngh¢ so
457 | 50 Chu}/er} vién chinh vé quan ly cong nghiép cong Chuyén vién chinh
nghé so
458 | 51 | Chuyén vién vé quan ly céng nghiép cong nghé sd Chuyén vién
459 | 50 Chuﬂyenﬂwen‘ cao‘cap Ve; quEiI‘l 1}: ung dung cong Chuyén vién cao cép
ngh¢ thong tin va chuyén doi so
h A A h, h A 5 1, ’ A
460 | 53 | Chuyen vién chinh vé quan Iy img dung cong Chuyén vién chinh
ngh¢ thong tin va chuyén doi so
461 | 54 C}iuyer.l Vle‘n vé qulan {y ng dung cong nghé Chuyén vién
thong tin va chuyén doi so
462 | 55 | Chuyén vién cao cdp vé quan Iy kinh té sb Chuyén vién cao cip
463 | 56 | Chuyén vién chinh vé quan ly kinh té sé Chuyén vién chinh
464 | 57 | Chuyén vién vé quan Iy kinh té sb Chuyén vién
465 | 58 | Chuyén vién cao cp vé quan Iy xa hoi sd Chuyén vién cao cip
466 | 59 | Chuyén vién chinh vé quan 1y xa hoi sb Chuyén vién chinh
467 | 60 | Chuyén vién vé quan Iy xa hoi sd Chuyén vién
468 | 61 | Chuyén vién cao cip vé quan 1y giao dich dién tr | Chuyén vién cao cap
469 | 62 | Chuyén vién chinh vé quan 1y giao dich dién tir Chuyén vién chinh
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470

63

Chuyén vién vé quan 1y giao dich dién tir

Chuyén vién

NGANH, LINH VU'C VAN HOA, THE THAO VA DU LICH

471 | 1 | Chuyén vién cao cp vé quan Iy bao chi Chuyén vién cao cip
472 | 2 | Chuyén vién chinh vé quan 1y bao chi Chuyén vién chinh
473 | 3 | Chuyén vién vé quan Iy béo chi Chuyén vién
474 | 4 51111;12151;1 ivriﬁn cao cap ve€ quan ly phat thanh, Chuyén vién cao cdp
475 | s C‘huyén vién chinh vé& quan 1y phat thanh, truyén Chuyén vién chinh
hinh
476 | 6 | Chuyén vién vé quan Iy phat thanh, truyén hinh Chuyén vién
477 | 7 | Chuyén vién cao cip vé quan 1y thong tin dién tir | Chuyén vién cao cép
478 | 8 | Chuyén vién chinh vé quan 1y thong tin dién tir Chuyén vién chinh
479 | 9 | Chuyén vién vé quan Iy thong tin dién tir Chuyén vién
430 | 10 Chuy‘én vién cao cdp vé quan 1y thong tin ddi Chuyén vién cao cép
ngoai
481 | 11 | Chuyén vién chinh vé quan 1y thong tin d6i ngoai | Chuyén vién chinh
482 | 12 | Chuyén vién vé quan ly thong tin ddi ngoai Chuyén vién
483 | 13 | Chuyén vién cao cip vé quan 1y thong tin co s& Chuyén vién cao cap
484 | 14 | Chuyén vién chinh vé quan Iy thong tin co s& Chuyén vién chinh
485 | 15 | Chuyén vién vé quan Iy thong tin co so Chuyén vién
486 | 16 | Chuyén vién cao cap vé quan 1y xuat ban Chuyén vién cao cip
487 | 17 | Chuyén vién chinh vé quan Iy xuét ban Chuyén vién chinh
488 | 18 | Chuyén vién vé quan Iy xuit ban Chuyén vién
489 | 19 | Chuyén vién chinh vé quan Iy in Chuyén vién chinh
490 | 20 | Chuyén vién vé quan Iy in Chuyén vién
491 | 21 | Chuyén vién chinh vé quan ly phat hanh Chuyén vién chinh
492 | 22 | Chuyén vién vé quan Iy phat hanh Chuyén vién
493 | 23 | Chuyén vién cao cip vé quan 1y di san van hoa Chuyén vién cao cip
494 | 24 | Chuyén vién chinh vé quan 1y di san vin hoa Chuyén vién chinh
495 | 25 | Chuyén vién vé quan Iy di san van hoé Chuyén vién
496 | 26 Chuyﬁn Vi‘én ?ao céilp Yé unén 1y van hoé co s0, Chuyén vién cao cdp
thu vién va van hod dan toc
497 | 27 C‘Iiuyé‘n Vjén C},lil’lfAl VéAquém 1y van hoé co s¢, thu Chuyén vién chinh
vién va van hoa dan toc
498 | 28 S;fiiz Z;énntgi quan ly van hoa co so, thu vién va Chuyén vién
C\huyén vién cao cép vé vin hoa nghé thuat (bao ’
499 | 29 | gom nghé thuit biéu dién, dién anh, my thuat, Chuyén vién cao cap

nhiép anh, trién 1am)
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Chuyén vién chinh vé vin hoa nghé thuat (bao
500 | 30 | gdbm nghé thuat biéu dién, dién anh, my thuat, Chuyén vién chinh
nhiép anh, trién 1am)
Chuyén vién vé vin hoa nghé thuat (bao gdbm
501 | 31 | nghé thuat biéu dién, dién anh, m§ thudt, nhiép Chuyén vién
anh, trién 1am)
502 | 32 | Chuyén vién cao cép vé quan Iy ban quyén tac gia | Chuyén vién cao cip
503 | 33 | Chuyén vién chinh vé quan 1y ban quyén tac gia Chuyén vién chinh
504 | 34 | Chuyén vién vé quan ly ban quyén tac gia Chuyén vién
505 | 35 | Chuyén vién cao cip vé quan 1y linh vuc gia dinh | Chuyén vién cao cip
506 | 36 | Chuyén vién chinh vé quan Iy linh vuc gia dinh Chuyén vién chinh
507 | 37 | Chuyén vién vé quan Iy linh vuc gia dinh Chuyén vién
508 | 38 Chuyen. Vlen‘c.ao cap ve€ quan ly thé duc thé thao Chuyén vién cao cdp
cho moi nguoi
509 | 39 Chuyen‘ vién ‘c.hlnh ve quan ly thé duc thé thao Chuyén vién chinh
cho moi nguoi
huyén vién vé quan 1y thé duc thé th i :
510 | 40 C u‘y.en vién ve quan ly thé duc thé thao cho moi Chuyén vién
nguoi
Chuyén vién cao cép vé quan ly thé thao thanh A A
ST 4l tich cao va thé thao chuyén nghiép Chuyén vién cao cap
512 | 42 Chuy‘en wan chinh VE? quan‘lAy the thao thanh tich Chuyén vién chinh
cao va thé thao chuyén nghiép
513 | a3 C};uyen vién Ye quat.lAly thé thao thanh tich cao va Chuyén vién
thé thao chuyén nghiép
514 | 44 | Chuyén vién cao cip vé quan Iy 1it hanh Chuyén vién cao cip
515 | 45 | Chuyén vién chinh vé quan 1y 1it hanh Chuyén vién chinh
516 | 46 | Chuyén vién vé quan Iy Iit hanh Chuyén vién
517 | 47 | Chuyén vién cao cip vé quan Iy luu tr du lich Chuyén vién cao cip
518 | 48 | Chuyén vién chinh vé quan 1y luu tra du lich Chuyén vién chinh
519 | 49 | Chuyén vién vé quan Iy luu tr du lich Chuyén vién
50| 50 C’huyer'1 vién cao cap v€ quan ly xtc tién, quang Chuyén vién cao chp
ba du lich
h A [N ’ A 5 ’ , (94 5 .
551 | 51 C uyén vién chinh vé quan ly xuc tién, quang ba Chuyén vién chinh
du lich
522 | 52 | Chuyén vién vé quan ly xuc tién, quang ba du lich Chuyén vién
XI NGANH, LINH VU'C GIAO DUC VA PAO TAO
h A ‘A A A 5 1 ’ \ (e ) ]
593 1 C uglen YlAen cao cap vé quan ly dao tao gido duc Chuyén vién cao cdp
nghé nghiép
504 | 2 Chu?/en Ylf:n chinh vé quan ly dao tao gido duc Chuyén vién chinh
nghé nghiép
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Chuyén vién vé quan 1y dao tao gido duc nghé

525 3 nghiép Chuyén vién

506 | 4 Chl}yen V1613 cao cap ve€ quan ly dao tao gido duc Chuyén vién cao cp
thuong xuyén

57| s Chlfyen V1er3 chinh v€ quan 1y dao tao gido duc Chuyén vién chinh
thuong xuyén

h A . A A 5 1 , \ t .7 th \ )

598 | 6 C u?/en vién v€ quan ly dao tao gido duc thuong Chuyén vién
xuyén

529 | 7 | Chuyén vién cao cip vé quan 1y k¥ ning nghé Chuyén vién cao cip

530 | 8 | Chuyén vién chinh vé quan 1y k¥ ning nghé Chuyén vién chinh

531 | 9 | Chuyén vién vé quan Iy k§ ning nghé Chuyén vién

532 | 10 C.l}uyen vién ::ao cip ve kiém dinh chat lugng Chuyén vién cao cdp
gido duc nghé nghiép

533 | 11 Chuyén :/1en f:fnnh ve kiém dinh chat lugng gido Chuyén vién chinh
duc nghé nghiép

huyén vién vé kiem dinh chat 1 i :

534 | 12 C uglen Y1A6n ve kiém dinh chat luong gido duc Chuyén vién
nghe nghi¢p

535 | 13 Chuyén :71en <‘::a0 cap ve bdo dam chat lugng gido Chuyén vién cao cép
duc nghé nghiép

536 | 14 Chuyén :/1en f:fnnh ve bao dam chat lugng gido Chuyén vién chinh
duc nghé nghiép

537 15 Chuglen V.1Aen v€ bdo dam chat lugng gido duc Chuyén vién
nghe nghi¢p

533 | 16 Chuyén vién cao cap vé quan ly chuong trinh gido Chuyén vién cao cdp
duc

539 | 17 dCil;Jyen vién chinh vé quan ly chuong trinh gido Chuyén vién chinh

540 | 18 | Chuyén vién vé quan Iy chuong trinh gido duc Chuyén vién

5411 19 CAhuyen quen 'c’ao cap ve quan ly to chirc va hoat Chuyén vién cao cdp
dong co s¢ gido duc

542 | 20 CAhuyen V{en 'c’hlnh vé quan 1y t6 chirc va hoat Chuyén vién chinh
dong co s¢ gido duc

543 | 01 thuy,en vién v€ quan 1y t6 chirc va hoat dong co Chuyén vién
sO gido duc

544 | 22 Chuye? vién cao (X:ap Ye bao d‘am chatAluQ’ng gido Chuyén vién cao cdp
duc mam non, pho thong, thuong xuyén

545 | 23 Chuyefl vién Chll’lEl Vfi bao dar‘n chat lui(jng giao Chuyén vién chinh
duc mam non, pho thong, thuong xuyén

546 | 24 Chuyén vién v€ bdo dam chat lugng gido duc Chuyén vién

méam non, phd thong, thuong xuyén
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Chuyén vién cao cap vé kiém dinh chat lugng

547 | 25 gido duc dai hoc Chuyén vién cao cap

543 | 26 Chuyep vién chinh vé ki€ém dinh chat luong gido Chuyén vién chinh
duc dai hoc

huyén vién vé kiém dinh chét | i i :

549 | 27 Chuyén vién vé kiém dinh chat lugng gido duc dai Chuyén vién
hoc

550 | 28 Chuyép vién cao cép vé bao dam chit luong gido Chuyén vién cao cép
duc dai hoc

551 | 29 Chuyep vién chinh vé bao dam chat luong gido Chuyén vién chinh
duc dai hoc

550 | 30 Chuyén vién vé bao dam chét luong gido duc dai Chuyén vién
hoc

553 | 31 Chuyén.\zién. Cé?.f) cap vé quan 1y co s& vat chat, Chuyén vién cao cdp
trang thict bi gido duc

554 | 32 Chuyen‘\leet? ch}nh v€ quan ly co s& vat chat, Chuyén vién chinh
trang thiét bi gido duc

555 | 33 C.hu.}ién vién vé quan 1y co sd vat chat, trang thiét Chuyén vién
bi gido duc
Chuyén vién cao cip vé quan 1y chinh sach d6i

556 | 34 | véinha gido, can bg quan ly, nhan vién nganh Chuyén vién cao cip
Gido duc
Chuyén vién chinh vé quan Iy chinh sach ddi voi

557 | 35 | nha gido, can by quan 1y, nhan vién nganh Gido Chuyén vién chinh
duc

ssg | 36 C'}}uyérrl vién vé7 quan 1y chinh séch‘ do6i v'('y’i nha Chuyén vién
gi40, can by quan 1y, nhan vién nganh Giao duc

559 | 37 C‘I}uyérrl Viéfl caf) cé’p ve P hé‘% Atrién fiéi ngﬁ nha Chuyén vién cao cip
gi4o, can bo quan ly, nhan vién nganh Gido duc

560 | 38 C’huyeA:n V{en c’hlnhA veé I')Ahat tr}en d(_)'lrngu nha gido, Chuyén vién chinh
can bg quan ly, nhan vién nganh Gido duc

h A “A A h , <R A ~ h \ .y I3 )

561 | 39 CA uyeﬂn V}en V? p it trler‘l doi ngu nha gido, can Chuyén vién
bd quan ly, nhan vién nganh Gido duc
Chuyén vién cao cp vé quan 1y ngudi hoc (bao

562 | 40 | gdm ca tuyén sinh ddo tao; chinh sach va cac hoat | Chuyén vién cao cap
dong ho trg do6i véi ngudi hoc)
Chuyén vién chinh vé quan Iy nguoi hoc (bao

563 | 41 gém ca tuyén sinh dao tao; chinh sach va cac hoat | Chuyén vién chinh
dong ho trg do6i véi ngudi hoc)
Chuyén vién vé quan 1y ngudi hoc (bao gdm ca

564 | 42 | tuyén sinh ddo tao; chinh sach va cac hoat dong Chuyén vién

ho trg doi voi nguoi hoc)
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565 | 43 Ch}lyén \iién cao cp vé quan ly thi va vin bang, Chuyén vién cao cdp
chung chi
566 | 44 Ch}lyén tiéﬂ chinh vé& quan 1y thi va vin bang, Chuyén vién chinh
chung chi
567 | 45 CCﬁliuyén vién vé quan 1y thi va vin bang, ching Chuyén vién
568 | 46 Qhuyég vién cao cip vé quan ly cong tac hoc sinh, Chuyén vién cao cép
sinh vién
560 | 47 Qhuyég vién chinh vé quan Iy cong tac hoc sinh, Chuyén vién chinh
sinh vién
570 | 48 Silélrllyén vién vé quan 1y cong tac hoc sinh, sinh Chuyén vién
XII | NGANH, LINH VUC Y TE
571 | 1 | Chuyén vién cao cip vé bao trg xa hoi Chuyén vién cao cip
572| 2 | Chuyén vién chinh vé bao trg xa hoi Chuyén vién chinh
573 | 3 | Chuyén vién vé bao trg xi hoi Chuyén vién
574 | 4 | Chuyén vién cao cip vé phong bénh Chuyén vién cao cip
575| 5 | Chuyén vién chinh vé phong bénh Chuyén vién chinh
576 | 6 | Chuyén vién vé phong bénh Chuyén vién
577 | 7 t(éhuyén vién cao cap vé thiét bi y té, cong trinh y Chuyén vién cao cép
578 | 8 | Chuyén vién chinh vé thiét bi y té, cong trinh y té | Chuyén vién chinh
579 | 9 | Chuyén vién vé thiét bi y té, cong trinh y té Chuyén vién
580 | 10 | Chuyén vién cao cap vé dugc Chuyén vién cao cip
581 | 11 | Chuyén vién chinh vé dugc Chuyén vién chinh
582 | 12 | Chuyén vién vé dugc Chuyén vién
583 | 13 | Chuyén vién cao cip vé an toan thyc pham Chuyén vién cao cip
584 | 14 | Chuyén vién chinh vé an toan thyc pham Chuyén vién chinh
585 | 15 | Chuyén vién vé an toan thuc pham Chuyén vién
586 | 16 | Chuyén vién cao cip vé dan s6 Chuyén vién cao cip
587 | 17 | Chuyén vién chinh vé dan s6 Chuyén vién chinh
588 | 18 | Chuyén vién vé dan s Chuyén vién
589 | 19 | Chuyén vién cao cap vé quan Iy kham, chita bénh | Chuyén vién cao cip
590 | 20 | Chuyén vién chinh vé quan 1y kham, chira bénh Chuyén vién chinh
591 | 21 | Chuyén vién vé quan Iy kham, chira bénh Chuyén vién
592 | 22 | Chuyén vién cao cip vé bao hiém y té Chuyén vién cao cip
593 | 23 | Chuyén vién chinh vé bao hiém y té Chuyén vién chinh
594 | 24 | Chuyén vién vé bao hiém y té Chuyén vién
595 | 25 | Chuyén vién cao cap vé ba me, tré em Chuyén vién cao cip
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596 | 26 | Chuyén vién chinh vé ba me, tré em Chuyén vién chinh
597 | 27 | Chuyén vién vé ba me, tré em Chuyén vién
508 | 23 Chuyenxwen Sao cap ve quan ly kham, chira bénh Chuyén vién cao cdp
y hoc c6 truyén
huyén vién chinh vé quan ly khdm, chita bénh :
509 | 29 C uyc;n Vle? chinh vé quan 1y kham, chita bénh y Chuyén vién chinh
hoc ¢ truyén
600 | 30 Chuz/en vién vé quan ly kham, chita bénh y hoc c6 Chuyén vién
truyén
601 | 31 | Chuyén vién cao cép vé duogc co truyén Chuyén vién cao cip
602 | 32 | Chuyén vién chinh vé duoc cb truyén Chuyén vién chinh
603 | 33 | Chuyén vién vé duogc co truyén Chuyén vién
XIII | NGANH, LINH VUC NGAN HANG
Chuyén vién cao cép vé hoach dinh va thuc thi A A
604 1 chinh sach tién t&, ngan hang Chuyén vién cao cap
605 | 2 Ch,uyen’ VleI.IACherlh VeA hoe_fch dinh va thuyc thi Chuyén vién chinh
chinh sach tién t§, ngan hang
606 | 3 (.?lluyAen V1Aen V‘e hoach dinh va thuc thi chinh sach Chuyén vién
tién t¢, ngan hang
607 | 4 Chu}/en AVleIl‘ cao cap ve quan ly hoat dong cong Chuyén vién cao cép
nghé ngan hang
608 | 5 ChuAyen AVleIl‘ chinh v€ quan ly hoat dong cong Chuyén vién chinh
nghé ngan hang
609 | 6 Ch}lyer‘l vién v€ quan ly hoat dong cong nghé Chuyén vién
ngan hang
Chuyén vién cao cdp vé nghiép vu ngan hang A A £
610 | 7 Chuyén vién cao cap
trung wong
611 | Chuyén vién chinh vé nghiép vu ngan hang trung Chuyén vién chinh
uong
612 | 9 | Chuyén vién vé nghiép vu ngén hang trung uong Chuyén vién
613 | 10 | Can sy vé nghiép vu ngan hang trung wong Cén sy
614 | 11 | Nhan vién vé nghiép vu ngan hang trung wong Nhan vién
615 | 12 | Chuyén vién cao cip vé giam st ngan hang Chuyén vién cao cip
616 | 13 | Chuyén vién chinh vé giam sat ngan hang Chuyén vién chinh
617 | 14 | Chuyén vién gidm sat ngan hang Chuyén vién
2 . L a2 Kié at vié
618 | 15 | Kiém soat vién cao cap vé kiém soat ngan hang e socaépwen cao
619 | 16 | Kiém soét vién chinh vé kiém so4t ngan hang Kiém so4t vién chinh
620 | 17 | Kiém soat vién vé kiém soat ngan hang Kiém soat vién
621 | 18 | Chuyén vién cao cap vé phong, chong rira tién Chuyén vién cao cip
622 | 19 | Chuyén vién chinh vé phong, chéng rira tién Chuyén vién chinh
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623 | 20 | Chuyén vién vé phong, chdng rira tién Chuyén vién
624 | 21 | Chuyén vién cao cip vé tién té, ngan hang quéc té | Chuyén vién cao cap
625 | 22 | Chuyén vién chinh vé tién t&, ngén hang quéc té Chuyén vién chinh
626 | 23 | Chuyén vién cao cip vé quan 1y t6 chirc tin dung | Chuyén vién cao cép
627 | 24 | Chuyén vién chinh vé quan Iy t6 chtc tin dung Chuyén vién chinh
628 | 25 | Chuyén vién vé quan 1y t6 chirc tin dung Chuyén vién
XIv NGANH, LINH VU'C THANH TRA
629 | 1 | Thanh tra vién cao cip vé cong tac thanh tra Thanh t(r)a;;len a0
630 | 2 | Thanh tra vién chinh vé cong tac thanh tra Thanh tra vién chinh
631 | 3 | Thanh tra vién vé cong tac thanh tra Thanh tra vién
632 | 4 | Chuyén vién cao cip vé cong tac thanh tra Chuyén vién cao cap
633 | 5 | Chuyén vién chinh vé cong tac thanh tra Chuyén vién chinh
634 | 6 | Chuyén vién vé cong tac thanh tra Chuyén vién
65| 7 Thanh tra vién cao cip vé tiép cong dan va xir Iy Thanh tra vién cao
don cap
636 | 3 Thanh tra vién chinh vé tiép cong dan va xu ly Thanh tra vién chinh
don
637 | 9 | Thanh tra vién vé tiép cong dan va xur 1y don Thanh tra vién
638 | 10 Chuyén vién cao cap vé tiép cong dan va xir Iy Chuyén vién cao cép
don
639 | 11 | Chuyén vién chinh vé tiép cong dan va xtr Iy don | Chuyén vién chinh
640 | 12 | Chuyén vién vé tiép cong dan va xir 1y don Chuyén vién
61| 13 Thanh tra vién cao cip vé giai quyét khiéu nai, t& Thanh tra vién cao
cao cap
612 | 14 "c[;snh tra vién chinh vé giai quyét khiéu nai, to Thanh tra vién chinh
643 | 15 | Thanh tra vién vé giai quyét khiéu nai, td cdo Thanh tra vién
644 | 16 CCél;uyén vién cao cap vé giai quyét khiéu nai, to Chuyén vién cao cdp
645 | 17 | Chuyén vién chinh vé giai quyét khiéu nai, t6 cdo | Chuyén vién chinh
646 | 18 | Chuyén vién vé giai quyét khiéu nai, td cdo Chuyén vién
647 | 19 Thanh tra vién cao cép vé phong, chng tham Thanh tra vién cao
nhting, 1ang phi, ti€u cuc cap
643 | 20 Thfmh tr~a vién ’ch%rAlh vé phong, chong tham Thanh tra vién chinh
nhiing, 1ang phi, tiéu cuc
Thanh tra vién vé phong, chong tham nhiing, 1a
649 | 21 ,an' Atra vién ve phong, chong tham nhiing, lang Thanh tra vien
phi, tiéu cuc
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Chuyén vién cao cip vé phong, chng tham

650 | 22 nhiing, lang phi, tiéu cuc Chuyén vién cao cap

651 | 23 C~huyen’ Vlin chinh vé phong, chong tham nhiing, Chuyén vién chinh
lang phi, tiéu cuc

652 | 24 Ch,uyin vién v€ phong, chong tham nhiing, lang Chuyén vién
phi, ti€u cuc

XV | NGANH, LINH VUC VAN PHONG
huyén vié ip th tong hop vé : :

6531 1 C uyf:n Vl‘el’l cao cap tham muu tong hop vé Chuyén vién cao cép
chuyén nganh

6s4| 2 Ch}lyen vién chinh tham muu tong hop vé chuyén Chuyén vién chinh
nganh

655 | 3 | Chuyén vién tham muu tong hop vé chuyén nganh Chuyén vién

656 | 4 | Chuyén vién cao cap vé thu ky - bién tap Chuyén vién cao cip

657 | 5 | Chuyén vién chinh vé thu ky - bién tap Chuyén vién chinh

658 | 6 | Chuyén vién vé thu ky - bién tap Chuyén vién

659 | 7 Ch,uyen vién cao cap vé kiém soat thu tuc hanh Chuyén vién cao cép
chinh

660 | g Ch,uyen vién chinh vé kiém soat thu tuc hanh Chuyén vién chinh
chinh

661 | 9 | Chuyén vién vé kiém soat thu tuc hanh chinh Chuyén vién

662 | 10 g;l;yen vién cao cap v€ quan 1y thong tin lanh Chuyén vién cao cdp

663 | 11 | Chuyén vién chinh vé quan Iy thong tin lanh dao Chuyén vién chinh

664 | 12 | Chuyén vién vé quan Iy thong tin 1anh dao Chuyén vién

6651 13 C‘huyerAl Vlen’ cao cap vé quan ly, xuat ban va phat Chuyén vién cao cdp
hanh cong béo

666 | 14 C‘huyerAl Vlen’ chinh v€ quan ly, xuat ban va phat Chuyén vién chinh
hanh cong béo

667 | 15 CAhuyerrl vién vé quan ly, xuat ban va phat hanh Chuyén vién
cong bao

668 | 16 | Chuyén vién chinh vé tong hop Chuyén vién chinh

669 | 17 | Chuyén vién vé téng hop Chuyén vién

670 | 18 | Chuyén vién chinh vé hanh chinh - vin phong Chuyén vién chinh

671 | 19 | Chuyén vién vé hanh chinh - vin phong Chuyén vién

672 | 20 | Can sy vé hanh chinh - vin phong Cén su

673 | 21 | Chuyén vién chinh vé truyén thong Chuyén vién chinh

674 | 22 | Chuyén vién vé truyén thong Chuyén vién

675 | 23 | Chuyén vién chinh vé quan tri cong s& Chuyén vién chinh

676 | 24 | Chuyén vién vé quan tri cong s& Chuyén vién
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677 | 25 | Can su vé quan tri cong so Can su
678 | 26 | Van thu vién chinh Van thu vién chinh
679 | 27 | Van thu vién Van thu vién
680 | 28 | Van thu vién trung cip van thucg;én trung
681 | 29 | Chuyén vién chinh vé luu trit Chuyén vién chinh
682 | 30 | Chuyén vién vé luu trir Chuyén vién
683 | 31 | Cén sy vé luu trit Can su

XVI | NGANH, LINH VUC KHAC
684 | 1 | Chuyén vién cao cip vé kiém tra chuyén nganh Chuyén vién cao cip
685 | 2 | Chuyén vién chinh vé kiém tra chuyén nganh Chuyén vién chinh
686 | 3 | Chuyén vién vé kiém tra chuyén nganh Chuyén vién
687 | 4 | Chuyén vién chinh vé kiém toan noi bd Chuyén vién chinh
688 | 5 | Chuyén vién vé kiém toan noi bo Chuyén vién
689 | 6 | Chuyén vién chinh vé bao vé chinh tri noi bd Chuyén vién chinh
690 | 7 | Chuyén vién vé bao vé chinh tri ndi bd Chuyén vién
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Phu luc 111

DANH MUC VI TRi VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU
TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH O BQ, O CAP TINH

(Kem theo Ngh
ngay 31 thang 1

i dinh s6 361/2025/ND-CP
2 nam 2025 cua Chinh phu)

STT

Tén vi tri viéc lam

Nganh, linh vuc
¢6 VTVL dac thu

Nhan vién k¥ thuat

Nhan vién y té co quan

Nhan vién phuc vu

Nhan vién 1€ tan

Nhan vién bao vé

N | W

Nhan vién lai xe

VTVL thudc nhém hd trg, phuc vu dic thu theo nganh, linh vue

7 | Nhan vién y té tau kiém ngu | Linh vuc néng nghiép va méi trudng
Nhén vién cip dudng tau . . ca Ao
8 2 Linh vyc ndng nghiép va moi truong
kiém ngu
Linh vuc n6 hiép va moi truong; xa
9 | Thuy thi inh vi c nonig ng 1A¢p Va moi ng; xay
dung (giao thong van tai)
, Linh vuc ndong nghi¢p va moi truong; xay
10 | Tho may : n A ian
dung (giao thong van tai)
11 | Thuyén trudng Linh vuc xay dung (giao thong van tai)
12 | Thuyén pho Linh vuc xay dung (giao thong van tai)
13 | May trudng Linh vuc xay dung (giao thong van tai)
14 | May pho Linh vyc xay dung (giao thong van tai)
15 | Pai pho Linh vuc xay dung (giao thong van tai)
16 | S§¥ quan boong Linh vyc xay dung (giao thong van tai)
17 | S§¥ quan may Linh vyc xay dung (giao thong van tai)
18 | Nguoi lai phuong tién Linh vuc xay dung (giao thong van tai)
19 | May hai Linh vuc xay dung (giao thong van tai)
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STT

Tén vi tri viéc lam

Nganh, linh vuc
¢6 VTVL dac thu

20

Nhan vién 1ai tau

Linh vuc xay dung (giao thong van tai);
cong thuong

21

Nhan vién bao vé kho tién

Linh vyc tai chinh, ngan hang

22

Nhan vién lai xe chuyén dung
chd tién

Linh vuc tai chinh, ngan hang
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Phu luc IV

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CONG CHUC
TRONG VAN PHONG DPOAN PAI BIEU QUOC HOQI VA HQI PONG NHAN

DAN TINH, THANH PHO TRUC THUQC TRUNG UONG

(Kém theo Nghi dinh sé 361/2025/NP-CP
ngay 31 thang 12 nam 2025 cua Chinh phu)

STT

Danh muc vi tri viéc lam

Ngach cong chirc
twong ung

Ghi
chu

VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

Chéanh Vin phong Poan dai biéu Qudc
hoi va Hoi dong nhan dan

Phé Chanh van phong Poan dai bicu

2|2 Qudc hoi va Hoi déng nhan dan
3 | 3 | Truéng phong
4 | 4 | Pho trudng phong

VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON, NGHIEP VU

thudng

1 | Chuyén vién chinh vé Cong tac Qudc hoi | Chuyén vién chinh
6 | 2 | Chuyén vién vé Cong tac Qubc hoi Chuyén vién
71 3 E}}ll;gig I:/ién chinh vé Cong tac Hoi dong Chuyén vién chinh
g | 4 g;l;lyén vién vé Cong tac Hoi dong nhan Chuyén vién
9 Chuyén vién chinh vé tong hop Chuyén vién chinh
10 | 6 | Chuyén vién vé tong hop Chuyén vién
11| 7 ;}llglggn vién chinh vé hanh chinh - vin Chuyén vién chinh
12 Chuyén vién vé hanh chinh - vin phong Chuyén vién
13| 9 | Can su vé hanh chinh - vin phong Cén su
14 | 10 | Chuyén vién chinh vé quan tri cong s& Chuyén vién chinh
15| 11 | Chuyén vién vé quan tri cong s& Chuyén vién
16 | 12 | Van thu vién Van thu vién
17 | 13 | Chuyén vién vé luu trit Chuyén vién
18 | 14 | Chuyén vién chinh vé t6 chirc can bd Chuyén vién chinh
19 | 15 | Chuyén vién vé td chirc can bd Chuyén vién
20 | 16 | Chuyén vién chinh vé thi dua, khen Chuyén vién chinh
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STT Danh muc vi tri viéc 1am Ngach con’g chure Gh,l
e : twong ung chu
21 | 17 | Chuyén vién vé thi dua, khen thudng Chuyén vién

22118

Ké toan trudng hodc phu trach ké toan

23|19

KEé toan vién

Keé toan vién

24 120

Cén sy vé Tha quy

Can su

25121

Chuyén vién vé cong ngh¢ thong tin va
chuyén doi so

Chuyén vién

III | VITRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU
26 | 1 | Nhan vién phuc vu
27 | 2 | Nhan vién bao v¢

28

Nhan vién lai xe
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Phu luc V
DANH MUC VI TRi VIEC LAM CONG CHUC
TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH O CAP XA
(Kém theo Nghi dinh sé 361/2025/NP-CP
ngay 31 thang 12 nam 2025 cua Chinh phu)
TT Vi tri viée lam Negach cong chire | - - b
twong wng
I |LANHPAO, QUANLY 08 vi tri
. Chanh Vian phong Hoi ddng nhan dan va
Uy ban nhén dan
) Phé Chanh van phong Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dan
Trudng phong
4 Pho Trudng phong
5 Giam dbc Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong
6 Pho Giam dbc Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong
7 Chi huy truéong Ban Chi huy quén sy xa
g Ph6 Chi huy truéng Ban Chi huy quén su
xa
II | CHUYEN MON, NGHIEP VU
1 Linh vue Van phong 03 vi tri
huvén vian th 0 viee Hoi .
9 C; uyén YlenAt am muu, giup vieéc HQ1 Chuyén vién
dong nhan dan
10 Ch}lyen vién tham muu v€ linh vuc van Chuyén vién
phong
1 Chvuyer‘l Vien Veo hanh chinh - van phong, Chuyén vién
quan tr1 cong so
2 | Linh vuc Tw phap 01 vi tri
12 Chuyén vién vé linh vuc tu phap Chuyén vién
3 Linh vuc Pdi ngoai 01 vi tri
3 ChPyé? Vi.éAn Ve }?nhNVUC déi ngioai,.hc}i nhap Chuyén vién
quoc t&, bién gidi, lanh tho quoc gia
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TT Vi tri viée lam Negach cong chire | - - b
twong wng
4 | Linh vue Tai chinh - Ké hoach 03 vi tri
14 | 1 | Chuyén vién vé linh vuc tai chinh Chuyén vién
152 CliuyenAwen vé linh vuc ké hoach, dau tu, Chuyén vién
thong ké
Chuyén vién vé linh vuc ding ky ho kinh
doanh, t6 hop tac, hop tac xa, lién hiép hop A en
163 tac xa; hd trg kinh doanh, t6 chirc kinh té Chuyén vién
tap thé
S | Linh vwe Xay dung 03 vi tri
Chuyén vién vé linh vuc quy hoach, quy A en
71 hoach d6 thi va ndng thon, kién trac Chuyén vien
Chuyén vién vé linh vuc hoat dong dau tu
18 | 2 | xay dung, phat trién d6 thi, ha tang k¥ thuat Chuyén vién
do thi, vat liéu xay dung, nha &, cong s&

19 | 3 | Chuyén vién vé linh vuc giao thong. Chuyén vién
6 | Linh vuc Cong thuwong 01 vi tri
20 Chuyén vién vé linh vuc cong thuong Chuyén vién
7 Linh vue Nong nghiép va Moi trwong 04 vi tri

Chuyén vién vé linh vuc nong nghiép; 1am
nghi¢p; diém nghi€p; thuy loi; thiy san; A
201 phat trién ndng nghiép; phong, chng thién Chuyén vién
tai; giam ngheéo
Chuyén vién v& linh vuc chat lugng, an toan
thuc pham ddi voi nong san, 1am san, thiy
san, mudi; kinh té ho, kinh té trang trai nong A
2212 thon, kinh té tap thé, nong, 1am, ngu, diém Chuyén vién
nghiép gan véi nganh nghé, lang nghé nong
thon
23 Chu?/en V}Gn vé linh vuc dat dai; tai nguyén Chuyén vién
khoéng san
24 |4 Chuyf:n V1<?n v€ linh vyc moi truong; tai Chuyén vién
nguyén nudc
8 | Linh vuc Ngi vu 03 vi tri
25| 1 | Chuyén vién vé linh vuc ndi vu Chuyén vién
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TT Vi tri viée lam Negach cong chire | - - b
twong wng
Chuyén vién vé linh vuc lao dong, tién
26 lwong, bao hiém x3 hoi, ngudi c6 cong, binh Chuyén vién
dang gi6i
27 Chuyén vién vé linh vyuc dan tdc, ton g1ao Chuyén vién
9 | Linh vuc Gido duc va Dao tao 01 vi tri
28 Chuyén vién linh vuc gido duc va dao tao Chuyén vién
10 Ijlnh vue Van hoa, Khoa hoc va Thong 03 vi tri
tin
Chuyén vién vé linh vuc van hoa; gia dinh; A
29 thé duc, thé thao; du lich; quang cao Chuyén vién
Chuyén vién vé linh vuc phat thanh truyén
hinh; bao chi; thong tin co s&; thong tin doi
30 ngoai; buu chinh; Ung dung cong nghé Chuyén vién
thong tin; giao dich dién tir; chinh quyén $0;
kinh té sb; x4 hoi so; chuyén ddi s6
Chuyén vién vé linh vuc nghién ciru khoa
hoc; phat trién cong ngh¢; doi méi sang tao;
31 so hitu tri tug; tiéu chuan do ludng chat Chuyén vién
luong; tng dung birc xa va dong vi phong
Xa; an toan burc xa va hat nhan
11 | Linh vuc Y té 01 vi tri
32 Chuyén vién vé linh vuc y té. Chuyén vién
12 | Trung tim Phuc vu hanh chinh cong 01 vi tri
Chuyén vién thyc hién nhiém vu kiém soat
thu tuc hanh chinh, thu tuc hanh chinh, xay
33 dung chinh quyén dién ti, theo ddi viéc ing Chuyén vién
dung cong nghé thong tin tai Uy ban nhan
dan cip x4
13 | Dan quan ty vé 01 vi tri
Thuyc hién
theo quy
, , . dinh cua
34 Tro 1y Ban Chi huy quéan su

phap luat vé
Dan quan tu
L




CONG BAO/S6 47/Ngay 23-01-2026 53
TT Vi tri viée lam Negach cong chire | - - b
twong wng
St dung tai cac Phong chuyén mon theo
14 | quy dinh ciia c4p c6 thAm quyén phu 08 vi tri
hgp vé6i chire ning, nhiém vu cia Phong
Chuyén vién vé tiép cong dan, giai quyét A n
33 khiéu nai, t6 céo, phong chdng tham nhiing Chuyén viéen
36 ChuAyenAV1en. veé fluan 1}; un% .duAng cong Chuyén vién
nghé thong tin va chuyén doi so6
37 Chuyén vién vé kiém tra chuyén nganh Chuyén vién
38 Van thu vién Van thu vién T.h}'IC h1§13
ki€ém nhiém
Thuc hién

39

Luu trir vién

Luu tror vién

ki€ém nhiém

40

Ké toan truong (hodc phu trach ké toan)

B tri tai cac
phong

chuyén moén
cap xa dugc

xac dinh la
don vi ké
41 Ké toan vién Ké toan vién toan, don vi
du toan
ngan sach
theo hudng
dan cua Bo
Tai chinh.
, . , Thuc hién
42 Can su thu quy Can su kiém nhiém
HO TRQ, PHUC VU o
m (khdng b tri cong chirc) 03 vitri
43 Nhan vién phuc vu
44 Nhan vién bao vé

45

Nhan vién 1ai xe
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Phu luc VI

HUONG DAN VE KHUNG NANG LUC VA XAC PINH CAP PO
KHUNG NANG LUC, MAU BAN MO TA CONG VIEC VA

KHUNG NANG LUC CUA VI TRI VIEC LAM
(Kem theo Nghi dinh so6 361/2025/ND-CP
Ngay 31 thang 12 nam 2025 cua Chinh phu)

Mau sb 01

Hudng dan vé khung ning lyc va xac dinh cap d6 khung ning luc
cua vi tri viéc lam

Mau sb 02

Mau ban mo ta cong viéc va khung ning luc vi tri viéc 1am cong
chtrc lanh dao, quéan ly 1a Thir truéng va tuong duong

Mau sb 03

Mau ban mo6 ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc lam cong
churc 1anh dao, quan 1y 1a nguoi dung dau

Mau sb 04

Mau ban mo ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc lam cong
chtrc 1anh dao, quan 1y 1a cap pho ciia ngudi dung dau

Mau sb 05

Mau ban mo ta cong viéc va khung ning luc vi tri viéc 1am cong
chtrc lanh dao, quan 1y trong co quan, t6 chirc hanh chinh (khong
ap dung Mau so6 02, Mau s6 03 va Mau s6 04)

Mau s6 06

Mau ban mo ta cong viéc va khung nang luc vi tri vi¢c lam Tro 1y,
Thu ky

Mau s6 07

Mau ban mo ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc 1am cong
chtrc chuyén mon, nghiép vu xép ngach chuyén gia cao cap

Mau s6 08

Mau ban mo ta cong viéc va khung ning luc vi tri viéc 1am cong
chtrc chuyén mon, nghiép vu xép ngach chuyén vién cao cap va
tuong duong & b, & cap tinh

Mau sb 09

Mau ban mo6 ta cong viéc va khung nang lyc vi tri viéc lam cong
chtrc chuyén mon, nghi€p vu xép ngach chuyén vién chinh va tuong
duong 6 bg, & cap tinh

Mau sb 10

Mau ban mo6 ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc lam cong
chtrc chuyén mon, nghi¢p vu xép ngach chuyén vién va tuong
duong ¢ b9, & cap tinh

Mausd 11

Mau ban md ta cong viéc va khung ning luc vi tri viéc 1am cong
chtc chuyén mon, nghiép vu xép ngach can sy va tuong duong,
nhan vién ¢ bg, ¢ cap tinh
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Mau s6 12 | Mau ban mo ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc 1am cong
chtrc chuyén mon, nghi¢p vu xép ngach chuyén vién va tuong
duong, can su va twong duong & cap xa

Mau s6 13 | Mau ban md ta cong viéc va khung ning luc vi tri viéc lam ké toan
truong hoac Phu trach ké toan trong co quan, t6 chirc hanh chinh
o bg, ¢ cap tinh, ¢ cap xa
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Mau s6 01: Huéng din vé khung niing lwe va xac dinh cip d§ khung ning
lwe caa vi tri viée lam

I. MUC PICH XAY DUNG KHUNG NANG LUC

1. Thong nhat nhan thure va cach ap dung trong cac co quan st dung cong
chuc khi xay dung ban mé ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc lam.

2. Khung nang luc dugc sir dung lam can cu deé:
a) Xac dinh yéu cau nang luc doi voi ting vi tri viéc lam;
b) Xay dung ban mo ta vi tri viéc 1am va khung nang luc cta vi tri viée lam;

¢) Theo ddi, danh gia, xép loai chit lwong cong chirc theo két qua thuc hién
nhiém vuy;

d) Bé tri, sir dung, dao tao, bdi dudng va xép luong cong chirc theo ngach
phu hop v6i vi tri viée lam.

IL. NGUYEN TAC XAY DUNG VA AP DUNG KHUNG NANG LUC

1. Khung nang luc dugc xay dung trén co s& quan ly cong chuc theo vi tri
viéc lam, lay két qua thuc thi cong vu lam thude do chu yéu.

2. Nang luc dugc xac dinh theo mirc d§ phtrc tap ctia nhi€ém vy, pham vi
anh huong ctia san pham cong viéc, murc d§ ddc 1ap trong thuc hi¢én va mic do
chiu trach nhiém cua vi tri viéc lam.

3. Khung ning luc duoc ap dung thdng nhat trong pham vi ca nudc; co
quan str dung coéng chirc cin cit khung ning luc va hudng dan xac dinh cap do
ctia nang luc dé xac dinh chi tiét niang luc trong ban mo ta céng viée cua vi tri viée
1am tai co quan, to chirc minh. Viéc cu thé hoa phai bao dam phu hop véi chue
ning, nhiém vu, dic thu quan 1y nhung khong thip hon mtc yéu cau chung quy
dinh tai Phu luc nay.

I1II. CAU TRUC KHUNG NANG LUC
Khung ning luc cong chirc duge thiét ké theo 03 nhém ning luc, gom:
1. Nang luc chung

a) Phan 4nh cac y€u cau cot 181 gan véi tu cach cong chirc trong thuc thi
cong vy, dugc ap dung thong nhat cho moi vi tri viéc lam, khong phéan chia theo
nhém vi tri viéc lam tuong g ngach cong chirc hodc linh vuc chuyén mon.

b) Viéc phan hoa giita cac vi tri viéc 1am xép ngach cong chuc dugc thuc
hién thong qua mirc dg y€u cau (cap do nang luc), bdo ddm thong nhat.
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2. Nang lyc chuyén moén, nghiép vu

a) Nang lyc chuyén mon, nghi€p vu dugc ap dung ddi véi cac vi tri viée
lam cong chirc chuyén mon, nghiép vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh; phan
anh kha nang thuc hién nhiém vy, yéu cau vé noi dung cong viéc, tham muu va
thuc thi chinh sach theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

b) Nang luc chuyén mon, nghiép vu gan véi vai trd trong chu trinh thyc thi
nhiém vy; mdi nang luc phan anh mot khau trong chudi tao ra két qua dau ra cta
hoat dong quan Iy nha nudc. Viéc danh gid nang luc chuyén mén, nghi¢p vu thong
qua mirc dd hoan thanh muc tiéu va két qua san pham dau ra, pham vi anh hudng
va trach nhi¢m theo phan cong.

c¢) Su khac biét gitra cac vi tri viéc lam dugc thé hi¢n thong qua: (i) Muc do
chu tri cong viéc; (i1) Pham vi va chiéu sau tham muu; (iii) Mac do chiu trach
nhiém vé sdn pham tham muu.

3. Nang luc 1anh dao, quan 1y

a) La nhom nang lyc dic thu, chi ap dung d6i véi vi tri viée lam lanh dao,
quan 1y trong co quan hanh chinh nha nuéc; phan anh yéu cau vé lanh dao, diéu
hanh, ra quyét dinh va quan 1y nguodn lyc.

b) Su phan hoa giita cac cap lanh dao, quan 1y dugc thuc hién thong qua
cap do nang luc gin voi quy mé to chirc va pham vi anh huéng. Viéc khong chia
nang luc lanh dao, quan 1y theo timg chitc danh cy thé nham: (i) Tranh trung lap
v6i quy dinh vé chuc vy, chiic danh; (ii) Bao dam linh hoat khi t6 chirc bd may;
(111) Phu hop véi quan ly theo vi tri viéc lam.
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IV. NOI DUNG, XAC PINH CAP PQ NANG LUC CHUNG THEO VI TRi VIEC LAM O BQ, G CAP TINH, O CAP XA

Ciap
do

Nhom nang lwe chung

Pao dire va
ban linh

To chirc thuc
hién cong viéc

Soan thio va ban
hanh van ban

Giao tiep
ung xir

Quan hé
phoi hgp

Str dung
cong nghé
thong tin

Str dung
ngoai ngir

Trach nhiém voi
cong vi¢c duoc
giao, chuan muc
trong thuc hién
nhiém vu.

Chap hanh nghiém
chu truong, duong
16i cua Dang,
chinh séach, phap
luat cua Nha nudc
Thyc hién dang
quy dinh vé dao
dtrc cong vu.

Tb chire thuc hién
cong viéc theo
tiéu chuan chat
lugng, quy trinh
c6 san, hudng dan
bao dam tién do,
yéu cdu co ban
cua cong viéc.

Nam duoc cac quy
dinh vé vian ban
cua bang, van ban
phap quy va van
ban hanh chinh dé
ap dung vao cong
vigc chuyén mon.
Soan thao duoc cac
van ban hanh chinh
thong thuong theo
mau, huéng dan co
san

Nghe va trinh
bay thong tin
mot cach rd
rang.

Giao tiép ung
xtr ding muc,
lich su.

Tao mdi quan h¢
tdt, chu dong
phéi hop véi
dong nghiép
trong cong viéc;
cung cap thoéng
tin, tai li¢u ding
thoi han.

Hicu biét va
su dung may
tinh va mot sd
phan mém co
ban phuc wvu
cong viéc.

Giao tiép co
ban.

Trach nhiém véi
cong vigc duoc
giao, chudn muc
trong thuc hi¢n
nhiém vu; chu
dong bao vé loi

Linh hoat trong t6
chic thuc hién
cong viéc nham
dam bao céc tiéu
chuan chat luong
da thong nhat.

Nam vimg cac quy
dinh va vai tro, tac
dong cua h¢ théng
van ban cua Dang,
van ban phap quy
va van ban hanh

Thac day giao
tiép hai chiéu.
Giao tiép hiéu
qua v4i dong
nghiép, t6 chic
va cong dan;

Thiét lap duoc
mang lu6i quan
hé tét trong noi
bo; chu dong
phéi hop vai cac
don vi, ca nhan

Hiéu biét co
ban vé may
tinh va su
dung mot )
phan mém
nang cao; ng

Trao doi, trinh
bay thong tin
ngan gon.
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ich cia Nha nudc, | Chu  déng sap | chinh cta co quan | xr 1y tinh |lién quan dé|dung  cong
quyén va loi ich | xép, quan 1y thoi | co thim quyén. huéng  giao | hoan thanh nhiém | nghé thong tin
hop phap cua to gian va nguén luc | Soan thao doc lap tiép hanh | vu duogc giao. dé nang cao
churc, ca nhan. ca nhan; theo doi, | c4c vian ban hanh | chinh  thong hi€u qua cong
diéu chinh tién do | chinh, vin ban | thudng. viéc.
cong vigc duogc | chuyén mon; bao
giao. dam dung tham
quyén, noi dung,
thé thirc va k¥ thuat
trinh bay.
Trach nhiém cao | Dé xudt diéu | Phan tich, danh gia, | Giao tiép t6t | Tim kiém co hoi | Hiéu biét co | Trao  doi,
véi céng viéc | chinh thu tuc, quy | @& xudt chinh sach | trong ndi bo | xdy dung va md | ban vé cong | giai  thich
dugc giao, guong | trinh lam viéc... | pht hop véi chién | co quan, don | rong mang luéi | nghé thong tin | dugc nhiing
mau trong thi| kip thoi dé dap | luge, dinh hudng | vi. quan hé¢. va su dung | thong tin
cong vy; dam chiu | img tdt hon nhu|dai han cia co Thuyét trinh, | Diéu phdi hoat | mot s& phan | phirc tap.

trach nhiém, bao
vé quan diém
chuyén mon dung
dan; xu 1y cong
viéc trén co sO
nguyén tac, chuan
muc.

cau cua co quan,
dia phuong.

Chau tri hoac tham
gia t6 chirc thuc
hién nhém nhiém
vu; phan cong,
phéi hop cong
viéc trong pham
vi nhiém vu; bao
dam chat luong
va két qua chung.

quan, don vi, dia
phuong.

Chu tri soan thao
hoac tham gia xay
dung cac van ban
c6 nd1 dung phuc
tap; bao dam tinh
hop phap, hgp 1y va
tinh kha thi cia van
ban.

trao doi, giai
trinh cac van

de chuyén
mon; xu ly
tinh  hudng
giao tiép phurc
tap, nhay cam
trong  cong
vu.

dong phdi hop
trong pham vi
linh vuc hoac
don wvi; gidi
quyét cac vudng
mac phéat sinh
trong qua trinh
phéi hop.

mém quan tri
co so dir licu.
Tham gia dé
Xuét, cai tién
quy trinh lam
viéc trén nén
tang so; huéng
dan, hd tro
nguoi khac st
dung hé thong
thong tin.
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Chu dong, trach

Nhan biét trudce

Hiéu biét vé vai tro,

Giao tiép tot

Thiét 1ap mang

Am hiéu vé

Giao tiép troi

nhiém cao vdi|va thich Gng véi | tdc dong xa hoi cia | trong vangoai | ludi quan hé & | cong ngh¢ | chay, linh
cong viée; hudng | yéu cdu moéi cua | chinh sach; xay | co quan, don | nhiéu cép; duy |théng tin, sir | hoat.
dan, kiém tra viéc cong vi¢c; phat | dung khung phap | vi; xt 1y hi¢u | tri va phat trién dung duoc
thuc hién. huy nguén luc | Iy ho tro viéc thuc | qua cac tinh mbi quan h¢ nhiéu cong cu
Thé hién ban linh | bén trong va bén | thi chinh sach. huéng giao phéi hop lién | ¢ trinh do cao.
chinh trj viing | ngoai dé co giai Pinh hudng, thim tiép c6 tinh | nganh, lién cap; Dinh  huéng,
vang; kién quyét pha:lp ddm  bdo | dinh noi dung hodc | chat phirc tap, | bao  dam hi¢u | t6 chuc trién
dau tranh v&i cac | chat luo’pg cong | chju trach nhiém | tac dongrong. | qua chung cua | khai cac giﬁi
biéu hién sai tréi, | viéc. TO chic, | chinh d6i voi van nhigm vy. phap  chuyén
tiéu cuc; gift vitng | di€u  phdi  thuc | ban c6 pham vi anh doi so; thuc
nguyén tic, uy tin | hién cic nhiém vu | huéng rong; bao day ung dung
va chuan muc dao | €6 pham vi dnh | ¢am chét luong va cong  nghé
dtrc trong pham vi | hudng rong; xur 1y | tinh thong nhat ciia thong tin
anh huong rong. | cac van dé phirc | hé thong van ban. trong pham vi

tap, lién nganh. anh  hudng

rong.

Tao dung vin héa | Pua ra cic dinh | Phan tich, danh gia, | Giao tiép t6t | Thiét 1ap cac | Am hiéu vé | Sur dung
dan dit viéc thuc | huéng chién lugc. | phan bién, hoach |vé véAn dé | dinh huong | cong ngh¢ | thanh  thao
hién dao dac va dinh chinh sach. mang tinh | quan hé dbi tac thong tin, c6 | ngdn ngit.

ban linh.

chién luoc.

chién luoc.

kha nang xay
dung  phan
mém chuyén
nganh.

Ghi chii: Cap do duoc xac dinh tir thap dén cao, tuwong Ung thap nhét 14 cp do 1 va cao nhat 1a cap do 5.
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V. NOI DUNG, XAC PINH CAP PQ NANG LUC CHUYEN MON THEO VI TRi VIEC LAM O BQ, O CAP TINH, O

CAP XA
Cép Nhém ning lwe chuyén mon
do Xay dyng vin ban Hwéng din thye hién Kiém tra thyc hi¢n Thim dinh vin bin T6 chirc thue hién
: van ban van ban ’ van ban

Tham gia xdy dung | Tham gia gidi thich, huéng | Tham gia thu thap | Tham gia ra soat ky | Thuc hién nhiém vu

1 vin ban don gian, | din ndi dung vin ban theo | thong tin, tai liéu phuc | thust, hinh thic van | dugc giao theo van
theo mau. tai liéu co san. vu kiém tra. ban. ban da ban hanh.
Tham gia xay dung | Huéng dan thyuc hién van | T chuc theo ddi, kiém Chii dong phdi hop voi
cac van ban thudc | ban trong pham vi nhiém | tra va bao cao tinh hinh | Tham gia thAm dinh | cac don vilién quan va
tham quyén ban hanh | vu dwgc giao; kha néng | v€ ket qua thuc hién cac | noi dung chuyén mén phoi hop voi cac cong
cla co quan. huéng dan thyc hién | van ban thugc pham vi | trong pham vi hep chie khac trién khai

, | Soan thao doc 1ap van | nghiép vu cho dong nghiép | quan Ij; de xuat bién | theo linh vuc dugc cong vige, lam dung
ban theo huéng dan; | ¢ vi tri viéc 1am thap hon. | phap diéu chinh. giao. tham quyén va trach
bao dam dung thé Tham gia doan kiém tra nhigem du’qg giao.
thirc, k¥ thuat trinh theo ké hoach; 1ap bao Phéi hop t0 churc thuc
bay. cdo két qua kiém tra hién van ban trong

theo ké hoach. pham vi nhiém vu.

Tham gia xay dung | Tham gia xdy dung huéng | Chu tri to chirc kiém tra, | Tham gia tham dinh [Chu tri hodc tham gia
cac vian ban thudc | dan thuc hién cac vin ban | phan tich danh gia, bao | cac vin ban thudc linh | tO chuc trién khai thyc
pham vi quan 1y. thudc pham vi quan 1y. céo tong két viéc thuc | vuc cong tac duoc | hién cdc hoat dong

3 | Tham gia xdy dungké | Tham gia hudng dan | hién cac vin ban thudc | phan cong. thugc chuyén mon
hoach trién khai thuc | nghiép vu cho dong nghiép | pham vi quan ly theo nghiép vu trong pham
hién cac van ban thuoc | & vi tri viéc lam thap hon | nhiém vy duoc phan vi linh vue duoc giao.
pham vi quan ly. cong; dé xuat chu
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Tham gia xay dung
dé an trinh cip ¢o
tham quyén theo linh
vuc cong tac duoc
phan cong.

Chu tri xay dung céc
van ban quan ly cua
nganh, dia phuong.

Tham gia xay dung tai li¢u,
to chic huong dan, tap
huan thuc hién van ban.

truong, bién phap udn
nan, di€u chinh.

Chu tri nghién ciu
xay dung cac van ban
thudoc pham vi quan
ly, trinh cap c6 tham
quyén ban hanh.
Tham gia xay dung
dé an trinh cap co
tham quyén theo linh
vuc cong tac duogc
phan cong.

Chu tri xay dung huodng
dan trién khai thuc hién cac
van ban thudc pham vi
quan 1y; giai dap cac van
dé phirc tap, vuéng mic
phat sinh trong qué trinh
thuc hién.

Tham gia giang day cac 16p
dao tao, boi dudng nghiép
vu cho cén b, cong chirc.

Chu tri t6 chirc kiém tra,
phan tich danh gia, bao
céo tong két viéc thuc
hién cac van ban thudc
pham vi quan ly theo
nhiém wvu dugc phan
cong; kién nghi bién phap
xu ly; dé xuit chu truong,
bién phap diéu chinh, sira
d6i, bd sung van ban tir
két qua kiém tra.

T6 chirc tham dinh
cic van ban, cac van
dé phtec tap, con co ¥
kién khac nhau thudc
linh vuc cbéng tac
duoc phan cong.

Diéu phéi viéc to chirc
thuc hién van ban
trong pham vi nganh,
linh vuc.

Chu tri nghién cuu
xdy dung van ban
thuoc pham vi quan
ly, trinh cip c6 tham
quyén ban hanh.

Chu tri nghién ciu dé
xuat xdy dung cac dé
an cta hé thong chinh

Chu tri xay dung hudng
dan thyuc hién cac vin ban
thudc pham vi quan ly.

Chu tri xay dung gido
trinh; tham gia giang day
cac 16p dao tao, boi dudng
chuyén moén, nghi¢p vu
cho can bo, cong chirc.

DPinh huéng, t6 chuc
hoat dong kiém tra co
pham vi anh hudng
rong; danh gia tac dong
chinh sach, kién nghi,
dé xudt diéu chinh
chinh sach & tim vi mo.

Chu tri t6 chtc tham
dinh cac van ban
thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Tham dinh chinh
sach, van ban chién
lugc, lién nganh; dinh
huéng, két luan tham

Chi dao, dinh hudng
t6 chirc thuc hién van
ban c6 pham vi anh
huong rong, phuc tap,
da nganh.
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tri hodc cua nganh,
linh vuc cong tac duogc
phén cong.

Dinh hudéng ndi dung,
chinh sach; chiu trach
nhiém chuyén mon
cao nhat ddi voi van
ban c¢6 pham vi anh
hudng rong.

Dinh huodng, gidi thich
chinh sach, xtr 1y cac van
dé phat sinh phuc tap;
huéng dan thuc hién vin
ban trén pham vi toan
nganh, linh vyec.

dinh do1 vo1 van ban
quan trong, c6 pham
vi tdc dong 16n.

Ghi chii: Cap do duoc xac dinh tir thap dén cao, tuong Ung thap nhét 14 cp do 1 va cao nhat 1a cap do 5.
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V1. NQI DUNG, XAC BINH CAP PQ NANG LUC QUAN LY THEO VI TRi VIEC LAM CONG CHUC LANH DAO,
QUAN LY O BQ, O CAP TiNH, O CAP XA

Cap
do

Nhom nang luc quan ly

Tu duy chién lugc

Quin 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quin 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

Xéac dinh duoc muc ti€u, ké
hoach cong viéc cho ban

Chu dong chuin bi va
thuc hién tién trinh thay

Ra quyét, dinh dya theo
nguyén tac, quy trinh c6

T6 chtc thuc hién
cong viéc tiet ki€m,

Chia sé kién thuc,
chuyén mon véi cong

than; nhan thic dugc muc | doi trong cong viéc. san. hi¢u qua; su dung | chuec.
1 |tiéu, dinh hudng phét trién ngudn lyc duoc giao

ctia co quan, don vi; hiéu vai ding quy dinh.

tro cua linh vuyc phu trach

trong tong thé chung.

Xay dung duoc muc tiéu, ké | Chit dong chuan bi va | Ra quyét dinh thé hién | Quan 1y, phat huy | Huong dan, hd tro

hoach coéng viéc cho | thuc hién tién trinh thay | duoc cac nguyén tic. dugc ngudn lyc cua | cong chirc trong cong
) nhém/bo phan; lién két muc | d6i cho nhém/bd phan. nhém/bo phéan; phan | viéc.

ti€u cua by phan vdéi muc cong, theo doi viéc s

ti€u chung cua co quan. dung ngudn luc trong

nhoém/bg phan.

Xay dyng dinh huéng, muc | Chit dong chuan bi va | Ra quyét dinh kho, phirc | Quan 1y, quan 1y, phat | Thuc day hoc tip lién

tiéu va giai phap trung han | thuc hién tién trinh thay | tap thudc quyén han, chirc | huy duoc ngudn luc | tuc va phat trién; danh
3 . . - A 5 ~ - 5 \ ~ 5 \ . s 7 \ A ~

trong pham vi don vi hodc | doi trong mang linh vyc | ndng cia  phong/linh | cia phong, don vi. gid, dao tao, boi dudng,

linh vuc dugc giao. phu trach. vuc/nhém phu trach. phét trién cong chtic.

Xay dung dinh huéng muc | Chit dong chuan bi va | Ra quyét dinh phirc tap, | Quan 1y, tong hop | Tao co hdi cho cép
4 | tiéu, chién luoc, ké hoach | thuc hién tién trinh thay | khong theo chuan tic nguén luc cua co |dudi phat trién; xay

cua linh vyc phu trach, gop

thudc quyén han, chuc

quan, to6 chirc; t01 uu

dung ké hoach phat
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phan xay dung chién lugc
tong thé; du bado xu huong
va rui ro chu yéu.

d6i trong cac linh vuc
phu trach.

nang cua linh vuc phu
trach.

hoa chi phi; phat huy
duoc nguon luc cua
linh vuc phu trach.

trién doi ngli cong
chtrc trong co quan, to
chue.

Dinh huéng xdy dung muc
tiéu, chién lugc phét trién
dai han cho co quan, don vi/
nganh, linh vuc/ dia phuong;
tham gia hoach dinh chinh
sach & tam vi mo.

Chu dong chudn bi va
tién hanh nhiing thay
d6i, cai t6 co ban trong
co quan, don vi.

Ra quyét dinh c6 anh
hudéng 16n dén uy tin,
hoat dong cua co quan,
don vi.

Huy dong ngudn luc
trong va ngoai co
quan, don vi; dinh
hudng, phan bo ngudn
luc chién lugc toan
nganh.

Tao moi truong phat
trién, hoan thién kién
thirc, ky nang, kinh
nghiém; phat trién
nguodn nhan luc chién
luge cua co quan, tO
chuec.

Ghi chii: Cap do duoc xac dinh tir thap dén cao, tuong Ung thap nhét 14 cdp do 1 va cao nhat 1a cap do 5.
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MAu s6 02: Miu bian mé ta cong viéc va khung ning lwe vi tri viéc Iam cong
chirc 1anh dao, quan ly 1a Thir truéng va twong duwong

TEN CO QUAN: ... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC.: .... Doc 14p - Tu do - Hanh phiic

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

Tén VTVL: Thir trwéng va twong dwong ... [Ma vi tri viéc lam:
(ghi cu thé tén VTVL co trong danh muc VTVL

cua co quan, 16 chitc) Ngay bit dau thue hién:

Ngach cong chirc twong ing: Ghi ré ngach theo VIVL dwoc xép theo quy dinh
clia cdp cé tham quyén

Dia diem lam viéc: Theo dia chi co quan
Quy trinh cong vié€c lién quan: | Ghi ro tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan den
Vi tri nay

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

.. gitp ngudi dimg dau ...... lanh dao, chi dao, quan 1y va t6 chirc thuc hién
mot hodc mot sd nganh, linh vue, chuyén nganh cong tac theo phan cong ciia Bo
trudng, Thu trudng co quan ngang bo, ... (sau day goi chung la BS trudng); chiu
trach nhiém trudc ngudi quan 1y truc tiép va cip co tham quyén quan 1y, trude
phap luat vé chirc trach, nhiém vu dugc phéan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, Tiéu chi danh
TT | Nhiémvy, | Cong viéc, nhiém vu Két qua gia hoan thanh
Ming cong viéc cu thé dau ra cong viéc
1 Tham gia lanh | 1. Giup B truong quan 1. Nam bat duogc
dao, chi dao, |y, diéu hanh mot sd tinh hinh hoat
quan ly, diéu | mang cong viéc cua bo. dong chung cua
hanh mot s6|2. Tham gia xtr 1y cac bd; nam bat day
nganh, linh | cong viéc dot xuat (trong da céc thong tin
vuc, chuyén | pham vi dugc giao) va vé cong  viéc
nganh cong tac | bio cio xin y kién chi thuoc mang cong
theo phan cong | dao dbi voi nhiing viéc viec duogc giao
cua B truéng phu trdch. Vin
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vuot qua pham vi chiic
trach duoc giao.

3. Tham gia kiém tra,
danh gia tinh hinh thuc
hién cong viéc cua bd
theo pham vi dugc phan
cong; danh gid vige
hoan thanh nhiém vu
doi voi to chirc, ¢4 nhan
thuéc pham vi duoc
giao phu trach.

4. Piéu hanh co quan, to
chitc khi dugc uy
quyén.

ban thudéc mang
cong viéc duoc
xay dyng, trinh cip
c6 tham quyén
hoic hudng dan
cac co quan lién
quan thyc hi¢n.

2. Cong vi¢ce duoc
xtr ly kip thoi,
chinh xac va dat
hi¢u qua.

3. Cac cong vigc,
nhiém vy quan ly
duoc giao, hoan
thanh ding quy
dinh, dng tién do.
4. Hoan thanh
chirc trach, nhiém
vu trong thoi gian
duoc iy quyeén.

Tham gia cac | (Theo phan cong cu thé)
Ho1 dong, Ban
chi dao

Vin ban, y kién
gbép y vao hoat
dong cua HO1
déng, Ban chi dao
duoc thuc hién
theo yéu cau.

Thyc hién ché | 1. Pinh ky (hoic dot
do thong tin, xuét) bao cao tinh hinh
bdo cdo, hoi | hoat dong theo mang
hop cong viéc dugce giao voi
cdp trén (theo phéan
cong va theo quy dinh).
2. Tham gia céac cudc hop,
hoi nghi vé& cong tic co
lién quan theo phan cong
cua B0 truong.

3. Tham du cac cudc
hop lién quan dén cong
tac clia co quan, to chirc
theo Iinh vuc dugc giao
phu tréch.

1. Bo trudng duoc
cung cap thong tin
kip tho.

2. Cac cudc hop,
hoi nghi dat dugc
muc tiéu, két qua
theo dung yéu cau
cua Bo truong.

3. Tiép nhan, cung
cap thong tin theo
quy dinh.

Thuc hién cac nhiém vu khac do BO
trudng phan cong.

Nhiém wvu duoc
thong qua hodc ban
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hanh van ban trinh
cap c¢o tham quyén

3- Méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Duwgc quan ly
true tiép va kiém Quan Iy tryec tiép Cic don vi phdi hop chinh
duyét két qua béi
Ghi ro lanh dao | Cac don vi thuoc va truc| Cac co quan, 16 chirc lién
truec tiép thugc (theo phdn cong) quan truc tiép dén cong viéc
Thu truong cac don vi ...

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Céc bd, ban, nganh trung uong Ghi cu thé theo chirc nang cia co

quan, to chiec va nhiém vu dwoc giao

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd truc | Ghi cu thé theo chitc ning cia co
thudc trung wong quan, to churc va nhiém vu duoc giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu

1.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao

1.2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong
cua Bo truong.

1.3 | Pugc thay mat B trudng ky cdc van ban lién quan cong tac theo quy dinh.

1.4 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung uong
va Uy ban nhan déan cac tinh, thanh phd tryc thudc trung vong theo mang
cong vi¢c dugc phan cong/lién quan.

1.5 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia bo trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

1.6 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong
tac clia co quan, to chirc theo nhiém vy dugc phan cong.

1.7 | Co trach nhiém glal trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc véi BO truong, cap cd tham quyén quan 1.

2 | Tham quyén trong quan ly cong chire, vién chirc

2.1 | Puoc quyét dinh giao nhi¢ém vu cho ngudi ding dau co quan, td chirc duoc
phan cong phu trach
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Thim quyén tai chinh

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Tu tai licu May fax

Dién thoai ban
May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi€c trong/ngoai tru s& co quan, to churc
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén veé két qua thuc hién

Su hd trg, phoi hop khac

6- Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit:
Thuc hién theo quy dinh cua Dang va cua phap ludt twong vng vé tiéu chudn churc
danh lanh dgo, quan ly va cac yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh ... (phi
hop véi chive ndng, nhiém vu ciia co quan, t6 chirc sir dung
vi tri viéc lam)

Boi dudng, chimg chi

Noi dung nay xac dinh twong vng theo quy dinh cua Pdang
va ciia phdp ludt quy dinh tiéu chudn chire danh lanh dao,
quan ly twong ung

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Noi dung nay xdc dinh twong ung theo quy dinh cua Pdng
va ctia phdp ludt quy dinh tiéu chuan chire danh lanh dao,
quan ly twong ung

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phéap luat ciia Nha nudc, quy dinh,
quy ché ctia co quan, t6 chc.




CONG BAO/S 47/Ngay 23-01-2026 70

Co tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé,
phéi hop cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ctia cp c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phan cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
co quan, to chirc.

C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan.
Hiéu biét vé linh vuc cong tac clia co quan trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

Xay dyng, tham muu h¢ thong myc tiéu, chi s6 két qua
then chdt & cap co quan, nganh, linh vuc quan ly; danh gia
tac dong chinh sach dya trén muc tiéu, chi s6 két qua, dé
xuat diéu chinh myc tiéu khi co thay doi.

7- Yéu cau vé ning luc:
Thyee hién theo quy dinh cua Dang va cua phap ludt twong vng vé nang lic trong
tiéu chuan chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Cap do (tir 1 dén 5)
Nhom nang luc Tén nang luc Co quan sur dung VTVL
xac dinh cu thé

bao duc va ban linh

T6 chuc thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Nang lyc chung Giao tiép tmg xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thyc hién van ban

Nang - lwc  chuyén Kiém tra thuc hién vin ban

mon X . = 1z
Tham dinh van ban

T6 chirc thyc hién van ban

Tu duy chién luoc

Nang lwc quan Iy | Quan 1y su thay d6i

Ra quyét dinh
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Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

Thii trwéng co quan, to chirc
(Ky tén, dong ddu)
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Maiu s6 03: MAu bian m ta cong viéc va khung niing lie vi tri viée 1am cong
chirc 1anh dao, quan ly 1a ngwoi dirng dau

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

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

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

Tén VIVL: Cuc truéng/Vu truéng/Truwong
ban/Trudéng phong ... ]
trong danh muc VITVL cua co quan, t6 churc)

(ghi cu thé tén VIVL c6

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong ng:

Ghi ro ngach theo VIVL duoc xép theo quy dinh
cua cap co tham quyén

Dia diém lam viéc:

Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan:

den vi tri nay

Ghi ro tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc ti€u vi tri viéc lam (Tom tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

La nguoi dimg dau co quan, t6 chtrc, chiu trach nhiém tham muru thue hién chire
nang quan 1y nha nude vé nganh, linh vic/tham muu tong h(_)p/tham muu quan tri

ndi bo ..

: to chtic thyc hién chirc nang tham muu chuyén sau vé quan Iy nha

nude/td chu:c thuc thi phap luat ddi voi nganh/chuyén nganh trong pham vi ca
nuoc/nganh/dia phuong theo phén coéng, phan cap, uy quyén cua cap co tham
quyén; thue hién cac nhiém vu cua co quan, t6 chuc theo quy dinh cua cap co
tham quyén; chiu trach nhiém trudc ngudi quan 1y tryc tiép va trudc phap luat vé
chtrc trach, nhiém vu dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

hoach cong tac,
phan cong
nhiém vu trong
..... (co quan/td
chtrc)

dung, ké hoach cong tac
nam, quy, thang cua ...
theo quy dinh cua ....

2. Phan cong nhiém vu
cho cép pho .....

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, Tiéu chi danh
TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu Két qua gia hoan thanh
Ming cong viéc cu thé dau ra cOng viéc
1 Chua tri 1ap ké | 1. Chu tri xay dung noi 1. Ké hoach

congtaccua....
duge td chirc
phu hop véi
chuong trinh ké
hoach cong tac
cua  ...... va
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3. Chi dao huéng din
xay dung va phé duyét
ndi dung chuong trinh,
ké hoach cong tac nam,
6 thang, quy, thang cua

nhiém vu duoc
giao; dugc ban
hanh trude dau
nam, quy, thang.
2. Nhiém wvu
duogc phan cong
khoéng  chong
chéo hoac bd
so6t nhiém vu;
mot nhiém vu
chi do 1 co
quan, to churec,
nguoi chiu trach
nhiém chinh thuc
hién.

3. Phan coOng
cong viéc cu
thé, hop 1y, hiéu
qua, cong bang.
4. Ké hoach
cong tac cua
tung cong chuc
duogc phé duyét
thuc hién va du
co s¢ dé xem
xét danh gia
viéc hoan thanh
nhiém vu cua

cong chirc.
Chu tri t6 chiac | 1. Kiém tra, don doc, 1. Hoat dong
thuc hién nhiém | diéu phdi cong chic cua ..... thong

vy, cong viéc
cua .....

thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac.

2. Theo doi, danh gia
viéc thuc hién ké hoach
cong tac cua tung cong
chtrc.

3. Chu tri hoic phdi hop
VOl cac .... trong .... va
cac co quan lién quan
thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tic cua

sudt; cong viée
chung duoc
thuc hién theo
ding quy trinh
cong vigc va
hoan thanh theo
tién do, chat
luong cia chuong
trinh, ké hoach.
2. Panh gia kip
thoi, phat hién
nguyén nhan
anh hudong dén
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4. Xt ly cac cong viéc
dot xuét (trong pham vi
dugc giao) va xin y kién
chi dao cua cép trén truc
tiép ddi v6i nhitng viée
vuot qua pham vi chuc
trach.

thyc hién ké
hoach va c¢o
giai phap khic
phuc; két qua
danh gia thuc
hién ké hoach
la co sé cho dao
tao, boi dudng,
danh gid cong
chuc, khen
thuong, ky luat

3. Xt ly chinh
xéc, dung tham
quyén; bao cdo
kip thoi.

Quan ly cong
churc thudc
tham quyén

1. Binh ky phén cong,
bd tri cong viéc theo vi
tri viéc 1am ddi véi cong
chtrc trong ....

2. Chju trach nhiém ho
trg, theo doi1 va danh gia
cong chirc theo phan
cong, phan cap.

3. Theo ddi dién bién
nhan sy, nhu cau nhan
sy cua .....; nghién ctru,
tim hiéu va du kién
nhan su thay thé, b
nhi¢m, bo nhiém lai ...;
bédo cdo cip trén tryc
tiép dé xin y kién.

4. T6 chtic thuc hién
cac quy dinh, quy ché
lam viéc, ché do chinh
sach; tao duyng moi
truong lam viéc .....

1. B6 tri, b6 tri
lai cong viéc
theo dung quy
dinh, quy ché
cia co quan, to
chitc dam bao
cong khai, cong
bang.

2. Cong churc
duoc hd tro kip
tho1; danh gia
nhidn xét cong
chuc khach
quan, cong tam
va chinh xac;
phat hién tiém
nang phat trién
cua cong chuec.
3. DPé xuit
tuyén chon, bo
nhiém, mién
nhiém, dao tao
bdi  dudng...
cong chuc dap
tmg yéu cau
cong viéc cua
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4. Phat hién
dugc cac vi
pham; c6 bién
phap ubn nan,
xu ly kip thoi;
bao cao, hoac
dé xuat voi cip
trén  d6i  véi
nhitng trudng
hop vuot qua
tham quyén xir
ly. Cac cong
chiic yén tam
cong tac, duogc
khich 1€ sang
tao va tich cuec.

Quan ly hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu hanh
moi hoat dong cua ....
2. Chi dao va xur ly van
ban cua ......

3. Ky trinh van ban cua
..... theo phan cong,
phan cap, Gy quyén .....
4. Pinh ky (hoac 4ot
xuat) bao cdo tinh hinh
hoat dong cua ... voi
cip c6 tham quyen.

5. Chi dao xay dung bao
céo, tong két cong tac
nam, 6 thang, quy,
thang, tudn theo quy
dinh.

6. Dai dién cho ... vé
moi quan hé cong tac;
ban giao cong viéc cho
mot cap pho phu trach
khi ving mit theo quy
ché lam vigc.

1. Quy ché lam
viée, quy ché
phdi hop véi
cAp Uy va cac to
chirc chinh tri -
xa hoi dugc ban
hanh, trién khai,
thuc hién.

2. Ném bat day
du cac thong tin
vé cong viée
cua .... dang va
s& trién khai
thuc hién, kip
thoi cd bién
phap quan 1y,
thuc hién theo
ding yéu cau
tién d¢, chat
lugng.

3. Van ban
duoc xur 1y kip
thoi, chinh xac
va quan 1y theo
quy dinh.

4. Cap trén phu
trach dugc cung
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cap thong tin
kip thoi.

5. Thoéng tin
bao cao duoc
cap nhat thuong
xuyén, s6 liéu
chinh xdac, dung
tho1 han, phan
anh dung két
qua thuc hién
nhiém vy, cong
viée;, dé xuét
dang, kip thoi
cac van dé dé
trinh cép trén

giai quyet.
6. Ludn c¢ob
nguoi chiu

trach nhiém
diéu hanh dap
tmg yéu cau
cong viéc cua

... theo quy dinh.

Quan 1y tai| 1. Chju trach nhiém vé 1. Tai san duoc

chinh, tai san | cong tac t6 chirc quan 1y quan ly theo quy
tai san cua .... theo uy ché, quy dinh.

quyén va theo quy dinh. 2. Tai chinh

2. Chiu trach nhi¢m vé
cong tac quan ly tai
chinh cia ... theo uy
quyén, theo quy dinh.

duoc quan ly, st
dung diang quy
dinh cta Dang
va phép luat.

Chua tri, tham
gia cic cudc
hop, hoi nghi

1. Tham du cac cudc
hop theo quy ché lam
viéc cua .....

2. Chu tri hop giao ban,
trién khai nhiém vu ctia

hop, hoi nghi theo phan
cong cua lanh dao ....

1. Tiép thu va
phd bién, quan
triét cho cong
chirc; ¥ kién chi
dao, quyét dinh
cia cip trén
duoc to chiic
thure hién kip thot
2. Cong viéc
dugc trién khai
va thong tin
dugc trao doi
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kip thoi, diung
quy dinh.

3. Tiép nhan,
cung cip thong
tin theo dung
quy dinh; kip
tho1 bao cao no1
dung két qua
cudéc hop cho
cAp c6 tham
quyén.

truc tiép giao.

7 Tham gia céc Vin ban, ¥ kién
Ho6i ddng, Ban | (Theo phdn cong cu thé) gop vy vao hoat
chi dao dong cua Hoi

ddéng, Ban chi
dao duoc thuc
hién theo yéu
cau.

8 Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén Nhiém vu duoc

thong qua hodc
ban hanh van
ban trinh cap co
thim  quyén/
huéng dan theo
tham quyén.

9 Thuc hién nhiém vu chuyén mon & ngach
tuong (mg duoc sir dung tai co quan, to
chirc minh (dp dung doi voi vi tri viéc lam
cdp truong cdc to chicc thugc va truc
thuéc trong co quan, té chire hanh chinh)

Nhiém vu hoan
thanh dap Ung
yéu cau, ding
tién do.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly
truc tlep va kiém
duyét két qua boi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Ghi ro lanh dao | Cac don vi thudc va truc
truc tiép thuoc (theo phdn cong)
Thu truong cac don vi ...

Cdc co quan, 16 chirc lién
quan tryc tlep dén cong viéc
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan h¢

Céc b, ban, nganh trung wong Ghi cu thé theo chirc ndng ciia co

quan, to chiec va nhiém vu dwoc giao

Uy ban nhan déan cac tinh, thanh phd truc | Ghi cu thé theo chirc ndng cia co
thudc trung wong quan, to chirc va nhiém vu dwoc giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Pugc chu déng vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao

1.2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong
ctia ngudi ding déu ...

1.3 | Pugc thay mat .... ky cdc vin ban lién quan cong tic theo quy dinh

1.4 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong
va Uy ban nhan déan cac tinh, thanh phd tryc thudc trung wong theo mang
cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.5 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia .... trong pham vi nhiém
vu dugc giao

1.6 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong
tac cla co quan, t6 chirc theo nhiém vu duoc phan cong

1.7 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thyuc hién
nhiém vy, cong viéc voi ....

2 | Tham quyén trong quan ly cong chirc, vién chirc

2.1 | Giao nhiém vu cho cip dudi/cong chirc duge phan céng phuy trach

3 | Tham quyén tai chinh

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Tu tai lidu May fax
Dién thoai ban
May in
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Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thot han hoan thanh cong vige
Lam vi¢c trong/ngoai tru sd co quan, to chuc
Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc d06 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trude cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop khéc

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat:
Thuc hién theo quy dinh cua Dang va cua phap ludt twong vng vé tiéu chudn chuc
danh lanh dgo, quan Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh ... (phi
hop voi chire nang, nhiém vu cua co quan, to chirc sit dung
vi tri viéc lam)

Boi dudng, ching chi

Noi dung nay xdc dinh twong ung theo quy dinh cua Pang
va cua phap ludt quy dinh tiéu chudn chirc danh lanh dao,
quan ly tuwong ung

Kinh nghi€ém (thanh
tich cong tac)

1. Noi dung nay xac dinh twong ung theo quy dinh cua
Pang va cia phdp ludt quy dinh tiéu chudan chirc danh
lanh dgo, quan ly twong ung

2. Pdp vmg yéu cau kinh nghiém, thanh tich céng tdc
twong ung voi ban mo ta, khung nang lyc cua vi tri viéc
lam chuyén mén dwge xép (Gp dung doi véi vi tri viéc lam
la cdp trudng cdc t6 chire thude va truc thudc trong co
quan, t6 chirc hanh chinh. Vi du: Trudng ban/Trudng

phong ...)

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh,
quy ché ctia co quan, t6 chc.

Co tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé,
phdi hop cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chat khéc theo  quy dinh cta cap c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, giai phap g1a1
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phan cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
co quan, t6 chtc.

C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan.
Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia co quan trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.
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Xay dyng, tham muu he thong muc tiéu, chi sé két qua
then chdt & cap co quan, nganh, linh vuc quan ly; danh gia
tac dong chinh sach dya trén muyc ti€u, chi s6 két qua, dé
xut diéu chinh myc tiéu khi c6 thay doi.

7 - Yéu cau vé nang luc:

Thuce hién theo quy dinh cua Dang va cua phap ludt twong ung vé ndng lyc trong

tiéu chudn chirc danh lanh dao, qudn Iy va cdc yéu cau sau:

Nhom nang lue

Tén nang luc

Cap do (tir 1 dén 5)
Co quan su dung VIVL
xac dinh cu thé

Nang lyc chung

bao duc va ban linh

T6 chirc thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xu

Quan hé phdi hop

Str dyung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thyc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 chirc thuc hién van ban

Nang luc quan ly

Tu duy chién luoc

Quan ly sy thay ddi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

Phat trién nhan vién

Thu trwdéng co quan,,tfv) chire
(Ky tén, dong dau)
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MAu s6 04: Miu ban mo ta cong viéc va khung nang Iwe vi tri viéc lam cong chire

lanh dao, quan ly la cap pho cta nguoi ding diu

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

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

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

chirc)

Tén VIVL: Pho Cuc truwomg/Pho Vu trueéng/Pho
trweomg ban/Pho truwong phong ...
VTVL co trong danh muc VTVL cua co quan, to

(chi cu thé tén

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong ing:

Ghi ré ngach theo VIVL dwgc xép theo quy dinh
clia cdp cé tham quyén

Dia diém lam viéc:

Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan:

Ghi ro tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén
Vi tri nay

1- Muc tiéu vi tri viéc lam (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

.. gitip nguoi dimg dau

------

lanh dao, chi dao, quan 1y va t6 chirc thuc hién mot

hodc mot s6 nganh, linh vuc, chuyén nganh cong tac theo phan cong; truc ti€p thuc
hién nhi€ém vu chuyén mon duoc giao; chiu trach nhiém trudc ngudi quan ly truc tiép
va trudc phap luat vé chire trach, nhiém vu duogc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

dao, chi dao,
quan ly, diéu
hanh mot  s6
nganh, linh
vuc,  chuyén
nganh cong tac
theo phan cong
cua ...

.. quan ly, diéu hanh
mot sO mang cong viéc

2. Tham gia xu
cong viéc dot
(trong pham vi

1y cac
xuat
duoc

giao) va bao cdo xin y

kién chi dao do

01 voOi

nhiing vi¢c vuot qua

pham vi chtc

dugc giao.

trach

TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu M gcotlexu, hoan thanh cong viéc
P LR * | Kétquadaura
Mang cong viéc cu theé
1 Tham gia lanh | 1. Gilp nguoi dirng dau 1. Nam bat dugc

tinh  hinh hoat
dong chung cua co
quan, t6 chtrc; ndm
bat day du cac
thong tin vé cong
viéc thudc mang
cong viéc dugc
giao phu trach.
Van ban thudc
mang cong Vviéc
dugc xdy dung,
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3. Tham gia kiém tra,
danh gia tinh hinh thuc
hién cong viéc cua co
quan, t6 chuc theo
pham vi dugc phan
cong; danh gid vige
hoan thanh nhiém vu
doi voi to chirc, ¢4 nhan
thuéc pham vi duoc
giao phu trach.

4. Piéu hanh co quan, t
chiic khi dugc uy
quyén.

trinh cdp c6 tham
quyén hodc hudng
dan cic co quan
lién quan thuc
hién.

2. Cong vi¢c duoc
xtr 1y kip thoi,
chinh xac va dat
hi¢u qua.

3. Céc cong viéc,
nhiém vu quan ly
dugc giao, hoan
thanh dung quy
dinh, dung tién do.
4. Hoan thanh
chirc trach, nhiém
vu trong thoi gian
duoc iy quyeén.

Tham gia cac
Ho1 dong, Ban
chi dao

(Theo phdn cong cu thé)

Vin ban, ¥ kién
gop Vv vao hoat
dong cua Hoi
déng, Ban chi dao
duoc thuc hién
theo yéu cau

Thuc hién ché
do thong tin,
bdo cdo, hoi
hop

1. Binh ky (hodc dot
xudt) béo cdo tinh hinh
hoat dong theo mang
cong viéc dugce giao voi
cap trén (theo phén
cong va theo quy dinh).
2. Tham gia cac cudc
hop, hoi nghi vé cong
tac co lién quan theo
phan cong cua ....

3. Tham du cac cudc
hop lién quan dén cong
tac clia co quan, to chirc
theo Iinh vuc dugc giao
phu tréch.

1. Lanh dao duoc
cung cap thong tin
kip thoi.

2. Cac cudc hop,
hoi nghi dat dugc
muc tiéu, két qua
theo dung yéu cau
cua lanh dao.

3. Tiép nhan, cung
cap thong tin theo
quy dinh.

Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tuan cua bo
phan dugc phan cong phu trach

K& hoach duoc xay
dung, thuc hién
theo dung tién do
quy dinh.
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chirc minh.

5 Thuc hién nhi€ém vu chuyén mén ¢ ngach
tuong ung dugc st dung tai co quan, to

Nhiém vu hoan
thanh dap ng yéu
cau, dung tién do

6 Thuc hi¢n cac nhi¢m vu khac do cap trén
truc tiép giao.

Nhiém vu duoc
thong qua hodc ban
hanh van ban trinh
cap c6 tham quyén

3- Méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan ly
truc tiép va kiém

Quin 1y true tiép Cac don vi phoi hop chinh

duyét két qua béi
Ghi ro lanh dao | Cac don vi thuoc va truc| Cac co quan, 16 chirc lién
truc tiép thugc (theo phdn cong) quan truc tiép dén cong viéc

Thu truong cac don vi ...

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac bg, ban, nganh trung uwong

Ghi cu thé theo chirc nang cua co
quan, to chiec va nhiém vu dwoc giao

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd truc
thudc trung wong

Ghi cu thé theo chirc nang cua co
quan, to chiec va nhiém vu dwoc giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao

1.2

Duoc quyén quyét dinh cac van dé€ cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong
cua nguoi dung dau .....

1.3

Duoc thay mdt .... ky céc van ban lién quan cong tac theo quy dinh

1.4

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung uong
va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phd truc thudc trung wong theo mang
cong viéc duge phan cong/lién quan

1.5

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua .
vu dugc giao

.. trong pham vi nhi¢m

1.6

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong
tac cua co quan, to churc theo nhi€ém vu dugc phan cong

1.7

Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi€u qua thuc hi¢n
nhi€m vu, cong viéc voi ....
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2 | Thim quyén trong quan Iy cdng chirc, vién chirc
2.1 | Giao nhiém vu cho cap dudi/cong chiic dugce phan cong phu trach
3 | Tham quyén tai chinh

5- Pieu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Tu tai licu May fax

Dién thoai ban
May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi€c trong/ngoai tru s& co quan, to chuc
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phoi hop khac

6- Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit:
Thuc hién theo quy dinh cua Pang va cua phdp ludt twong ung vé tiéu chuan chuc
danh lanh dao, quan ly va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh ... (phi
hop voi churc nang, nhiém vu cua co quan, to chire su dung
vi tri viéc lam)

Boi dudng, ching chi

Noi dung nay xdac dinh twong ung theo quy dinh cua Dang
va cua phap ludt quy dinh tiéu chuan chure danh lanh dao,
quan ly twong ung

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

1. Noi dung nay xdc dinh twong ung theo quy dinh cua
Padng va cia phdp ludt quy dinh tiéu chudn chirc danh
lanh dao, quan ly twong ung.

2. Pdp vmg yéu cau kinh nghiém, thanh tich céng tdc
twong ung voi ban mo ta, khung nang lyc cua vi tri viéc
lam chuyén mén dwoc xép.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cia Bang, phéap luat cua Nha nudc, quy dinh,
quy ché ctia co quan, t6 chc.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viéc voi tap thé,
phdi hop cong tac tot.
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Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ctia cp c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phan cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
co quan, to chtc.

Co kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan.
Hiéu biét vé linh vuc cong tac clia co quan trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

Cu thé hoa muc tiéu chién luge thanh cac muc tiéu, chi sb
cua co quan, t6 chuc; xdy dung muc tiéu, chi s6 két qua
cho linh vuc, nhiém vu duoc giao; danh gia tac dong chinh
sach dya trén muc tiéu, chi sd két qua, dé xuét diéu chinh
muc tiéu khi c6 thay d6i; tong hop, bao cdo két qua muc
tiéu, chi sb két qua phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau ve nang lue:

Thyec hién theo quy dinh ciia Dang va ciia phdp ludt twong iing vé nang liec trong tiéu

chudn chwc danh lanh dao, quan Iy va cac yéu cau sau:

Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap do (tir 1 dén 5)
Co quan s dung VTVL
xdc dinh cu thé

Nang luc chung

Dbao duc va ban linh

T6 chuc thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xu

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nang lyc chuyén
mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thyc hién van ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 chirc thuc hién van ban
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Nang lyc quan Iy

Tu duy chién luoc

Quan ly sy thay dbi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

Thii trudng co quan, to chirc
(Ky tén, dong dau)
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MAu s6 05: MAu ban mé ta cong viéc va khung nang lwe vi tri viéc lam cong chirc
lanh dao, quan ly (khong ap dung Mau s6 02, Mau s0 03 va Mau so 04)

TEN CO QUAN: ... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC.: .... Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

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

Tén VTVL: To truéng To tw van/Phé truéngMa vi tri viée lam:
chi dao ... (ghi cu the tén VTVL c6 trong danh
muc VTVL cua co quan, to chuc)

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong ing: Ghi r6 ngach theo VIVL dwoc xép theo quy dinh
clia cdp cé tham quyén

Dia diem lam viéc: Theo dia chi co quan
Quy trinh cong vié€c lién quan: | Ghi ro tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén
Vi tri nay

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

. gitp ..... 1anh dao, chi dao, quan 1y va t6 chic thyc hién mot hodc mot sd nganh,
th vuc, chuyen nganh cong tac theo phan cong; chiu trach nhiém trudc nguoi quan
Iy truc tiép va trude phap luat vé chire trach, nhiém vu duge phéan cong.

2- Nhiém vy, cong vié€c va tiéu chi danh gia (mo ta cdc nhiém vu theo quy dinh cua
Dang, cua phap ludt va quy dinh cua cap co tham quyén)

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tidu Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu P hoan thanh cong viéc
a AT z Két qua daura
Mang cong viéc cu thé

1

3
3- M6i quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

DPugc quan ly
truee tiép va kiém Quin 1y true tiép Cac don vi phoi hop chinh
duyét két qua béi
Ghi ro lanh dgo | Cac don vi thuoc va truc | Cdc co quan, 16 chirc lién
truec tiép thugc (theo phdn cong) quan truc tiép dén cong viéc
Thu truong cac don vi ...
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Céc b, ban, nganh trung wong

Ghi cu thé theo chirc nang cua co
quan, to churc va nhiém vu duoc giao

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd truc | Ghi cu thé theo chitc ndng ciia co
thudc trung wong quan, to churc va nhiém vu duoc giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Bugc chu déng vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao

1.2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung uong
va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh pho tryc thudc trung vong theo mang
cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 | Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cia .... trong pham vi nhiém
vu duogc giao

1.4 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong
tac cua co quan, to chirc theo nhi¢ém vu dugc phan cong

1.5 | C6 trach nhiém gidi trinh vé tién do, chét luong, két qua, hi¢u qua thyuc hién
nhiém vy, cong viéc voi ....

5- Diéu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Tu tai licu May fax

Dién thoai ban
May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thot han hoan thanh cong vige
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc
Tuan thu quy dinh vé an toan, bdo mét thong tin

Mitrc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Sy hd tro, phdi hop khac
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6- Yéu céu veé trinh dd, kinh nghiém, phim chit:
Thuc hién theo quy dinh cua Pang va cua phdp ludt twong ung vé tiéu chuan churc
danh lanh dgo, quan Iy va cdc yéu cau sau:

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh ... (phi
hop véi churc nang, nhiém vu cua co quan, to chure su dung
vi tri viéc lam)

Boi dudng, ching chi

Noi dung nay xdc dinh theo quy dinh cua co quan sv dung
Vi tri viéc lam twong ung

Kinh nghi€ém (thanh
tich cong tac)

Noi dung nay xdc dinh theo quy dinh cua co quan sw dung
vi tri viéc lam twong ung

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctua Dang, phap lut cua Nha nudc, quy dinh,
quy ché cta co quan, td chuec.

C(’)’tinh than trach phiém cao v&i cong viéc voi tap thé,
pho1 hop cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh cila cp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phan cong va lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua
co quan, t6 chtc.

C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cla co quan.
Hiéu biét vé linh vuc cong tac cta co quan trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

Phén tich, du bdo dugc xu hudng phat trién cua linh vuc
dugc phan cong

Xay dyng, tham muu hé théng muc tiéu va chi sb két qua
& nganh, linh vuc; danh gid tac dong chinh sach dua trén
két qua thyc hién muc ti€u; dé xuét diéu chinh muc tiéu
khi c6 thay d6i bdi canh; danh gia mirc do hoan thanh muc
tiéu thong qua két qua do luong.

7 - Yéu cau veé nang luc:

Thuc hién theo quy dinh cua Dang va cua phap luat twrong vmg vé nang lec trong tiéu
chuan chire danh lanh dao, quan 1y va cdc yéu cau sau:
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Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap dd (tir 1 dén 5)
Co quan sur dung VTVL
xac dinh cu thé

Nang luc chung

Pao dtrc va ban linh

T6 chuc thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung Xt

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngit

Nang luc chuyén
mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thyc hién van ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

To6 churc thuc hién van ban

Nang lyc quan Iy

Tu duy chién luoc

Quan 1y su thay do6i

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn lyc

Phat trién nhan vién

Thu trwéng co quan,’ttx) chire

(Ky tén, dong dau)
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MAu s6 06: MAu ban mé ta cong viéc va khung ning lwc vi tri viée 1am Tro 1y,
Thuw ky

TEN CO QUAN: ... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC.: .... Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

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

Tén VIVL: Tro ly/Thw Ky ... (ghi cu thé tén |Ma vi tri viée lam:

VTVL co trong danh muc VTVL cua co quan, to
chirc)

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong ing: Ghi r6 ngach theo VIVL dwoc xép theo quy dinh
clia cdp cé tham quyén

Dia diem lam viéc: Theo dia chi co quan
Quy trinh cong vié€c lién quan: | Ghi ro tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén
Vi tri nay

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)
.. tham muru, giup viée dong chi 1anh dao ....; chiu trach nhiém truéc nguoi quan ly
truc tiép va trudc phap luat vé chuc trach, nhlem vu dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiu chi danh gia (mo ta cac nhiém vu theo quy dinh cia Dang,
clia phdp ludt va quy dinh ciia cdp c6 tham quyén doi véi chire danh Tro by Thie ky)

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, Tiéu chi danh
TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu Ket qua gia hoan thanh
Maéng cong viéc cu thé dau ra cong viéc

1

3

3- Méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Duoc quéan ly
truc tlep va kiém Quan Iy tryec tiép Cic don vi phdi hop chinh
duyét két qua béi
Ghi ro lanh dao | Cac don vi thuoc va truc | Cdc co quan, 16 chirc lién
truec tiép thugc (theo phdn cong) quan tryec tiép dén cong viéc
Thu truong cac don vi ...
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc b, ban, nganh trung wong

Ghi cu thé theo chirc nang cua co
quan, to churc va nhiém vu duoc giao

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd truc
thudc trung wong

Ghi cu thé theo chirc nang cua co
quan, to churc va nhiém vu duoc giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

1.2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong
va Uy ban nhan déan cac tinh, thanh phd tryc thudc trung wong theo mang
cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia .... trong pham vi nhiém
vu dugc giao

1.4 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong
tac clia co quan, tO chirc theo nhiém vu duge phan cong

1.5 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thyuc hién
nhiém vy, cong viéc vai ....

5- Diéu kién lam viéc

Dién thoai ban
May in

Ndi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Ta tai lidu May fax

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thot han hoan thanh cong vige
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chiic
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Mitrc do tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach

nhiém trude cap trén vé két qua thuc hién

Su ho tro, phéi hop khac

6- Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét
Thuc hién theo quy dinh cua Pang va cua phdp ludt twong ung vé tiéu chuan churc
danh Tro ly/Thu ky va cdc yéu cau sau:
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tot nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh ... (phi
hop véi churc nang, nhiém vu cua co quan, to chure sur dung
vi tri viéc lam)

Boi dudng, ching chi

Noi dung nay xac dinh theo quy dinh cua Dang va cua
phap luat vé chirc danh Tro ly/Thu ky

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Noi dung nay xdc dinh theo quy dinh cua Dang va cua
phap ludt vé chuc danh Tro ly/Thu ky

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctiia Dang, phap lut cua Nha nudc, quy dinh,
quy ché cta co quan, t6 chirc.

Co tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé,
phdi hop cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chat khéc theo  quy dinh cua cap c6 thAim quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc
duogc phan cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
co quan, to chirc.

C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cia co quan.
Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia co quan trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

Phén tich, du bédo dugc xu hudng phat trién cua linh vuc
dugc phan cong

Xay dyng, tham muu hé thdng muc tiéu va chi s6 két qua
& nganh, linh vuc; danh gid tac dong chinh sach dua trén
két qua thyc hién muc ti€u; dé xuét diéu chinh muc tiéu
khi ¢ thay d6i bdi canh; danh gia mirc d6 hoan thanh muc
tiéu thong qua két qua do luong.

7- Yéu cau vé nang luc

Thyc hién theo quy dinh cua Dang va cua phap ludt twong ting vé nang lic trong tiéu
chudn chirc danh lanh dao, quan 1y va cdc yéu cau sau:

Nhom nang lwe

Cap d6 (tir 1 dén 5)
Tén nang luc Co quan sur dung VITVL
xac dinh cu thé

bao duc va ban linh

T6 chuc thuc hién cong viée

Nang lyc chung

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xu
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Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Nang luc chuyén mén | Ki€m tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 chirc thuc hién van ban

Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay doi

Nang lyc quan ly Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

Phat trién nhan vién

Thu trwdéng co quan,’tf’) chire
(Ky tén, dong dau)
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MAu s6 07: Méu ban mé ta cong viéc va khung nang Iwe vi tri viéc lam cong chire
chuyén mon, nghiép vu xep ngach chuyén gia cao cap

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

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

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

Tén VIVL: Chuyén gia cao cap vé ...
cu thé tén [/T VL co trong danh muc VTVL cua
co quan, to chuc)

(ghi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong ng:

Chuyén gia cao cap

Dia diem lam viéc:

Theo co quan, t6 chirc sir dung VIVL

Quy trinh cong viéc lién quan:

Vi tri nay

Ghi ro tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan den

1- Muc tiéu vi tri viéc lam (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri nghién ctru, tham muu chién lugc, chinh sach quan trong cap qudc gia vé ......

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

hién.

lién quan tham muu
hoach dinh chinh sach
lién quan dén nganh,
linh vuc theo nhiém vu
dugc phan cong.

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu Két qua hoan thanh
Mang cong viéc cu thé diu ra cong viéc

1 Xay dyng, tham | Chu tri nghién ciru, xay Céc quy dinh, van
dinh cac du &n | dung ciac dy an luat, ban phap luat,
luét, chién luoc, | chién lugc, quy hoach, chién lugc, quy
quy hoach, ké | ké hoach, chinh sach, hoach, ké hoach,
hoach, chinh | chuong trinh, du an, dé chinh sach, chuong
sach, chuong |4n trong diém cua trinh, du 4n, dé an
trinh, dé an, dy | nganh, linh vuc vé ..... duoc cép co tham
an trong diém. quyén thong qua.

2 | Phéi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi 1. Cong viéc, nhiém

vy dugc giao thong
sudt, tao duoc mdi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién o ké hoach.
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hop.

3 Thuc hién nhiém | Tham du cé,c cudc hop
vu chung, hdi | lién quan dén linh vuc

chuyén moén & trong va
ngoai don vi theo phan
cong.

Tham dy day du,
chuan bi tai liéu va
v kién phat biéu
theo yéu cau.

4 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua cé nhan.

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

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly
truc tiép va kiém
duyét két qua boi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Ghi ro lanh dao

truec tiép

Cac don vi thuoc va truc | Cac co quan, to chuc lién
quan truc tiép dén cong viéc

thudc (theo phdn cong)
Thu trueong cac don vi ...

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac bg, ban, nganh trung uwong

Ghi cu thé theo chirc nang cua co
quan, to chiec va nhiém vu dwoc giao

thudc trung wong

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd truc

Ghi cu thé theo chirc nang cua co
quan, to chiec va nhiém vu dwoc giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong
va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phd truc thudc trung wong theo mang
cong vi¢c dugc phan cong/li€n quan

vu dugc giao

1.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia .... trong pham vi nhiém

1.4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c¢o lién quan dén cong
tac cua co quan, t6 chirc theo nhiém vu dugc phan cong
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1.5

Cé trach nhiém gidi trinh vé tién dg, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc vai ....

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Tu tai ligu May fax

Dién thoai ban
May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi€c trong/ngoai tru s& co quan, to churc
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trude cap trén vé két qua thuc hién

Sy hd tro, phdi hop khac

6- Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép tir Pai hoc trd 1én v&i nganh, chuyén nganh
phu hop v61 chirc nang, nhi€ém vu cta co quan, td chure st
dung vi tri viéc 1am chuyén gia cao cap; uu tién nguoi co
hoc ham, hoc vi Tién si, Gido su, Pho Gido su.

Boi dudng (néu co)

Theo yéu cau cia vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong
chtrc quy dinh theo quy dinh cua phép luat.

Boi dudng 1y luan chinh tri theo quy dinh ctia cap c6 tham
quyén (néu cb).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

b3 c¢o6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém
vu chuyén mén, quan ly, tham muu chinh sach hoic t6
chtrc trién khai nhiém vu trong linh vic phu hop véi yéu
cau ctia vi tri viéc 1am. Co quan st dung vi tri viéc 1am
xéc dinh cy thé yéu cau vé thoi gian cong tac ddi voi vi tri
viéc lam sir dung tai co quan minh.

ba chu tri, chiu trach nhiém chinh hoan thanh 03 san
pham, nhiém vu phu hop véi yéu cau ctia vi tri viée lam.
Sau khi dugc bd tri vao vi tri viéc 1am, phai c6 san pham
theo yéu cau két qua dau ra cta vi tri viéc 1am dam nhiém.
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Pham chét c4 nhan Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia PBang, phéap luat cua Nha nudc, quy dinh,
quy ché ctia co quan, t6 chc.

C6 tdm nhin chién ludc, tu duy doi méi, sang tao, ning
luc ndi trdi, hiéu biét sau rong, tam huyét, trach nhiém, uy
tin cao.

C6 phuong phéap giai quyét nhitng van dé 16n, quan trong
trong nganh, linh vuec.

C6 kha nang lam viéc trong méi truong qudc té.

Co6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé,
phéi hop cong tac tot, doan két ndi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ctia cp c6 thAm quyén.

Céc yéu cau khac C6 kha nang du bao, tu van, tham muu hoach dinh chu truong,
chinh sach dap Gmg yéu cau, nhiém vu ctia co quan.

C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 161 cua Pang, chinh sach phap luét cia
Nha nuéce & linh vuc cong tac dugc phan cong.

C6 kha ning dé& xuét nhitng chu truong, xay dung quy
trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chuc nang, nhi€ém vy cua co quan, td chuc.
Van dung cac kién thic chuyén sau trong qua trinh tham
muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
Phan tich, du bao duoc xu hudng phat trién nganh, linh
vuc phu trach; xac dinh muc tiéu chién lugc trung va dai
han grfm v6i1 chlre nang, nhi€ém vy cua co quan.

Xay dung, tham muu hé thong muc tiéu va chi sd két qua
& cAp co quan, nganh, linh vuc cong tac; danh gia tac dong
chinh sach dua trén két qua thyuc hién muc ti€u; danh gia
murc d6 hoan thanh muc tiéu chién lugc thong qua két qua
do luong; dé xuat diéu chinh muc tiéu khi c6 thay d6i boi

canh.
7 - Yéu cau vé niing hre:
Cap do (tir 1 dén 5)
Nhom nang lwe Tén nang luc Co quan su dung VTVL
xdc dinh cu thé

Pao duc va ban linh 4-5
T chire thuc hién cong viéc 4-5
Soan thao va ban hanh van ban 4-5

Nang luc chung Giao tiép ung xur 4-5
Quan hé phdi hop 4-5
St dung cong nghé thong tin Theo yéu cau ctia co quan
Str dung ngoai ngir quan ly
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Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dyng van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

To6 chure thuc hién van ban

I e b
1
DN || | [

Thii trudng co quan, to chirc

(Ky tén, dong dau)
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Mau so 08: Mau ban mo ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc lam cong chirc
chuyén mon, nghi€p vu xép ngach chuyén vién cao cap va twong dwong & bo, &

cAp tinh
TEN CO QUAN: ... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC.: .... Doc 14ap - Tu do - Hanh phiic

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

duwong ve ...

Tén VITVL: Chuyén vién cao cap va twong
(ghi cu thé tén VTVL co trong
danh muc VTVL cua co quan, té chuc)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong ing:

Ghi ré ngach theo VIVL dwgc xép theo quy dinh
clia cdp cé tham quyen

Dia diem lam viéc:

Theo co quan, t6 chirc sir dung VIVL

Quy trinh cong viéc lién quan:

Vi tri nay

Ghi ro tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén

1- Muc tiéu vi tri viéc lam (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri nghién ciru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ke hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an

mang cong viéc duqc phan cong vé ...

2- Nhi€ém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

; chu tri, to chure trién khai thyc thi cac nhiém vy chuyén mén theo

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Madng cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu the

Muc tiéu,
Keét qua
dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh
cong viéc

1

Xay dyng van
ban quy pham
phap luat, chién
luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Chu tri nghién ctu, xay
dung cac quy dinh, quy
ché, ...; vian ban phap
luét cta ....; chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé 4n cua
nganh, linh vuc vé ...

Céc quy dinh, van
ban phap luat,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n
dugc cdp co tham
quyén thong qua.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri huéng dan
trién khai thuc hién cac
quy dinh cua ....; van
ban phap luat cua ....;

1. Van ban, tai li€u
duoc ban hanh
dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
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chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc
Ve ...

2. T6 chirc, huéng dan,
theo doi viéc thuc hién
ché d, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu;
dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y vé
nganh, linh vyec ......

3. Chu tri to chirc céc
chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé nganh,
linh vuc ........

bao dam  chét
luong theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghi¢p wvu theo
phan cong dé cac
td chitc, ca4 nhan
khac hiéu, trién
khai duogc va dat
két qua.

3. Pugc co quan,
t6 chuc 16p dao
tao, boi dudng
danh gia hoan
thanh cong viéc
giang day.

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

Chu tri té chuc so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao
cao viéc thuc hién cac
quy dinh cua ....; van
ban phéap luat cua ...
chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé
élr} cuia nganh, linh vuc

A

Ve .....

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

2. Noi dung bao
cdo, danh gia co dé
xuat kip thoi, ding
ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé
duyét.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh,
gop Yy cac quy dinh cua
...; van ban phép luat
cta ....; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, d¢ 4n cua nganh,
linh vuc vé .....

No1 dung tham gia
tham dinh, gop ¥
duoc hoan thanh
theo ding ké
hoach, chat lugng
do ngudi cha tri
giao.

Thuc hién céac
nhi¢m vu chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to
chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém wvu duoc
phan cong.

Dam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién d6, chat lugng
va hiéu qua cong
viéc.
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6 | Phdi hop thuc
hién.

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

1. Cong viéc,
nhiém vu duoc
giao théng sudt,
tao dugc mdi quan
hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop dugc hoan
thanh dat chéat
lugng, theo dung
tién d6 ké hoach.

7 Thuc hién nhiém
vu chung, hoi

Tham du cép cudc hop
lien quan dén Ifinh wuc

Tham du day du,
chuan bi tai liéu va

hop. chuyén mon & trong va ngodi y kién phat bicu
don vi theo phan cong. theo yéu cau.

8 Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan ctua c4 nhan.

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
diang ké hoach cong
tac cua don vi, co
quan va nhiém vy
dugc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly

triee tiép va kiém
duyét ket qua boi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Ghi ro lanh dao
truec tiép

Cac don vi thudc va
thuoc (theo phdn cong)
Thu trueong cac don vi ...

truc | Cac co quan, té6 chiec lién
quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc bg, ban, nganh trung uong

Ghi cu thé theo chirc nang cua co
quan, to chirc va nhiém vu dwoc giao

thudc trung wong

Uy ban nhan déan cic tinh, thanh phé truc

Ghi cu thé theo chuc nang cua co
quan, to chirc va nhiém vu dwoc giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Pugc chu déng vé phwong phap thuc hién cong viéc dugc giao
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1.2

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong
va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh pho truc thudc trung wong theo mang
cong viéc duoc phan cong/lién quan

1.3
vu dugc giao

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua .

.. trong pham vi nhiém

1.4

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong
tac cla co quan, t6 chirc theo nhiém vu dugc phan cong

1.5

Cé trach nhiém gidi trinh vé tién dg, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc vai ....

5- Diéu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Tu tai licu May fax

Dién thoai ban
May in

Tinh chat cong vi¢c, modi
truong lam viéc

Tuén thu thot han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to churc
Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc do tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phoi hop khac

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh ... (phi
hop voi churc nang, nhiém vu cua co quan, to chirc sir dung
vi tri viéc lam)

Boi dudng (néu co)

Theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong
chuc quy dinh theo quy dinh ctia phap luat.

Boi dudng ly luan chinh tri theo quy dinh cua cap c6 tham
quyén (néu c6).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

b3 c¢o6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém
vu chuyén mon, quan ly, tham muu chinh sach hoac td
chtrc trién khai nhiém vu trong linh vic phu hop véi yéu
cau cta vi tri viée lam. Co quan st dung vi tri vi¢c lam
xéc dinh cy thé yéu cau vé thoi gian cong tac ddi voi vi tri
viéc lam sir dung tai co quan minh.
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Pa chu tri, chiu trach nhiém chinh hoan thanh 02 san
phé\m, nhiém vu phu hop vo1 yéu cAu cua vi tri viéc lam.

Sau khi dugc b tri vao vi tri viée 1am, phai c6 san phém
theo yéu cau két qua dau ra cta vi tri viéc 1am dam nhiém.

Pham chét ca nhan Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luét cua Nha nudc, quy dinh,
quy ché ctia co quan, t6 chc.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viéc voi tap thé,
phéi hop cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cén than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chat khéc theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
thdm dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va to chire thyc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 161 cua Pang, chinh sach phap luét cia
Nha nude ¢ linh vuce cong tac duge phan cong.

C6 kha ning dé xuét nhitng cha truong, xay dung quy
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuce tién
lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu cua co quan, t6 churc.
Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén siu, ning
cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac
tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viée
lam.

Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap
nghién ciru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céac
tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

Biét van dung céc kién thic co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vyc.

Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc
lam.

Xac dinh muc tiéu chién luge trung va dai han gan véi
chuc nang, nhiém vy cua co quan; xay dyng, tham muu
hé théng muc tiéu va chi sb két qua ¢ cip co quan, nganh,
linh vuc cong tac; danh gia tdc dong chinh sach dua trén
két qua thuc hi¢én muc tiéu; danh giad mic do hoan thanh
muc tiéu chién lugc thong qua két qua do luong; dé xuat
diéu chinh muc tiéu khi c¢6 thay ddi bdi canh.
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7 - Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap dd (tir 1 dén 5)
Co quan sur dung VTVL
xac dinh cu the

Nang lyc chung

Pao dtc va ban linh 3-5
T6 chirc thye hién cong viéc 3-5
Soan thdo va ban hanh van ban 3-5
Giao tiép g xir 3-5
Quan hé phdi hop 3-5

Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cau ctia co quan
Str dung ngoai ngir quan ly
Tham muu xay dung van ban 3-5
Hudng dan thyc hién van ban 3-5
Ndng lic chuyén mén | Kiém tra thuc hién vin ban 3-5
Tham dinh vin ban 3-5
T chuec thuc hién vin ban 3-5

Thii trudng co quan, to chirc
(Ky tén, dong ddu)
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M&u s6 09: Mau ban mo ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc lam cong chirc chuyén
mon, nghiép vu xep ngach chuyén vién chinh va twong dwong & bg, & cap tinh

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

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

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

Tén VIVL: Chuyén vién chinh va tuwong dwong
Ve ... (ghi cuthé tén VIVL c6 trong danh muc
VTVL cua co quan, to chirc)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Ngach cong chirc twong ing:

Ghi ré ngach theo VIVL dwoc xép theo quy dinh
clia cdp cé tham quyen

Dia diém lam viéc:

Theo co quan, t6 chirc sir dung VIVL

Quy trinh cong viéc lién quan:

Vi tri nay

Ghi ro tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am (T6m tdt tong quan vvé‘ vi tri viéc lam) ,
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong hgp, tham dinh, hoach dinh chién
lugce, quy hoach, ke hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap

luat, du an, dé an vé ...

.......................

; chu tri hodc tham gia, tO chue trién khai thyc

thi cac nhiém vu chuyén mon theo méang cong viéc dugc phin céng vé ...

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

Maéng cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
cu thé

Muc tiéu,
Keét qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh
cong viéc

| Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh

sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

1. Tham gia nghién ctu,
xdy dung cac quy dinh
trinh .....; van ban phdp
luét cta ....; chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sich, chuong
trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc, dia
phuong vé
2. Chu tri nghién cuu,
xdy dung cac van ban
quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh, quy dinh
cua bBang, van ban phap

Cac quy dinh, van
ban phap luat,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, du
an, dé an duogc cap
c6 tham quyén
thong qua.
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luét cta ....; chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua
nganh, linh vuc, dia
phuong vé ......

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hodc tham gia
huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh
cua ....; van ban phép
luét cua .....; chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua
nganh, linh vuc, dia
phuong vé ...

2. T6 chirc, huéng dan,
theo doi viéc thuc hién
ché do, chinh sach
chuyén mon, nghi¢p vu;
dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y vé
nganh, linh vuc, dia
phuong vé ......

3. Chu tri hoac tham gia
t6 chuc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép wvu,
phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach
vé nganh, linh vuc, dia
phuong vé ........

1. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh
dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam  chét
lugng theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghi¢p vu theo
phan cong dé cac
td chirc, cad nhan
khéc hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan,
t6 chuc 16p dao
tao, boi dudng
danh gia hoan
thanh viéc giang
day.

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

Chu tri hodc tham gia to
chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich,
danh gid va bao céo
viéc thyc hi¢n céc quy
dinh cua ....; van ban
phap luat cua ...; chién
luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé
cua nganh, linh vuc, dia
phuong vé ......

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

2. Noi dung bdo
céo, danh gia co dé
xuét kip thoi, ding
ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé
duyét.
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4 Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh,
gop Yy cac quy dinh cua
..., van ban phap luat
cua ....; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc, dia
phuong vé .......

Noi dung tham gia
tham dinh, gép ¥
duoc hoan thanh
theo dtng ké
hoach, chat luong
do nguoi cha tri
giao.

5 Thuc hién nhiém
vu chuyén mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to
chitc trién khai thuc
hién cac hoat dong
chuyén moén, nghiép vu
theo nhiém wvu duoc
phén cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién d9, chat luong
va hi¢u qua cong
viéc.

6 | Phéi hop thuc
hién.

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

1. Cong vigc,
nhiém vu duoc
giao thong sudt,
tao dugc mdi quan
hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop duogc hoan
thanh dat chat
luong, theo dang
tién do ké hoach.

7 Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du céac cudc hop lién
quan dén cong tac chuyén
moén trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du dﬁy du,
chuan bi tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu cau.

8 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan ctuia c4 nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo ding
ké hoach cong tic ctia
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly
true tiép va kiém
duyét ket qua bai

Quin 1y true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Ghi ro lanh dao | Cac don vi thudc va truc
truc tiép thugc (theo phdn cong)
Thu truong cac don vi ...

Cdc co quan, to chuc lién
quan truc tiép dén cong viéc
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc b, ban, nganh trung wong

Ghi cu thé theo chirc nang cua co
quan, to churc va nhiém vu duoc giao

thudc trung wong

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd truc

Ghi cu thé theo chirc nang cua co
quan, to churc va nhiém vu duoc giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao
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1.2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh ¢ trung uong

va Uy ban nhan déan cic tinh, thanh phé truc thudc trung wong theo mang
cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua .... trong pham vi nhiém
vu dugc giao

1.4

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong
tac cua co quan, to churc theo nhi€ém vu dugc phan cong

1.5

Cé trach nhiém gidi trinh vé tién dg, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc voi ....

5- Diéu kién lam viéc

Ndi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
A May vi tinh May photocopy
Trang thict bi T tai liéu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chuc
Tuan thu quy dinh vé an toan, bdo méat thong tin

Mitrc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén ve két qua thuc hién

Su hd trg, phodi hop khac
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6- Yéu céu veé trinh dd, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh ... (phu
hop véi chire nang, nhiém vu cta co quan, t6 chure s dung
vi tri vi¢c 1am)

Boi dudng (néu co)

Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chuc quy dinh theo quy dinh ctia phap luat.

Boi dudng 1y luan chinh tri theo quy dinh ctia cip c6 tham
quyén (néu cb).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

ba co6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém
vu chuyén mén, quan ly, tham muu chinh sach hoic t6
chtic trién khai nhiém vu trong linh vuc phu hop véi yéu
cau cta vi tri viée lam. Co quan st dung vi tri vi¢c lam
xéac dinh cy thé yéu cau vé thoi gian cong tac doi vai vi tri
vigéc lam sir dung tai co quan minh.

D3 chu tri, chiu tradch nhiém chinh hodac tham gia hoan
thanh 02 san phém, nhiém vu phu hop véi yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Sau khi duogc bd tri vao vi tri viée lam, phai co san phém
theo yéu cau két qua dau ra ctia vi tri viéc lam dam nhiém.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cia Bang, phéap luat cua Nha nudc, quy dinh,
quy ché cta co quan, t6 chirc, dia phuong.

Co tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé,
phdi hop cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Piém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ctia cip c6 thAm quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

Co kha nang dé xuat nhung chu truong, xay dung quy
trinh noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuce tién
lién quan dén chuc nang, nhiém vu clia co quan, t6 chirc,
dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtir ly cac
tinh hubng trong qu4 trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xut va thuc hién cong viéc theo vi tri viéce
lam.
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Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ciru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céac
tai libu, dé tai, d& an thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng din
nghiép vu vé nganh, linh vuyc.

Ap dung thanh thao cac kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc
lam.

Cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luoc
trung han, ké hoach nam va két qua thuc hién muc tiéu
gan v4i chic ning, nhiém vu cua co quan, to chirc; xay
dung hé théng muc tiéu va chi s6 két qua cho linh vuc
cong tac duge giao, xac dinh chi sé do luong phu hop;
tong hop, bao cdo két qua thue hién muc tiéu phuc vu cong
tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau ve nang luc:

Cap do (tir 1 dén 5)

Nhom ning lue Tén nang luc Co quan s dung VTVL
xdc dinh cu thé

Dao duc va ban linh 2-4
Tb chitc thuc hién cong viée 2-4
Soan thdo va ban hanh van ban 2-4

Nang lyc chung Giao tiép ung xur 2-4
Quan hé phdi hop 2-4
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cau ctia co quan
Str dung ngoai ngir quan ly

Tham muu xdy dung van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Nang lyc chuyén mon | Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

(\ORI\OR I \OREOR] )
1
R RIS

T6 churc thuc hién van ban

Thu trudéng co quan,’té chire
(Ky tén, dong dau)
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Miu s6 10: Mau ban md ta cong viéc va khung ning lwe vi tri viéc 1am cong chirc
chuyén mon, nghi€p vu xép ngach chuyén vién va twong duwong & bo, & cap tinh

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

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

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

Tén VTVL: Chuyén vién va twong dwong vé ... Ma vi tri viéc lam:

(ghi cu thé tén VIVL c6 trong danh muc VIVL

cua co quan, 16 chiic) Ngay bit dau thue hién:

Ngach cong chirc twong ing: Ghi ro ngach theo VITVL duoc xép theo quy dinh

cia cdp cé tham quyen

Pia diém lam viéc: Theo co quan, t6 chirc sir dung VIVL

Ghi vo tai lieu, quy trinh cong viéc lién quan dén
Vi tri nay

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)
Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
phu trach; tham gia tham muu tong hop, tham dinh, xay dung va trién khai cac van

ban, ké hoach, chuong trinh cong tac vé

.............................

to churc thuc hién chinh

sach, phap luat vé nganh, linh vuc, dia phuong theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu Ket qua hoan thanh
Ming cong viéc cu thé dau ra cong viéc

1 Thuchi¢n chuyén
mon, nghiép vu
theo quy dinh
va phan cong
cua lanh dao
phu trach

Truc tiép thuc hién cac
nhiém vu chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém
vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat lugng
va hiéu qua cong
viéc.

2 Xay dyng van
ban quy pham
phap luat, chién
lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong

Tham gia nghién cuu,
xdy dung cac van ban
quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh, quy dinh
cua bang, van ban phap
luét cta ....; chién lugc,
quy hoach, ké hoach,

Céc quy dinh, van
ban phap luat,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n
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trinh, dé an, du
an.

chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua
nganh, linh vuc, dia
phuong vé ......

dugc cdp co tham
quyén thong qua.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan
trién khai thyc hién cac
quy dinh cua ....; van
ban phap luat cua .....;
chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc,
dia phuong vé ....

2. T6 chuc, hudng dan,
theo doi1 viéc thuc hién
ché d0, chinh sach
chuyén mon, nghi¢p vu;
dé xuét cac bién phap
dé nang cao hi¢u luc,
hiéu qua quan 1y vé
nganh, linh vuc, dia
phuong vé .......

3. Tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién
kinh nghiém cong tac
chuyén mén vé nganh,
linh vuc, dia phuong vé

1. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh
dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam  chét
luong theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghi¢p vu theo
phan cong dé cac
t6 chuc, c4 nhan
khéc hiéu, trién
khai duwoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan,
t6 chuc 16p dao
tao, boi dudng
danh gia hoan
thanh viéc giang
day.

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

Tham gia t0 chic so
két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh cua ...;
van ban phéap luat cua
..., chién luogc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, dé cua nganh, linh
vuc, dia phuong Ve ...

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra
duoc thuc hién
ding thot han quy
dinh.

2. Noi dung bdo
céo, danh gia co dé
xuat kip thoi, ding
ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé
duyét.

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh,
gop Yy cac quy dinh cua
..., van ban phap luat
cua ....; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh

Noi dung tham gia
tham dinh, gop ¥
duoc hoan thanh
theo dtng ké
hoach, chat lugng
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sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc, dia
phuong vé ......

do nguoi cha tri
giao.

6 | Phéi hop thuc
hién.

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

1. Cong viéc,
nhiém wvu duoc
giao thong sudt,
tao dugc mdi quan
hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop duogc hoan
thanh dat chat
luong, theo dang
tién do ké hoach.

7 Thuc hién nhi€ém
vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop
lién quan dén linh vuc
chuyén mon & trong va
ngoai don vi theo phan
cong.

Tham du dﬁy du,
chuén bj tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu cau.

8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan ctia ¢4 nhan.

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

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly

truc tlep va kiém
duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Ghi ro lanh dao
truec tiép

Cac don vi thuoc va
thugc (theo phdn cong)

Thu truong cac don vi ...

truc | Cac co quan, t6 chirc lién
quan truc tzep dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc b, ban, nganh trung wong

Ghi cu thé theo chuc nang cua co
quan, to chirc va nhiém vu duoc giao

thudc trung wong

Uy ban nhan déan cic tinh, thanh phé truc

Ghi cu thé theo chuc nang cua co
quan, to chirc va nhiém vu duoc giao
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu
1.1 | BPugc chu dong vé phuong phdp thuc hién cong viéc dugc giao

1.2 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong
va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh pho truc thudc trung wong theo mang
cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3
vu dugc giao

Duogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua ....

trong pham vi nhiém

1.4

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong
tac cua co quan, to chirc theo nhi€ém vu dugc phan cong

1.5 | Co trach nhiém giai

nhiém vy, cong viéc vai ....

trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi¢u qua thuc hién

5- Diéu kién lam viéc

Ndi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
A May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T tai liéu May fax
May in bién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuén thu thot han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to churc
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bdo mat thong tin

Mirc do tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trude cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phodi hop khac

6- Yéu céu veé trinh d9, kinh nghiém, pham chit:

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh ... (phi
hop voi chire nang, nhiém vu cua co quan, to chirc sw dung
vi tri viéc lam)

Boi dudng (néu co)

Theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong
chuc quy dinh theo quy dinh ctia phap luat

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh s;ich cua Pang, phép luat ciaa Nha nudc, quy dinh,
quy ché cta co quan, t6 chuc, dia phuong.
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Co6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé,
phdi hop cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cén than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chat khac theo quy dinh cta cap c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

Co kha nang de Xuat, xay dung quy trinh ni bo va giai
phap giai quyét cac van dé thue tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vy cua co quan, t6 chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thtc vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ nang xur ly cac tinh hubng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céac
tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam
nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc
lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan g:fm véi muc tiéu, két
qua cta t6 chirc; theo ddi chi s6 két qua ca nhan; bao cao
tién do, két qua thyc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang luc:

Cap do (tir 1 dén 5)
Nhom nang lwe Tén nang luc Co quan su dung VTVL
xdc dinh cu thé
Pao duc va ban linh 1-2
T6 chire thye hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép tng xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cau ciia co quan
Str dung ngoai ngir quan ly
Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thyc hién vin ban 2-3
Nang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Thém dinh viin ban 2-3
T chuc thuc hién vin ban 2-3

Thii trudng co quan, to chirc
(Ky tén, dong dau)
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Mau so0 11: Mau ban mo ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc lam cong chirc
chuyén mon, nghiép vu xép ngach can sy va twong dwong, ngach nhan vién ¢ bo,

& cap tinh

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

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

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

Tén VIVL: Can sy va twong dwong, Nhan
vién ve ... (ghi cu thé tén VTVL co trong danh

Ma vi tri viéc lam:

muc VIVL ciia co quan, t6 chirc)

Ngay bit dau thuc

hién:

Ngach cong chirc twong ing:

Ghi ré ngach theo VIVL dwgc xép theo quy dinh
clia cdp cé tham quyen

Dia diém lam viéc:

Theo co quan, t6 chirc sir dung VIVL

Quy trinh cong viéc lién quan:

Vi tri nay

Ghi ro tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am (T6m tdt tong quan vé vi tri vigc lam)

Thuyc thi cac nhiém vu chuyén mén, nghiép vu cu thé vé

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

...................

theo phan cong

Cac nhiém vu, cong viéc n Tiéu chi danh gia
A A A o Muc tiéu, \ . A
TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu TN hoan thanh cong
N P Két qua daura ‘A
Mang cong viéc cu thé viéc
1 | Thuc hién | Tham gia thyc hié¢n, hd bam bao quy trinh
nhiém vy quan | trg trién khai thuc hién cong tac va theo
Iy ctia ... vé .... |nhiém vu quan 1y cua dung ké hoach vé
....... Ve ... tién do, chat lugng
2 | Thyc thi nhiém | Tryc tiép thuc thi cong vu va hi¢u qua cong
vu theo quy|va cidc nhiém vu khac viéc.
dinh duoc cp trén giao vé ...
3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac Xay dung, thuc hién
nam, quy, thang, tuin cua c4 nhén. ké hoach theo diing
ké hoach cong tac
ctia co quan, to chic
va nhiém vu duoc
giao.
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3- Méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan ly
true tiép va Kiém Quan Iy tryec tiép Ciac don vi phdi hop chinh
duyét két qua béi
Ghi ro lanh dao | Cac don vi thuoc va truc | Cdc co quan, 16 chirc lién
truec tiép thugc (theo phdn cong) quan truec tiép dén cong viéc
Thu truong cac don vi ...

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Céc bg, ban, nganh trung uwong Ghi cu thé theo chirc ndng cia co
quan, to chirc va nhiém vu duoc giao

ny ban nhan dan cac tinh, thanh phé truc | Ghi cu thé theo chirc nang cua co
thudc trung wong quan, to chiec va nhiém vu dwoc giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 | Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao
2 | Puogc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua .... trong pham vi nhiém

vu dugc giao
3 | Co trach nhiém gidi trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc voi ....

5- Diéu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
A May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T tai liu My fax
May in Dién thoai ban

Tuan thu thot han hoan thanh cong vige

Lam viéc trong/ngoai tru s co quan, td chirc

Tuan thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trude cap trén vé két qua thuc hién

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Mitrc do tu chu

Su hd trg, phdi hop khac
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6- Yéu céu veé trinh dd, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tot nghiép cao dang tré 1én (d6i véi vi tri viéc lam xép
ngach cdn sy va tuwong dwong), trung cdp tro 1én (doi voi
Vi tri viéc lam xép ngach nhdn vién) nganh, chuyén nganh
... (Dhix hop véi chike néing, nhiém vu ciia co quan, té chirc
s dung vi tri viéc lam)

Boi dudng (néu co) Theo yéu cau cia vi tri viée 1am do co quan quan 1y cong
chtc quy dinh theo quy dinh ctia phéap luat
(D6 voi vi tri viéc lam xép ngach nhdn vién khong yéu cau)

Kinh nghiém (thanh | Khong yéu cau
tich cong tac)

Pham chét ca nhan Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cia Bang, phéap luat cua Nha nudc, quy dinh,
quy ché ctia co quan, t6 chrc.

C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc véi tap the, phdi
hop cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chat khéc theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac Hi€éu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat
dong va thyec thi, k§ nang xur ly cac tinh hudng trong qua
trinh thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

7- Yéu cau veé nang lyuec:

Cap do (tir 1 dén 5)
Nhom ning lue Tén nang luc Co quan sur dung VTVL
xac dinh cu thé
Pao dirc va ban linh 1-2
T4 chirc thuc hién cong viée 1-2
Soan th4o va ban hanh vin ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép ung xur 1-2
Quan hé phéi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu ciu cia co quan
Str dung ngoai ngit quan ly
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Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dyng van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

To6 chure thuc hién van ban

NS NI \ORIN ORI ORI\

Thii trudng co quan, to chirc

(Ky tén, dong dau)
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Miu s6 12: Mau ban md ta cong viéc va khung ning lwe vi tri viéc 1am cong chirc
chuyén mon, nghi€ép vu xép ngach chuyén vién va twong duwong, ngach can sy va
twong duwong & cap xa

TEN CO QUAN: ...

( \ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: ...

Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

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

Tén VIVL: Chuyén vién va twong dwong,|Ma vi tri viéc lam:

Can s va twong dwong vé ... (ghi cu thé tén

VTVL co trong danh muc VTVL cua co quan, to

chirc) Ngay bit dau thwe hién:

Ngach cong chirc twong ing: Ghi ro ngach theo VIVL duoc xép theo quy dinh

ciia cdp co tham quyen

Dia diém lam viéc: Theo co quan, t6 chirc sir dung vi tri viéc lam

Ghi ro tai lieu, quy trinh cong viéc lién quan dén
Vi tri nay

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao
phong phu trach; tham gia nghién ctru, tong hop, xay dung van ban vé
t6 chtrc thyc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc theo mang cong viée duoc phan
cong trén dia ban xa.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu }VI l'lc,,miu’ hoan thanh
, n A P Keét qua dau ra n ‘n
Mang cong viéc cu the cong viéc
1 | Thuc hién cac | Truc tiép thuc hién cac bam bdo quy trinh
nhiém wvu vé | hoat dong chuyén mén, cong tac va theo diing
chuyén mon, | nghi¢p vu theo nhiém ké hoach vé tién do,
nghi¢p vu trén | vu dugc phan cong. chét lugng va hi¢u
dia ban xa qua cong viéc.
2 | Xay dung véan | Tham gia nghién cuu, Céc quy dinh, van
ban xdy dung cdc van ban, ban dugc cip cb
chuong trinh, dy an, dé thAm quyén thong
an cua dia phuong vé qua.
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3 |Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia t6 chiic so
két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va
bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh vé .....

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

2. Noi dung bdo
cao, danh gia co dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, duogc cap
c6 tham quyén phé
duyét.

4 | Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop voi cac don vi
lién quan thuc hién
nhiém vu dugc phan
cong.

Nhiém vu duoc
hoan thanh dat
chiat luong, theo
dung tién 4o ké
hoach.

5 | Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

Tham du dﬁy du,
chuén bj tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu cau.

6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan ctia ¢4 nhan.

Xay dung, thyc
hién ké hoach theo
ding k& hoach
cong tac cuia don vi,
co quan va nhiém
vu dugc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly
truc tiép va kiém
duyét ket qua boi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Ghi ro lanh dao | Cac don vi thudc va truc
truc tiép thugc (theo phdn cong)
Thu truong cac don vi ...

Cac co quan, 16 chirc lién
quan truc tzep dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc s0, ban, nganh cua tinh

Ghi cu thé theo chuc nang cua co
quan, to chirc va nhiém vu duoc giao

Céc thon/to dan phd

Ghi cu thé theo chuc nang cua co
quan, to chirc va nhiém vu duoc giao
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu

1.1 | Bugc chu dong v€ phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

1.2 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua .... trong pham vi nhiém
vu dugc giao

1.3 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan ¢ lién quan dén cong
tac cla co quan, td chure theo nhiém vu duoc phan cong

1.4 | C6 trach nhi€m giai trinh vé tién dd, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hi¢n
nhiém vy, cong viéc vai ....

2 | Tham quyén vé tai chinh

5- Diéu kién lam viéc

Ndi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Ay May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T tai liéu May fax
May in bién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam vi¢c trong/ngoai tru s& co quan, to chuec.
Tuén thu quy dinh v€ an toan, bdo mat thong tin.

Mitrc d0 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén vé két qua thyc hién.

Su ho tro, phéi hop khac

6- Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit:

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh ... (phi
hop voi chure nang, nhiém vu cua co quan, 16 chire sir dung
vi tri viéc lam).

Doi véi cong chire Ban chi huy quadn sw cap xd thuce hién
theo Ludt Ddan quan ty vé.

Boi dudng (néu co)

Theo yéu cau ctia vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong
chtrc quy dinh theo quy dinh cua phép luat.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.
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Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu truong,
chinh sach cia Pang, phéap luat cia Nha nudc, quy dinh,
quy ché cuia co quan, t6 chirc, dia phuong.

Co6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé,
phéi hop cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chat khac theo quy dinh cta cap c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

Co kha nang de Xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuce tién lién quan dén chuc
nang, nhi€ém vu cua co quan, td chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua
trinh thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chiic, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cAu cta vi tri viée 1am.

Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan g:fm véi muc tiéu, két
qua cta t6 chirc; theo ddi chi s6 két qua ca nhan; bao cao
tién do, két qua thyc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau ve nang lue:

Cap do (tir 1 dén 5)
Nhom ning lue Tén nang luc Co quan su dung VTVL
xdc dinh cu thé
Dao duc va ban linh 1-2
Tb chitc thuc hién cong viée 1-2
Soan thdo va ban hanh van ban 1-2
Nang lyc chung Giao tiép Ung xur 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cau ctia co quan
Str dung ngoai ngir quan ly
Tham muu x4y dung van ban 2-3
Hudng dan thyc hién vin ban 2-3
Ndng liwc chuyén mén | Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh vén ban 2-3
T chire thuc hién van ban 2-3

Thii trudng co quan, to chirc
(Ky tén, dong dau)
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MAu s6 13: Méu ban mé ta cong viéc va khung nang Iwe vi tri viéc lam K¢ toan
trwomg hoac Phu trach ké toan & b0, & cap tinh, & cap xa

TEN CO QUAN: ...

¢ \ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: ...

Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

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

Tén VTVL: K¢ toan truwéng hodic Phu trach | Ma vi tri vigc lam:

ké toan (ghi cu thé tén VIVL c6 trong danh

muc VTVL cua co quan, 16 chirc) Ngay b 4t dAu thwe hién:

Ngach cong chirc twong ing:

Pia diém lam viéc: Theo co quan, t6 chirc sir dung VIVL

Ghi ro tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén
Vi tri nay

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am (Tom tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

T6 chirc bd may ké toan, phan cong viéc cho cac vi tri trong bd may ké toan cia co
quan, don vi; t6 chirc thuc hién toan bd ndi dung cong tac ké toan theo quy trinh phu
hop voi to chtrc hoat dong cua co quan, don vi; 1ap, cong khai bao céo tai chinh, bao
c40 quyét toan cua co quan, don vi theo quy dinh cia phap luat ké toan; chiu trach
nhiém trude lanh dao co quan, don vi va trude phap luat ve thuc hién chuc trach, nhiém

vu ve ké toan va cac nhiém vu khac lién quan ...

2- Nhi€ém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

dao co quan,
don vi to chuc
bd may ké toan;
phan cong cong
viéc cho cac vi
tri trong bo
may ké toan

quan, don vi phuong an
t6 chirc bo may ké toan
pht hop véi to chir,
hoat dong cua co quan,
don vi.

2. Giao nhiém vu cho
tung thanh vién trong
bd may ké toan.

TT Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu K, o ad hoan thanh
e A ton TRt * | Kétquadaura n ‘n
Mang cong viéc cu thé cong viéc
1 Tham muu lanh | 1. Bao cdo lanh dao co Pon vi c6 t6 chic

va van hanh b
may ké toan dé
thuc hién cong tac
ké toan.

Cac thanh vién
dugc giao nhi€ém
vu cu thé, bao dam
thuc hién dung quy
dinh cua phap luét
vé ké toan.
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T6 chic thyc
hién toan bO
ndi dung cong
tac ké toan theo
quy trinh phu
hop vo1 co
quan, to chirc

Trién khai dén céc
thanh vién trong bd may
ké toan ctia co quan,
don vi dé thyc hién cac
cong vige ké toan; truc
tiép thuc hi¢n cac cong
vi€c soat xét, phé duyét
theo quy trinh cua co
quan, don vi

Co quan, don vi
thuc hién cong tac
ké toan kip thoi,
day du theo ding
quy dinh cua phap
luat vé ké toan

Lap va coOng
khai Bao céo
tai chinh, Bao
cdo quyét toan
cua co quan,
don vi theo quy
dinh cua phap
luat

Trién khai viéc 1ap cac
Bao cao tai chinh, Bao
céo quyét toan theo quy
dinh ctia ché d6 ké toan;
ky cac bido céo lién
quan; cong khai thong
tin B4do cdo theo quy
dinh

Co quan, don vi
phat hanh Bao céo
tai chinh, Bao cao
quyét toan; cong
khai thong tin béo
cdo theo dung quy
dinh

T6 chic kiém
tra viéc thuc
hién quy dinh
cua phap luat
vé ké toan, tai
chinh cua cac
don vi ké toan
thudc pham vi
phu trdch

Huéng dan va trién khai
cac hoat dong tu kiém
tra cong tac ké toan tai
co quan, don vi; hoat
dong kiém tra cong tac
ké toan ddi véi don vi
cap dudi

Hoat dong tur kiém
tra, kiém tra duoc
thyc hién thuong
xuyén theo dung
yéu cau quan ly

Pho bién, quan
tri¢t va hudng
dan cac quy
dinh cua phép
luat vé ké toan
dé td chire thuc
hién trong co
quan, don vi

Hudng dan truc tiép
hodc bang vin ban dé
don vi nghién ctru chinh
sach, ché do ké toan; cur
thanh vién trong don vi
ké toan tham du cac 16p,
cac khoa dao tao, bdi
dudng nghiép vu ké toan

Pon vi nim duoc
quy dinh vé chinh
sach, ché do ké
toan; cap nhat kip
thot cac nd1 dung
moi theo quy dinh

Phdi hop thuc
hién.

Phoi hop voi cac don vi
lién quan dén nhiém vu
dugc phan cong.

1. Cong viéc,
nhiém vu duoc
giao thong sudt,
tao dugec moi quan
hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop dugc hoan
thanh dat chat
luong, theo dang
tién d6 ké hoach.




CONG BAO/S6 47/Ngay 23-01-2026

127

7 Thuc hién nhiém
vu chung, hdi
hop.

Tham du cac cudc hop
lién quan dén cong tac
chuyén moén trong va
ngoai don vi theo phan
cong.

Tham dy day du,
chuan bi tai liéu va
v kién phat biéu
theo yéu cau.

8 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua cé nhan.

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

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly
truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Ciac don vi phéi hop chinh

Ghi ro lanh dao | Cac don vi thuoc va truc
truc tiép thudc (theo phdn cong)
Thu trueong cac don vi ...

Cdc co quan, t6 chuc lién quan
truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Ghi r0 co quan, t6 chuc, don vi ¢6 lién quan

Ghi cu thé theo churc nang cua co quan,
t6 chure va nhiém vu dwoc giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2 | Trao do1 thong tin, nghiép vu chuyén mon véi co quan, to chire lién quan theo
mang cong viéc cua to chirc ké toan

dugc giao

1.3 | Puoc cung cip céc thong tin chi dao diéu hanh cua .... trong pham vi nhiém vu

1.4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
cua co quan, to chirc theo nhi€ém vu duogc phan cong

1.5 | Co trach nhiém gidi trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyuc hién
nhiém vy, cong viéc vai ....
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5- Pieu kién lam viéc

Néi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
A May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Tu tai lidu My fax
May in DPién thoai ban

Tinh chat cong vi¢c, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chuec.
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bdo mat thong tin.

Mitrc d6 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trudce cap trén vé két qua thuc hién.

Su hd trg, phdi hop khac

6- Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit:

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh ... (pha hop
VOl chirc nang, nhiém vu cua co quan, to chirc sw dung vi tri
viéc lam)

Boi dudng (néu co)

Theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong
chirc quy dinh theo quy dinh cua phap luat.

C6 bdi dudng ké toan truong theo quy dinh cta phap luat vé
ké toan.

Boi dudng 1y luan chinh tri theo quy dinh (néu c6).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

ba co kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo
quy dinh cua phap luat vé ké toan.

Sau khi dugc bé tri vao vi tri viéc lam, phai co két qua, san
pham theo yéu cdu cta vi tri viéc 1am dam nhiém, phu hop
v6i1 nhiém vy, cong viéc dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap lut cua Nha nudce, quy dinh, quy
ché cua co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chat khéc theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.
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Céc yéu cau khac

C6 kha ning dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu cua don vi dang cong tac.

Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké toan nha nudc va dinh
hudng phat trién; hiéu va van dung duoc cac kién thuc
chuyén sau, ning cao va ky ning xir 1y cac tinh hudng trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat vé nghiép vu ké toan.
Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.
Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién lugc
trung han, ké hoach nam va két qua thuc hién muc tiéu gén
vo1 chirc nang, nhi€ém vu cua co quan, t6 chuc; xay dung h¢
théng muc tiéu va chi s6 két qua cho linh vuc cong tac dugc
giao, xac dinh chi s6 do ludng phu hop; tong hop, bao céo
két qua thuc hién muc tiéu phuc vu cong tac chi dao, diéu
hanh.

7 - Yéu cau ve nang luc:

Nhom nang luc

Cap do (tir 1 dén 5)

Nang luc chung

Tén nang luc Co quan s dung VTVL
xdc dinh cu thé
Dao duc va ban linh 2-4
T6 chirc thyc hién cong viéc 2-4
Soan thdo va ban hanh van ban 2-4
Giao tiép ung xur 2-4
Quan hé phdi hop 2-4

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Theo yé€u cau ctia co quan
quan ly

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xdy dung van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 churc thuc hién van ban

(\ORI\OR I \OREOR] )
1
R RIS

Thu trudéng co quan,’té chire
(Ky tén, dong dau)
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