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Quy dinh ve vi tri viéc lam vién chire

Céin i Ludit To chive Chinh phii s6 63/2025/QH135;
Cdn cik Ludt T6 chite chinh quyén dia phurong 56 72/2025/QH15;
Cdn cii Ludit Vién chike s6 129/2025/QH1 5,
Theo dé nghi cua Bo triweong Bo Noi vu,
Chinh phzi ban hanh Nghi dinh quy dinh vé vi tri viée lam vién chirc.
) Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Nghi dinh nay quy dinh vé nguyén téc, danh muec vi tri viéc 1am, bac nghé
nghiép cua vi tri viéc lam, ban mo ta cong viéc va khung ning lyc cua vi tri
viée lam, viée xdc dinh vi tri viéc lam, tham quyén, trach nhiém quan ly, phé
duyét, diéu chinh danh muc vi tri viéc lam vién chirc trong don vi su nghiép
cong lap.

Diéu 2. Poi twgng ap dung
1. Nghi dinh nay ap dung dbi véi cac don vi su nghiép cong lap sau day:

a) Pon vi surnghiép cong lap thuoc pham vi quan ly cia bg, co quan ngang
b0 (sau day goi chung la bg), gom:

Don vi su nghiép cong 1ap thude bd (bao gdm: Don vi su nghiép cong lap
thudc co cau t6 chirc cua bo, don vi su nghiép cong lap tryuc thude b, don vi

sir nghiép cong lap & nudc ngoai);

Bon vi su nghiép cong ldp thudc cuc va twong duong thude bd (sau diy
goi chung 1a cuc thudce bd), thude chi cuc va tuong duong thude cuc thude bo;

Bon vi su nghiép cong lap thude Vin phong thude bé.
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b) Pon vi su nghiép cong ldp thude pham vi quan ly cua Uy ban nhén dén
céc tinh, thanh phé (sau day goi chung la Uy ban nhén dén cap tinh), gom:

Pon vi sy nghiép cong 14p thude Uy ban nhén dén cép tinh;

Pon vi su nghiép cong lap thude co quan chuyén mén thude Uy ban nhan
dén cép tinh (sau diy goi chung 1a so);

Don vi sir nghiép cong lap thude chi cue va trong duong thude so;

Don w sir nghiép céng lap thude té chirc hanh chinh khéc thuée Uy ban
nhan dan cap tinh.

Don vi sy nghiép cong 1ap thude Uy ban nhén din x4, phwong, dic khu.

2. Nghi dinh nay dp dung dbi voi vién chire quy dinh tai Piéu 1 Luit Vién
chirc s6 129/2025/QHI1S5.

Piéu 3. Giai thich tir ngir
Trong Nghi dinh nay, céc tir ngit dudi day duogc hiéu nhur sau:

1. Danh muyc vi tri viéc lam khung |4 h¢ thong cac vi tri viée lam duoce quy
dinh thong nhit vé tén gol, lam co so dé don vi su nghiép cong lap xac dinh
danh mue vi tri vige lam cy thé phit hop v&i chirc ndng, nhiém vu, quyén han
vi co cau té chire ciia don VI

2. Bac nghé nghiép ctia vi tri viée lam 1a mirc thé hién kha ning thyc hién
nhiém vu cua vién chirc Lmng cung mqt v1 tri viéc lam, dI.quC xac dinh can cir
vao dé phirc tap cia cong viée, yéu cau vé két qua, san pham dau ra va pham
vi trach nhiém, mc d§ anh hudng chuyén moén.

3. Ban mo ta cong viéc cua vi tri w..c lam la van ban xac dinh muyc tiéu,
cong viée, san pham dau ra, quyén han, moi quan hé céng tac va yéu cau nang,
luc ctia vi tri viée lam; 1a cin cir dé giao nhiém vy, quén 1y, danh gia két qua
thue hién nhiém vu cua vién chire.

4, Khung nang luc cua vi tri viéc lam la tap hop cac yéu cau vé kién thure,
k¥ néng, thai dd va cac nang luc khac can thiét dé thuc hién cong viéc cua vi
tri viée lam theo tirng béac nghé nghiép.

5. Nhom vi tri viéc lam 1a tap hop céc vi tri viée lam ¢6 tinh chat, ndi dung
hoat dong tuong dong, duge phan loai theo mdt trong cdc nhom: quan ly;
chuyén mén, nghiép vu; ho trg.

6. Vi tri viéc 1am quan 1y 1a vi tri gén véi chire vu quan 1y trong don vi su
nghiép cong lap, co nhiém vu 6 chirc thuc hién, diéu hanh, phin cong, kiém
so4t va chiu trach nhiém vé két qua hoat dong cua don vi hoac bo phan dugc
giao; san phém dau ra la két qua quan ly, didu hanh va mirc dd hoan thanh
nhiém vu cua don vi hodc bd phan duge phan cong phu trach.
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7. Vi tri viéc lém chuyén mén, nghidp vu 1a vi tri true tiép thue hién hoat
dong chuyén mén cot 181 gin v&i chire ning, nhiém vu chinh cua don vi; ¢6 san
phdm du ra 12 sin phim chuyén mén cua nganh, linh vyre; doi hoi ap dung klen
thire, phwong phap, tiéu chuan nghe nghig¢p chuyén nganh va co vai tro quyét
dinh hodc anh huong trye tiép dén chat lugng thuc hién chirc nang, nhiém vu
cua don vi.

8. Vi tri viéc 1am hd tro 1a vi tri thuc hién hoat déng phuc vy, bao dam
diéu kién cho hoat dong cua don vi; o san phé‘lm dau ra la dich vu noi bd hoic
didu kién van hanh hoat dong cua don vi; khong truc tiép tao ra san pham
chuyén mén cbt 18i cia don vi.

Diéu 4. Nguyén tic quan Iy vi tri viée lam vién chirc

1. Bao dam phu hgp véi chi truong ctia Pang, quy dinh cta phap luét co
lién quan va quy dinh tai Nghi dinh nay.

2. Bao dam khach quan, cong khai, minh bach, dén cha; phi hop véi chire
nang, nhiém vu, quyen han, co cdu td chirc ciia don vi sir nghiép cong lap; gan
vi tri viée lam véi két qua, san pham dau ra.

3. Bao dam viéc xdc dinh, phé duyét va diéu chinh danh muc vi tri viée
lam dugce thuc hién thong nhat, dong ba, kip thai khi co thay doi vé can cir theo
quy dinh cua phap luat.

4. Bao dam phén ¢ip gin voi quyén ty chu cua don vi su nghlep cOng lép
theo quy dinh cia phap ludt, trach nhiém cua nguoi dimg dAu trong viée to chiic
thuc hién vi tri viéc lam.

5. Bao dam tmg dung khoa hoc, cong nghé va chuyén db6i so trong quan
Iy vi tri viée lam.

, Chuong I1 . .
XAC DPINH VI TRI VIEC LAM VIEN CHUC

Pidu 5. Nguyén tic xac dinh vi tri viéc lam

_1. Bao dam vigc xac dinh vj tri vi€c lam cén cr vao chire nang, nhiém vu,
quyén han va co cau to chire cia don vi sur nghiép cong lap; phi hep véi danh
muc vi tri viéc lam khung theo quy dinh cua Chinh phu.

2. Bao dam madi vi tri viée lam duoe xéc dinh trén co sé& nhém nhiém vy
¢o tinh chat, ndi dung cong viéc co ban giong nhau hodc tuwong dong.

3. Bao dam viée cu thé héa ndi dung cong viée cta vi tri viée lam theo
linh vuc chuyén mén, chuyén nganh, pham vi cong tac hodc dbi twong phuc vu
dugce thye hién trong ban mo ta cdng viéce va khung nang luc cua vi tri vige l[am;
khong lam thay doi tén goi va khong lam phat sinh vi tri viéc lam mdi,
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4. Bao dam viéc phat trién, mo rong pham vi, mic d§ phirc tap cua cong
viéc phai duge thé hién thong qua cdc bic nghé nghmp cua vi tri viéc lam;
khong dugc sir dung dé hinh thanh vi trf viée lam mai.

5. D6i voi vi tri viée lam quan 1y
a) Mot chue danh quan ly tuong (g vai mét vi tri viée 1am:

b) Tru(mg hUp cd tir 02 nguoi tré 1én gilt chire danh cap phé cua ngudi
dimg dau thi viéc phan cong phu trach linh vire, nhiém vu cu thé khéng lam
phat sinh vj tri viéc 1am mdi, khong lam thay déi tén goi ctia vi tri viée lam;

¢) Gén v&i mot vi tri viée 1am chuyen mén, nghiép vu hodc vi tri vige lam
hd trg phu horp vdi linh vue duge giao phu trach la can cir dé xac dinh nhi¢m
vu chuyén mon, yéu cau vé nang luc va viéc thye hién ché do, chinh sach déi
vai vién chire theo quy dinh cua phap luét.

6. Danh muc vij tri vi¢c lam dugc sir dung théng nhét trong don vi; viée
phan cong nhiém vu cu thé doi vai ting vién chirc khong lam thay doi vi tri
viéc lam da duoc xac dinh.

Diéu 6. Danh muc vi tri viée lam vién chire

1. Danh muc vi tri viéc lam vién chirc trong don vi sur nghiép cong lap
dugce xéac dinh theo cic nhom vi tri viée lam tai cde Danh muc vi tri viée lam
khung ban hanh kém theo Nghi dinh nay, gom:

a) Phu luc I: Danh muc vi tri viéc lam quan ly;
b) Phu luc 1I: Danh muc vi tri viée lam chuyén mon, nghiép vu;
¢) Phu luc II1: Danh muc vi tri viée 1am ho tro.

2. Danh muc vi tri viéc lam chuyén mon, nghiép vu va danh muc vi tri
viéc lam hé trg duoc xac dinh theo nguyén tic mdi linh vuc hoat dong nghe
nghiép hoiic nhém hoat dong c6 tinh chét, néi dung chuyén mén co ban giéng
nhau la mot vi tri viéc lam.

3. Viéc xac dinh, sir dung vi tri viéc lam phai bao dam cdc yéu ciu sau:

a) Khong lam phat sinh vi tri viéc lam ngoai danh muc vi tri viéc lam
khung do Chinh phu ban hanh;

b) Khong thay dbi tén goi vi tri viée [am, khoéng chia, tach hodc gbp vj tri
viéc lam trong danh muc vi tri viée lam khung do Chinh phu ban hanh.

4, Tn.rimg hop mot vi tri viéc lam duge quy dinh dt“:nng thoi trong Danh
muc vi tri viée lam chuyén mon, nghiép vu va Danh mye vi trf vigc lam hd trg,
co quan, don vi cé tham quyeén quyet dinh viéc ap dung mot Danh muc vi tri
viéc lam khung phui hgp trén co s& xem xét cac tiéu chi sau:
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a) Mirc do gﬁn vai chite nang, nhiém vu chinh ctia don vi: Vi tri viée lam
thuc hién truc tiép chirc nang, nhiém vu chuyén moén ctua don vi dugce xac dinh
la vi tri viéc lam chuyén mén, nghiép vu; vi tri viéc lam phuc vu hoat dong
quan ly, diéu hanh hodc bao dam diéu kién hoat déng chung ctia don vi dugc
xde dinh 1a vi tri viéc lam hd tro.

b) Tinh chat ciia san pham dau ra: Vi tri viéc 1am tao ra san phim chuyén
nganh, co gia tri chuyén mén dgc 1dp va dugce sir dung truce tiép trong viée thyc
hién chic nang, nhiém vy cia don vi duge xac dinh 1a vi tri viéc lam chuyén
mon, nghiép vuy; vi tri viéc lam tao ra san phﬁm phuc vu ndi b hodc hé tro qua
trinh hoat déng ctia don vi duoc xéc dinh l1a vj tri viée lam hé trg.

¢) Yéu ciu vé ning lyc chuyén nganh: Vi trf viéc lam doi hoi kién thire,
k¥ nang chuyén mon sau, dap img tiéu chuan chirc danh nghé nghiép, tiéu chuan
chuyén mén hozc diéu kién hanh nghé theo quy dinh cua phap ludt duge xdc
dmh la vi tri vige lam chuyén mén, nghiép vu; vi tri viée lam cha yéu yéu cau
kién thire, k§ ning nghlep vu dung chung, co the ép dung ¢ nhiéu linh vuc khéc
nhau duge xac dinh 14 vi tri viée lam hé trg.

d) Vai tro trong quy trinh thye hién chire nang, nhi¢ém vy cia don vi: Vi
tri viéc lam tham gia truc tiép vao qua trinh tao ra san pham, dich vu cong cét
16i cua don vi dugce xdc dinh 1a vi tri viéc lam chuyén mon, nghiép vu; vi tri
viéc lam c6 chirc nang bao dam, phuc vu hodc hé tro qua trinh d6 duge xéc
dinh 14 vi tri viéc 1am hd tro.

5. Trudng hop phap ludt chuyén nganh cé quy dinh danh muc vi tri viéc
lam vién chirc thude nganh, Iinh vure thi thue hién theo quy dinh cta phap luat
chuyén nganh.

Diéu 7. Bic nghé nghiép cua vi tri viée lam

1. Bac nghé nghiép cua timg vi tri viée lam duge quy dinh théng nhat trong
Danh mue vi tri vi¢c lam tai Phy luc IT va Phy lyc III ban hanh kém theo Nghj
dinh nay va dugc ap dung thong nhat trong pham vi ca nudc, Bac nghe nghiép
dugce xac dinh theo 05 bac, tir bac 1 dén béac 5, trong do6 béc | 1a bac thﬁp nhat
va béac 5 la bac cao nhat.

Can cur chirc nang, nhiem vu, quy mo va mire do ph'cit trién, don vi su
nghig¢p cong lap xéc dinh sb béc nghé nghi¢p ap dung doi vai timg vi tri vige
lam I:mng don vi nhung khéng vugt qué s6 bic nghé nghiép duge quy dinh cho
vi tri viéc lam do6 tai Phu luc II va Phu luc III ban hanh kém theo Nghi dinh nay.

2. Vién chirc duoc bo tri vao mdt bac nghé nghiép cua vi tri viéc lam phu
hop voi nédng lue va yéu cau nhi¢m vu dugce giao. Vién chire duge b6 tri vao
bac nghé nghiép nao thi duge xép luong tuong u‘ng v6i bac nghé nghiép do
theo quy dinh tai khoan 3 Dicu na:,,r Viée ﬂmy doi bac nghé nghiép cua vién
chitc khong lam thay déi vi tri viéc lam ma vién chire dang dam nhiém. Viée
thay d6i bic nghé nghiép cta vién chirc duge thurc hién theo quy dinh ciia phép
luat vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chirc.
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3. Tmng thoi gian chua thye hign ché dé tién lwong méi theo quy dinh cua
cp c6 thim quyén, vién chirc duge tuyén dung, l'.lep nhén theo quy dinh ctia
Luft Vién chiic duge 4p dung Bang luong chuyén mén, nghiép vu doi véi can
bd, vién chirc trong cac don vi su nghiép cua Nha nude (Bang 3) ban hanh kem
Nghi dinh s6 204/2004/NB-CP ngay 14 thang 12 nam 2004 ctia Chinh phu vé
ché do tién luong déi vai can bd, cong chire, vién chire va luc luong vii trang.
Vigc ap dung bang luong thuc hlf_sn nhu sau:

a) Bac | ap dung luong vién chuc loai B;
b) Bac 2 ap dung luong vién chuc loai AO;
c¢) Bac 3 ap dung luong vién chire loai Al;
d) Béc 4 ap dung luong vién chirc loai A2, nhom 1 (A2.1);
d) Bac 5 ap dung luong vién chire loai A3, nhom 1 (A3.1).

4. Vién chirc duge bé tri dam nhiém vi tri vide 1am quan ly quy dinh tai
Nghi dinh nay duoe xép lwong theo bac nghé nghiép cta vi tri viéc 1am chuyén
mdn, nghiép vu hoic vi tri viée 1am hé trg dang giit va hudng phy cé"lp chirc vu
lanh dao, quan ly tuwong tmg véi vi tri dam nhiém theo quy dinh cua phép luét
tién lrong hién hanh.

ll hid ~ ' ~no .~ bt - k] o r L] by
Diéu 8. Bin moé ta cong viée va khung ning lue ciia vj tri viéc lam

1. Mdi vi trf viéc lam xdy dung 01 ban mé ta cdng viée va khung ning luc
bao gom cac ndi dung co ban sau:

a) Thong tin chung vé vi tri viéc lam;
b) Mug tiéu cta vi tri;

¢) Cong viéc, két qud, san phfim‘ diu ra co thé do ludng duge cia vi tri
viée lam (tuong img vdéi timg bac nghé nghiép);

d) Khung nang lyc cua vi tri viée lam (tuong Umg vai timg béc nghé nghiép);
d) Mbi quan hé cong tac;
e) Pham wvi, quyén han;

g) Yéu cu ve trinh dn kinh nghiém, pham chit, bao gbm tiéu chuin
chuyén mon, nghé nghiép (néu c6), diéu kién hanh nghé (néu co).

2. Déi véi vi tri vide lam quan ly, ban ma ta cong viée va khung néng luc
vi tri viéc lam phai xac dinh ndi dung cong viéc quan ly, san pham dau ra cua
cong viée quan ly va ning lue quan ly.

3. Trudng hop phép ludt chuyén nganh 6 quy dinh vé chuin nghé nghiép,

tiéu chuén chirc danh, didu kién hanh nghé thi phai tich hop céc ndi dung nay
vao ban mé ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viée lam.
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4. Don vi su nghiép coéng lap cu thé héa ndi dung cong viée theo linh vue
chuyén mén, hoat dong nghé nghiép, xéc dinh ning luc tuong tmg véi bic nghé
nghiép trong bdn mé ta cong viéc va khung nang luc cta vi tri viée lam khi ap
dung dbi voi vién chic thude pham vi quan ly; viéc cu thé hoa cong viéc khong
lam thay ddi tén goi va khong lam phat sinh vi tri viéc lam ngoai danh muc vi
tri viéce lam dé dugc phé duyét.

5. Don vi su nghiép cong lap thue hién viée xdy dung ban mo ta cong viée
va khung nang luc cta vi tri viéc lam vién chirc quy dinh tai Diéu nay theo
hudng din va mau tai Phy luc IV ban hianh kém theo Nghi dinh nay.

Piéu 9. Xac dinh vi tri viée lam, xAy dung bin mé ta cong viée va
khung nang lwe ciia vi tri viée lam

1. Can cir khoan 1 Didu 23 Luét Vién chirc sb 129/2025/QH1 35, danh muc
vi tri viée lam tai Phu luc I, Phu luc II, Phu luc III va cac bic nghé nghiép
tuang Umg clia vi trf viée lam quy dinh tai Phy lue I, Phu luc 11T ban hanh kém
theo Nghi dinh nay, don vi sy nghiép cong lép co trach nhiém:

a) Lua chon vi tri viéc 1am cu thé dé su dung trong don vi minh;

b) Lua chon bac nghé nghiép s& sir dung ctia timg vi tri viéc lam trong s6
céc bic da dugc quy dinh tai danh muc vi tri viéc lam theo quy dinh tai Nghi
dinh nay;

¢) Xdy dung ban mé ta céng viée va khung ning lure ctia vi tri viée lam theo
quy dinh tai Piéu 8 Nghi dinh nay;

d) Xac dinh ty 18 vién chirc b tri theo bac nghé nghiép cia vi tri viéc lam
theo quy dinh tai Diéu 10 Nghi dinh nay.

2. Vige xay dyng ban m6 ta cong viée va khung nang lyc vi tri viéc lam
phai phit hop voi huéng dan cia B quan Iy nganh, linh vye vé chuan nghé
nghiép, tiéu chuan chirc danh, diéu kién hanh nghé theo quy dinh ctia phap luét
chuyén nganh (néu c6).

Diéu 10. Ty 1€ vién chire b6 tri theo bic nghé nghiép eiia vj tri viéc lam

1. Ty 1€ vién chitc bo tri theo bac nghé nghiép ctia vi tri viéc 1am bao gdm
vién chirc quan ly va vién chirc khong gitr chirc vu quan ly.

2. Ty 1& vién chirc b tri theo béc nghé nghiép cua vi tri viée lam trong don
vi sur nghiép cong lap thuc hién nhu sau:

a) Truong hop vi tri vwc lam c6 bgc su dung cao nhit la bac 5 thity I& &
bac 5 khung vuot qua 30% tong sb bién ché vién chire duoe cp co thim quyén
giao cho vi tri viéc lam dé.
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Ty 1& & bac thap hon gan nhét vm béc 5 khéng vuot qua 40% tong s6 bién
ché vién chirc duoc cap cé tham quyén giao cho vi tri viée lam do.

Ty 1€ & céac bac 1'_hap hon con lai_ la ty 1€ con lai ¢ vi tri viéc lam d6 do don
vi sur nghiép cong lap xac dinh cu thé.

b) Trudmg hop vi tri viée 1am cé bac sir dung cao nhét 1a bac 4 thi ty 18 ¢
bic 4 khong vuot qua 40% tdng sb bién ché vién chirc duge cip c6 thim quyén
giao cho vi tri viéc lam do.

Ty 1é & cac béac thfip hon con lai la ty 1& con lai ¢ vi tri viéc lam dé do don
vi su nghiép cong 1ap xac dinh cu thé.

¢) Truong hop vi tri viée lam chi xac dinh sir dung 2 béc nghé nghiép thi
ty & & bac cao hon khong vuot qua 50% tong s6 bién ché vién chire duge cap
c6 tham quyén giao cho vi tri viée lam do.

3. Pon vi su nghiép cong lap tr bao dam chi thudmg xuyén va chi dau tu;
don vi sirnghié€p céng lap tu bao dam chi thuong xuyén; don vi sy nghiép cong
lap la td chie khoa hoc va cong nghé c6ng 1ap hojic truomg hop khic theo quy
dinh ctia phap luat chuyén nganh dugc quyét dinh vi tri viéc lam thi don vi su
nghiép céng lap duoc quyét dinh ty 18 vién chirc bb tri theo bac nghé nghiép
ctia vi tri viéc lam khac véi ty 18 quy dinh tai khoan 2 Piéu nay phtt hgp véi
yéu cau hoat dong va kha ning tai chinh cua don vi sy nghiép cong lap.

4. Ty 1& vién chirc bd tri theo béc nghé nghiép ctia vi tri viée lam khong
ap dung doi va&i nhitng vi tri viée lam khong xac dinh béac hoac chi cé duy nhét
mét béc.

5. L rufmg hgrp chua du 55 luong theo t}? 1é vién chirc bé tri theo béc nghé
nghiép cua vi tri viée lam & mdi bac thi s6 con thiéu khnng duoc cong vao bac
thap hon (lién k& hodc khéong lién ké} Co quan, don vi ¢6 thdm quyén phé duyét
vi trf viée 1am thuc hién viéc diéu chinh ty 1€ vién chirc bé tri theo béc nghé
nghiép cua vi tri viée lam pht hgp voi yéu cau nhiém vu,

Diéu 11. Phé duyét vi tri viéc lam
1. Tham quyén phé duyét vi tri viéc lam

a) Pon vi sw nghiép cong lap tir bio dam chi thudmg xuyén va chi dau tu;
don vi su nghiép cong lap tu bao dam chi thuong xuyén; don vi su nghiép cong
1ap 14 t& chirc khoa hoc va cong nghé cong 1dp hodc truong hop khac theo quy
dinh cua phap luat chuyén nganh quyét dinh vi tri viéc lam déi véi vién chire
thudc pham vi quan ly.

b) Don vi sur nghiép cong lap khong thuge trudmg hop quy dinh tai di éma
khoan nay, Bo Uy ban nhan dan cap tinh thuc hién phé duyét vi tri viéc lam
hofic phén cép, iy quyén cho co quan quén ly don vi su nghlep cong lap hoéc
cho don vi su nghiép cong lap thuc hién viéc phé duyét vi tri viée lam.
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2. Ho so dé nghi phé duyét vi tri viéc lam duge ap dung chung cho céc
don vi su nghiép cong ldp gom c6:

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

b) Danh muc vi tri viéc lam dugc sir dung trong don vi su nghiép;

¢) Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cta timg vi tri viéc lam;

d) Céc bac nghé nghiép duge sir dung trong timg vi tri viéc lam;

d) Ty 1€ vién chirc b6 tri theo bac nghé nghiép trong timg vi tri viée lam.

3. Trinh tu phé duyét vi tri viée lam dbi vai don vi sy nghi¢p cong lap quy
dinh tai diém b khoan 1 Diéu na}f (trr trvong hop don vi su nghiép cong lap
phé duyét theo phan cip, iy quyén)

a) Pon vj su nghiép cong l4p 1ap hd so dé nghi phé duyét vi tri vige lam
cua don vi minh theo quy dinh tai khoan 2 Picu nay, gui co quan, t6 chic
tham muu vé td chire can by cua co quan, don vi co tham quyén phé duyét vi
tri viée lam dé ra soét, tong hop.

b) Co quan, t6 chirc tham muu vé td chiic can bd cta co quan, don vi ¢o
thim quyén phé duyét vi tri viéc 1am c6 trach nhiém ra sodt, tong hop, trinh co
quan, don vi ¢6 tham quyén phé duyét vj tri viéc lam xem xét, quyet dinh.

Truong hop khi nhéan dugc hé so dé nghi phé duyet vi tri viée lam nhung
thanh phan chua dap (ng quy dinh tai khoan 2 Diédu nay, trong thoi han 03
ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc hé so, co quan, to chirc tham muu vé to
chirc can b ¢ vin ban dé nghi don vi su nghiép cong lap hoan thién hé so
theo quy dinh.

¢) Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay nhan du hé so dé nghi phé duyét vi
tri viéc ]am cO quan, t6 chire tham muu vé td chitc cén hn phai hoan thanh viée
ra soat, tong hcrp, bao cdo co quan, don vi c6 tham quyén phé duyét vi tri viée
lam xem xét, quyét dinh.

N6i dung ra sodt gdbm: Su phit hop ctia danh muc vi tri viée 1am duoc xéc
dinh so véi chuc niing, nhiém vy, linh vuc hoat dong theo quy dinh cla cap
6 thim quyen su phu hUp cua ban mo ta cong vige va khung néng lyc cta
timg vi tri viée 1am so véi chitc ning, nhiém vu, tinh chat, yéu cau nhiém vu
cua don vi; sy phu hUp cua viéc lua chi;)['l va sir dung cac béc nghé nghu;p S0
voi danh muyc vi tri viée lam va }reu cau nhiém vy cta don vi; ty 1é vién chirc
bo tri theo bac nghé nghiép cua vi trf viée lam duge sir dung.

d) Trong thoi han 10 ngay lam vige ké tir ngay nhén duge vin ban bao cao
cua co quan, t6 chirc tham muu vé t chirc can by, co quan, don vi ¢6 tham
quyen phe duyét vi tri viéc lam ban hanh quyét dinh phé duyét vi tri viéc lam
ctia don vi su nghiép cbng lap.
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4. Tnnh tur phé duyét v; tri viéc lam déi véi don vi sur nghiép cong lap quy
dinh tai diém a khoan 1 Diéu nay hojc theo phén cip, ty quyén quy dinh tai
diém b khoan 1 Piéu nay

a) Pon vi su nghiép cong lap lap hd sa dé nghi phé duyét vi tri viéc lam
cua don vi minh theo quy dinh tai khoan 2 Biéu nay.

b) T4 chitc thim dinh ndi bd (néu cé) va ban hanh quyét dinh phé duyét
vi tri viéc lam cua don vi.

5. Quyét dinh phé duyét vi tri viéc lam bao gbm cac ndi dung sau

a) Danh muc vi tri viéc lam dugce sir dung;

b) Céc bic nghé nghiép duge sir dung trong timg vi tri viéc lam;

¢) Ty 1€ vién chirc bb tri theo béc nghé nghiép trong timg vi tri viéc lam;
d) Ban m6 ta cong viéc va khung néng luc cua timg vi tri viéc-lam.

6. Quyét dinh phé duyét vi tri viéc 1am 13 cin ctr dé don vi su nghiép cong
1ap thuc hién tuyén dung, bé tri, sir dung, dao tao, bdi dudng va quan ly vién
chirc theo quy dinh ctia phap luat, trir tnrcmg hc;rp phap luét chuyén nganh cé
quy dinh khac. Viéc tuyén dung, b tri, sir dung vién chirc phai thyuc hién theo
ding danh muc vi tri viéc lam, bac nghe nghiép cia vi tri viéc 1am va ty 1€ vién
chire bé tri theo bac nghé nghiép trong tirmg vi tri viéc lam da dugc phé duyét.

Di¢u 12. Diéu chinh danh muc vi tri viée lam va ty 1€ vién chire b
tri theo bic nghé nghiép ciia vi tri viée lam

I. Viéc diéu chinh danh muc vi tri viéc lam trong don vi su nghiép céng
lap thuc hién trong cac truong hop sau day:

a) C6 sy thay d6i mdt trong cdc cin et quy dinh tai khoan 1 Piéu 23 Luét
Vién chire s6 129/2025/QH15;

b) Yéu cdu co chu lai, sﬁp xép doi ngll.

2. Viée diéu chinh ty 18 vién chirc b tri theo bac nghé nghiép cta vi tri
viéc lam thuce hién trong cac trudong hop sau day:

a) Thay ddi chirc niing, nhiém vu, quy mé hofic pham vi hoat dong;

b) Thay déi yéu cu vé chét lwong, co ciu san phim, dich vu sir nghiép céng;
¢) Thuc hién chién lugc phat trién nguém nhén luc hodc co cu lai doi ngu;
d) Theo yéu ciu cta co quan co thdm quyf?:n.

3. Viée diéu chinh danh muyc vi tri viéc lam va ty 18 vién chire bd tri theo
bédc nghé nghiép cua vi tri viéc lam duoc thye hién theo quy dinh tai Diéu 11
Nghi dinh nay.
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Chuwong IT1
THAM QUYEN, TRACH NHIEM QUAN LY, PHE DUYET,
PIEU CHINH DANH MUC VI TRI VIEC LAM

Diéu 13. Thim quyén, trach nhiém cia Bo Noi vu

1. Trinh Chinh phu ban hanh vin ban quy pham phép ludt vé vi tri viéc
lam vién chirc.

2. Chu tri, phdi hop véi cac b, nganh Trung uong, Uy ban nhéan dan cap
tinh theo dai, tong hop vi tri viéc lam vién chirc bao cao Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu.

3. Hudng dan, dén dbc, kiém tra viée thie hién quy dinh ciia phép luat
veé vi tri viéc lam vién chirc.

4. Chu tri, phéi hop véi bd quan 1y nganh, linh vie dé xuét viée thay dbi
danh muc vi tri viéc lam khung trong trudong hop co6 thay doi chirc nang, nhiém
vy, tinh chét, dic diém hoat déng clia nganh, linh vire theo quy dinh ciia cip c6
tham quyén.

Piu 14. Thim quyén, trach nhiém cia b, Uy ban nhin dén cép tinh
va cac co quan quan Iy vién chire khac

1. Té chirc chi dao viée xac dinh vi tri viée 1am, bac nghé nghiép cua vi
tri vigc lam, xdy dung ban mo ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc lam
trong cac don vi su nghiép thudée pham vi quan ly theo quy dinh tai Nghj
dinh nay.

2. Phé duyét, diéu chinh hnac phan cép, ly quycn phé duyét, diéu chinh vi
tri viée lam va ty 1€ vién chice b6 tri theo biic nghé nghiép cua vi tri vige lam
dbi véi don vi sy nghiép cong lap quy dinh tai diém b khoan 1 Piéu 11 Nghi
dinh nay thuée pham vi quan ly,

3.'[{iém tra viéc ch{ip hanh cic quy dinh vé vi tri viéc 1am va ty 1& vién
chic bo tri theo bac nghé nghiép cua vi tri viée lam trong cac don vi su nghiép
cong lap thudc pham vi quan ly.

4, Giai quyet khiéu nai, m céo va xir Iy vi pham vé& vi tri viée lam va ty l¢
vién chire bé tri theo béc nghe nghiép cua vi tri viéc lam trong cac don vi su
nghiép cong lap thudc pham vi quén ly theo quy dinh cua phép luat.

5. Dinh ky hoac dot xuat béo cdo két qua trién khal kho khan, vmmg mic
trong qud trinh thuc hién vé B Noi vu dé theo dai va tong hop bao cao Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu Thyc hién cp nhét thong tin, dit liéu vé vi trf viée
lam vién chtm UUd don vi su ngh[ep cong lap thuge pham vi quan ly vao Co s&
dit liéu quc gia vé can bd, cong chire, vién chire theo quy dinh cua phap luat.
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Pié¢u 15. Tham quyén, trach nhi¢m cua don vi sy nghiép cong lap

1. Can cir quy dinh tai Nghi dinh nay, quy dinh cua phap luat chuyén nganh
va quy dinh ¢0 lién quan, don vij ¢ trach nhiém:

a) Xac dinh vj tri viéc lam, xay dung ban mo ta cong viée va khung néng
lire cua vj tri viéc lam quy dinh tai Diéu 9 Nghi dinh nay;

_ b) Xéy dyng hd so dé nghi phé duyét vi tri viéc lam quy dinh tai khoan 2
Diéu 11 Nghi dinh nay;
c) Ré sodt, diéu chinh danh muc vi tri viée lén], ty 18 vién chie bd tri theo
bac nghé nghiép cua vi tri viéc lam quy dinh tai Piéu 12 Nghi dinh nay.

2. Sau khi thue hién quy dinh tai khoan 1 Piéu nay, thuc hién phé duyét
vj tri vigc lam cta don vj theo thim quyén hofic trinh co quan, don vi ¢6 tham
quyén phé duyét vi tri viéc lam quy dinh tai Diéu 11 Nghi dinh nay.

Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Di¢u 16. Hiéu lue thi hanh
1. Nghi dinh nay c6 hig¢u lye thi hanh tir ngay 01 thang 7 ndm 2026.

2. Ké tir ngay Nghi dinh nay co hiéu luc thi hanh, cac quy dinh lién
quan dén vi tri viéc lam vién chic tai Nghi dinh 50 IUGIZUZUINB CP ngay
10 thang 9 ndm 2020 cua Chinh phu vé vi tri vide lam va s lugng ngudi lam
viéc trong don vi sur nghiép céng lap hét hiéu lyc thi hanh.

2. '['rermg hop cdp c6 thim quyén ban hanh van ban quy dinh ve céng tac
can b 6 ndi dung khdc véi quy dinh tai Nghi dinh nay thi thuc hién theo quy
dinh mai1 cua cap co tham quyén.

Pitu 17. Piéu khoan & ap dung

1. Co quan c¢6 thAm quyén ctia Dang Cong san Viét Nam quyét dinh viée
ap dung quy dinh tai Nghj dinh nay va quy dinh danh muc vi tri viéc lam vién
chirc vong don vi sy nghiép cong ldp cua Pang Cong san Viét Nam, Mat trén
T6 quoc Viét Nam, cac to chirc chinh trj - xa hoi.

2. Van phong Quoc hdi, Viin phong Chu tich nude, Toa an nhan dan (i
cao, Vién kiém sat nhén dén t6i cao, Kiém toan nha nuée quyét dinh viée ap
dung quy dinh tai Nghi dinh nay trong don vi su nghiép cong lép thudc pham
vi quan ly, phi hgp voi dac thu cia co quan, don vi.

3. B§ trudng B Quéc phong, Bd truéng Bo Cong an quyét dinh viée ap
dung quy dinh tai Nghi dinh nay trong don vi su nghiép thugc pham vi quan ly.

4. Don vi su nghiép thudc cac hdi do DPang, Nha nuée giao nhiém vy; don

vi sur nghiép thude don vi sy nghiép cong lép quyét dinh viéc ap dung cac quy
dinh tai Nghi dinh nay.
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5. Co quan, t6 chire, don vi duge giao bién ché vién chirc theo quy dinh
ctia phap luat quyét dinh viéc 4p dung cac quy dinh tai Nghi dinh nay.

Piéu 18. Diéu khoan chuyén tiép

I & Cham nhét dén ngay 01 thang 7 ndm 2027, cac bo, ['.Iy ban nhén dan
cap tinh va co quan, don vi dugc phan cap, uy quyén phé duyét vi tri viéc lam
phai hoan thanh cac cong viée sau:

a) Ban hanh quyét dinh phé duyét vi tri viée lam vién chirc trong don vi
su nghiép cong 1ap thudc pham vi quan ly theo quy dinh tai Nghi dinh nay dé
thay thé cac quyét dinh vé vi tri viéc lam da ban hanh trude do.

Trong thoi gian co quan, don vi ¢6 thim quyén chua ban hanh quyét dinh
phé duyét vi tri viéc lam vién chitc theo quy dinh tai Nghi dinh nay, cédc quyét
dinh phé duvét vi tri viéc lam ban hanh trudc do dugc tiép tuc ap dung trong
qué trinh tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chirc.

b) Bé tri vién chire vao vi tri viéc lam theo danh muc vi tri viée lam da
duge phé duyét theo quy dinh tai Nghi dinh nay di vai vién chire dugc tuyén
dung trude ngay 01 thang 7 nam 2026 thudc pham vi quan ly.

Trudng hop vién chirc duge tuyén dung tir ngay 01 thang 7 nam 2026 tro
di nhung don vi su nghiép chua duge phé duyét vi tri viée lam theo quy dinh
tai Nghi dinh nay thi chdm nhét dén ngay 01 thang 7 nam 2027 phai hoan thanh
viée phé duyét vi tri viée 1am va bd tri vién chire vao vi tri viéc 1am duge phé
duyét theo quy dinh tai Nghi dinh nay.

2. Sau khi co quan, don vi ¢6 tham qu}ren phé duyét vi tri viéc lam theo
quy dinh tai Nghl dinh nay, vién chuc chuyen tir chire danh nghé nghiép dang
giir sang béc nghé nghiép ctia vi tri viée lam nhu sau:

a) Vién chuire gitr chirec danh nghe nghiép xep lrong vién chire loai B
dugc chuyén vao bic | cua vi tri viée lam va tiép tuc xép luong theo béc, hé
50 lrong vién chire loai B dang huong.

Truong hop tiéu chuén chirc danh ng,hé nghiép theo quy dinh tai Thong
tw dd ban hanh trude ngay Nghi dinh nay ¢6 hiéu lue thi hanh duge co  quan
cé thdm quyén diéu chinh theo hudng nang trinh dé dao tao tir trung cap lén
cao ding (twong tmg vién chirc loai A0), ma vién chirc chua dap ung yéu cau
vé trinh d6 dao tao theo quy dinh mai va dang trong thoi gian thue hién chuén
hoa, thi duge x&p vao bac 1 ctia vi tri viée 1am va tiép tuc hlmrng lucrng theo
béc, h¢ so luong vién chure logi B dang hudng. Sau khi dip img yéu cau veé
trinh d6 dao tao theo tiéu chuén chic danh nghé nghiép, vién chic dugc
chuyén vao béc 2 cia vi tri viée lam tuong tmg va dp dung bang luong vién
chirc loai AO; viéc chuyén xép luong tir loai B sang loai A0 thyuc hién theo
quy dinh ctia phap luét hién hanh.
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b) Vién chirc gitr chic danh nghe nghiép xﬁp luvong vién chic loai A0
chuyen vao bac 2 cua vi tri viéc lam va tlep tuc xép luong theo béc, hé s6 luong
dang x€p ¢ vién chure loai AO;

c) Vién chirc glLr chirc danh nghe nghiép xep luong vién chic loai Al
chuyen vao béc 3 cilia vi tri viéc lam va tiép tuc xép luong theo bac, hé s6 luong
dang xép & vién chirc loai Al;

d) Vién chirc giit chirc danh nghé nghiép xép luong vién chirc loai A2,
o6m nhém 1 (A2.1) va nhom 2 (A2.2) chuyén vao bac 4 cta vi tri viéc lam Va
thire hién xep luong nhu sau: Truong hop dang xep luong theo bac, hé so
lrong vién chire loai A2, nhom 1 (A2.1) thi tlep tuc xep luong theo béc, hé s6
lwong dang xép & vién chirc loai A2, nhém 1 (A2.1); truong hop dang xép
luong theo béc, hé ) luong vién chic loai A2, nhém 2 (A2.2) thi thuc hién
chuyén xép luong vao vién chirc loai A2, nhém 1 (A2.1) theo quy dinh cua
phap luat hién hanh.

d) Vién chirc gitr chirc danh nghé nghiép xép lwrong vién chirc loai A3,
g6m nhém 1 (A3.1) va nhém 2 (A3.2) chuyen vao bac 5 cua vi tri viée lam va
thye hién xép luong nhu sau: Truong hop dang xep leong theo bac, hé su
luong vién chirc loai A3, nhom 1 (A3.1) thi tiép tuc xép luong theo bic, hé so
lwong dang xép & vién chiic loai A3, nhom 1 (A3.1); trudong hop dang xép
lwong theo béc, hé sb lwong vién chirc loai A3, nhém 2 (A3.2) thi thye hién
chuyén xép luong vao vién chic loai A3, nhom 1 (A3.1) theo quy dinh cta
phép luat hién hanh.

Sau khi bcr tri vao béac nghe: nghiép cua vi tri viée lam, truong hop 6 sb
qung thuc té vuot qué ty 18 vién chirc bd tri theo ‘bic nghe nghiép caa vj tri
viéc lam theo quy dinh tai Nghi dinh nay da duoc cap -.‘:0 ham quyén phe duyét
thi co quan, don vi co thdm quyén thyc hién viée sap xép, bd tri dé bao dam sau
ngdy 01 thang 7 nam 2027 thyc hi¢n dung ty 1€ theo quy dinh. Trong thoi gian
nay, khong thuce hién viéc thay d6i bac nghé nghiép hodc thue hién viéc tuyén
dung, tiép nhan vao lam vién chirc déi véi vi tri viéc 1am va bac nghé nghiép
cua vi tri viéc lam da vuot ty 1€ theo quy dinh.

3. Truong hop phép luét chuyén nganh ¢6 hudng din vé danh muyc vi trf
viée 1am, huéng dan viée xép luong dbi v6i vién chire thude nganh, linh virc
hodc ¢6 ndi dung khac vai quy dinh tai Nghi dinh nay thi thuc hién theo huéng
déan cuia phap luét chuyén nganh.

4, Dbi véi céc vi tri viée lam thudc nganh, linh vuce quy dinh tai Phu luc I11
ban hanh kém theo Nghj dinh nay (trir vi tri ké toan truong hodc phy trach ké
toan) khéng ap dung béc nghé nghiép thi bd quan ly nganh, linh vuc co trach
nhiém chu tri, phm hcfp vdi cde co quan ¢6 lién quan hudng dn cu thé viée xép
luong dbi véi cac vi tri viée lam nay.

5. Trudmg hop cip co tham quyen ban hanh ché do tién lwvong méi theo vi
tri viéc lam thi viée chuyen xép lrong déi véi vién chirc duge thuc hién theo
quy dinh va hudng dan cia co quan ¢6 tham quyén,



15
Pidu 19. Trich nhiém thi hanh
Bé truong, Thu truong ¢ quan ngang bd, Chu tich Uy ban nhan dén cic

tinh, thanh pho, c4c co quan, tb chirc va ca nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Nghi dinh nay./

Noi nhin: TM. CHINH PHU
- Ban Bi thu Trung wong Dang; KT. THU TUONG

- Thii tudmg, céc Phé Thi tudng Chinh phil; .
- Ciic bd, co quan ngang b, co quan thuge Chinh phi; - PH() THU TUONG
- HDND, UBND cée tinh, thanh pho tnre thude trung wong;
- Van phong Trung vong vi cac Ban ctia Pang;
- Viin phong Téng Bi thr;
- Viin phong Chi tich nudc;
- Héi ddng Diin téc va cac Uy ban cua Quéc hji;
- Viin phong Qude hdi;
- Tda 4n nhén dan t6i cao;
- Vién kiém sat nhén dén t6i cao;
- Kiém todn nha nudc;
- Uy ban Trung vong Mit triin T6 quéc Viét Nam;
- Co quan trung wong ciia céc td chire chinh trj - xa hoi;
- VPCP: BTCN, céc PCN, Trg ly TTg,
cic Vy, Cue, don vj tryc thufe, Cong béo;
- Luu: VT, TCCV (2). 4L

am Th; Thanh Tra



Phu luc 1

Tén vi tri viée lam

Ghi chu

Ngudi ding déu va tuong duwong ctia don vi sy nghiép cong lap
(PVSNCL)

2 |Cép pho ngudi dimg dau va tuong duong ciia DPVSNCL
Truong ban, Trudong phong, Trudng khoa, Trudng trung tdm,

3 |Trudéng chi nhanh, Truéng phin hiéu, Trudng khu vuc va tuong
duong cua DVSNCL
Pho truong ban, Pho truong phong, Pho truong khoa, Pho truong

4 |trung tAm, Pho trudng chi nhanh, Phé trudng phan hiéu, Pho
truong khu vue va tuong duong cia BVSNCL
Truong bd mon va trong duong thude khoa, phong, ban, trung

5  [tdm, chi nhanh, phan hi&u, khu vuc va tuong duong cua
DVSNCL
Pho truong bd moén va tuong duong thude khoa, phong, ban,

6  |trung tam, chi nhanh, phan hiéu, khu vic va tuong duong cua
DVSNCL

7 |T6 truéng To chuyén mén va twong duong

8 [PhoTd trudmg T6 chuyén mén va tuong duong

9 |Truong b phan, truong co so va tuong duong

10 |Pho trudong bd phin, Pho trudng co s& va tuong duong




Phuy luc II

TT Tén vi tri viée lam Bjc nghé nghiép Ghi chi
: ) sir dung
| NGANH, LINH VU'C NQI VU
1 1 |Luu trit Bac 1 dén bac §
2 | 2 |Kiém dinh k¥ thuat an toan lao dong | Bac 1 dén bac 4
3 | 3 [Tu v4n vién dich vu viéc Jam Béc 1 dén bac 4
4 | 4 |HB trg phat trién quan hé lao dong Béc 1 dén bac 4
5 5 Eziﬁ:; Cs}(]}(:; ;‘lrl;lgi dudng ngudi co cong Béc 1 dén bic 4
6 6 Nguﬁ:ii huéin luyén An toan, vé sinh Béc 1 dén béc 4
lao dong

II  |NGANH, LINH VUC TU PHAP
7 | 1 |Pingky bién phap bao dim Béc 3 dén bac 5
8 2 |Trg giup vién phap ly Béc 3 dén bac §
9 | 3 |Cong chimg vién Béc 3 dén bac 5
10 | 4 |PAu gia vién Béc 3 dén bac 5
11 | 5 [HStro phap ly Béc 3 dén béc 4
12 | 6 |HA tro nghiép vu Béc 3 dén bic 4
3 | 7 ggl?:zlgr zféu:;a giai quyét tranh chap Béc 3 dén bic 5

I  |[NGANH, LINH VUC NONG NGHIEP VA MOI TRUONG
14 | |Khuyén néng Béc 1 dén bac 4
15 | 2 [Kiém nghiém cay trong Béc | dén bac 4
16 | 3 |Bao vé thuc vit Béc 1 dén bac 4
17 | 4 |Gidm dinh thudc bao vé thue vét Bdc 1 dén bac 4
18 | 5 [Kiém dich thue vat sau nhip khiu Bic 1 dén bac 4




Bic nghé nghiép

TT Tén vi tri viée lam : Ghi chu
sirdung

19 | 6 |[Giam dinh kiém dich thuc vat Bic 1 dén bac 4

20 | 7 |Khao nghiém, kiém nghiém phan bén| Béc 1 dén béc 4

51 | Khﬁs’t.{) qghif_:-m, kiém nghiém chin Béc 1 dén bic 4
nudi va tha y

22 | 9 [Chan doén, xét nghiém thiy Biéc 1 dén béc 4

23 | 10 |Kiém nghiém thuy san Bic 1 dén béc 4

24 | 11 |Quan ly, bao vé rimg Béc 1 dén bac 4

25 | 12 |Piang kiém tau ca Béc 1 dén béc 4
D v .y £ ; 2 )

2% | 13 a:lh glna chaE qung‘, dn' toan thuc Bic 1 dén bac 4
pham néng, 1am, thuy san

27 | 14 |K§ thuit thiy loi Béc 1 dén béc 4

28 | 15 Kj?‘thuatnnuéc JS".E_iCh va vé sinh mdi Bac 1 dén bic 4
truwong nong thon

29 | 16 E.(}.fn‘thuell.t dé diéu va phong chong Bic 1 dén bac 4
thién tai

30 | 17 |Diéu tra nong nghiép va méi truomg Bic 1 dén bac 4

31 | 18 |K¥ thudt giéng cy trong, vat nudi Bac 1 dén béc 4

32 | 19 [Pia chinh Bac 1 dén bic 4

33 | 20 [Xirly & nhiém moi trudmg Bac 1 dén bac 4

34 | 21 |Duw béo khi tugng thiy van Béc 1 dén bac 4

35 | 22 |Kiém soat khi turgng thiy vin Béc 1 dén bac 4

36 | 23 |Po dac ban dd Béc 1 dén bac 4

37 | 24 |Vién tham Béc 1 dén bic 4

38 | 25 |Quan tric tai nguyén mai truomg Bic 1 dén bac 4

39 | 26 |Kiém chuan thiét bi Bac 1 dén bac 4

40 | 27 |Phan tich thi nghiém Bac 1 dén béc 4
Quan 1y, vin hanh cang c4, bén c4,

41 | 28 |khu neo déu tranh tri bao cho tau cd, | Béc 1 dén bac 4
khu bao tén bién

IV  |NGANH, LINH VUC XAY DUNG




Béc nghé nghiép

TT Tén vi tri viée lam : Ghi chu
s dung
42 | 1 |Kién tric su Bac 3 dén béc 5
43 | 2 |Thém ké vién Bac 1 ¢én bic 5
Bao gém: quan Iy
dw dn duong
khong,; quan ly
die an duong b,
quan ly du an
g i : 5 g 4 g duong sdt; quan
3 Iy d
44 Quan Iy du an Béc | dén bac 5 5 dhe s e
thuy, quan ly du
dn hang hai;
quan Iy du an
dan dung va cong
nghiép
45 | 4 |Thong tin an ninh hang hai Béc 3 dén béc 5
46 | 5 |Tim kiém ctru nan hang hai Béc 3 dén béc 5
47 | 6 |K¥ thuat vién dudong bd Bic 1 dén bac 5
48 | 7 |K¥ thuét vién bén pha Béc 1 dén béc 5
49 | 8 |Pang kiém vién Béc 1 dén bic 5
50 | 9 |Pao tao lai xe co gidgi duong bd Béc 1 dén bac 5
51 | 10 |Cang vu vién hang khong Bic 1 dén bac 5
52 | 11 |Cang vy vién hang hai Béc 1 dén béc 5
53 | 12 |Cang vu vién dudng thuy ndi dia Béc 1 dén bic 5
V  [NGANH, LINH VUC KHOA HQOC VA CONG NGHE
54 1 |Nghién ciru vién Béc 1 dén bic 5
55| 2 |K§su Bic 1 dén bic §
s6 | 3 Ung :dgmg:‘cofg nghé théng tin va Béc 1 dén bic 5
chuyén doi so
57 | 4 |An toan thong tin Bic 3 dén bac 5
58 | 5 |Panh gi4 hop chudn va hop quy Béc 3 dén bic 5
59 | 6 |Ning suit, chét lugng Béc 3 dén bac §




Bic nghé nghiép

TT Tén vi tri viéc lam : Ghi chn
s dung
ok i v £ z z
60 | 7 K\lem s?at vién chat lugng sian pham, Bic 3 dén bic 5
hang hoa : *
61 | 8 [Quan ly giao dich dién tir Bic 3 dén bac 5
1 l # i 1 - A - -
6 | 9 QuanA y, thuc day phat trién tai Bic 3 dén bic 5
nguyén Internet
63 | 10 |Péi méi sdng tao Bic 1 dén bac 5
64 | 11 |S& hitu tri tué Biéc 1 dén bic 5
65 | 12 [Quan Iy khoa hoc, cong nghé Béc 3 dén béc 5
VI  |NGANH, LINH VUC GIAO DUC VA PAO TAO
66 1 |Gi4o vién mim non Bic 2 dén bac 4
67 | 2 |Gido vién tiéu hoc Bic 3 dén bac 4
68 | 3 |Gido vién trung hoc co s& Béc 3 dén béc 4
69 | 4 |Gigo vién trung hoc phé théng Béc 3 dén béc 4
70 | 5 |Gigo vién du bi dai hoc Béc 3 dén bic 4
71 6 |Gido vién gido duc thudng xuyén Béac 3 dén bac 4
72 | 7 |Giao vién so edp Béc 2 dén bic 5
73 | 8 |Gido vién trung cép Béc 3 dén bac 5
74 | 9 |Giao vién trung hoc nghé Bac 3 dén béc 5
25 | 10 |Gidng vién cao ding (gém: Giang vién, Giang vién chinh,
Giang vién cao cip)
Giang vién Béc 3
Giang vién chinh Bic 4
Giang vién cao cap Bic 5
76 | 11 Giang vién dai hoc (gém: Giang vién, Giang vién chinh,
Giang vién cao cap, Giao su, Phé Gido su)
Giang vién Béc 3
Giang vién chinh Béc 4




Béc nghé nghiép

TT Tén vi tri viéc lam 7 Ghi cha
st dung
Giang vién cao cdp (bao gdm Gido -
- Béc 5
su, Pho gido sur)
77 | 1, |Gidng vién dio tao, boi duding (gom: Giang vién, Giang
vién chinh, Giang vién cao cdp, Gido su, Phé Gido su)
Giang vién Bic 3
Giang vién chinh Béc 4
Giang vién cao cap (bao gdbm Gido B 4
sw, Phé gido su) ¢
s | 13 Giang vién trudmg chinh tri (gdm: Giang vién, Giang vién
chinh, Giang vién cao cap, Gido su, Phé Gido su)
Gidng vién Bic 3
Giang vién chinh Bic 4
Giang 'we.n cao cap (bao gom Gido Bic 5
su, Pho gido su)
79 | 14 |Quan ly dao tao Bac 3 dén bac 5
80 | 15 |Quan ly chét luong gido duc Bac 3 dén bic 5
VIl  |NGANH, LINH VUC Y TE
81 | 1 |Bacst Béc 3 dén béc 5
82 | 2 |Bacsyy hoc dy phong Béc 3 dén béc 5
83 | 3 |Ysi Bac 1 dén bac 2
84 | 4 [Duoc Béc 2 dén bdc 5
85 | 5 |Ytécong cong Bac 3 dén bac 5
8 | 6 [Piéududng Béc 2 dén bic 5
87 | 7 |Ho sinh Béc 2 dén bac 5
88 | & |[K¥ thuity Bac 2 dén bac 4
89 | 9 [HO sinh trudng Bac 3 dén bac 5
90 | 10 |Piéu dudmg trudng Béc 3 dén béc 5
91 | 11 |K¥ thudty truong Béc 3 dén béac 5
92 | 12 |Ky thuat duge trirdng Bic 3 dén béc 5




Bic nghé nghiép

i i Tén vi tri viée lam Sieinis Ghi cha
93 | 13 |Dinh duing Béc 2 dén bic 5
94 | 14 [Khiic xa nhin khoa Bic 3 dén bac 5
95 | 15 |K¥ thudt thiét bi y té Bic 2 dén bic 4
96 | 16 |Dans6 Béc 1 dén bac 4
97 | 17 |Céng tac xi hoi Bic 1 dén bic 4
98 | 18 |Tam ly lim sing Bic 3 dén bac 5
99 | 19 |Dinh dudng lam sang Bic 3 dén béc 5
100 | 20 [Panh£id, bio dim an todn thud, Bac 2 dén bic 4

dugc liéu, vac xin, thuc pham ' :
101 | 21 |Kiém dinh, kiém nghiém Bic 3 dén bic 5

Didu tra tai nguyén duge liéu; bao
102 | 22 |quan ché bién duoc liéu sau thu Bic 2 dén bic 4

hoach

VIII |NGANH, LINH VU'C VAN HOA, THE THAO VA DU DICH

103 [ 1 |Thw vién vién Bic 1 dén bic 5
104 | 2 |Disan vién Bic 1 dén béc 5
105| 3 |Phuong phdp vién Bic 1 dén bac 4
106 | 4 |Huéng dan vién vin hoa Bic 1 dén béc 4
107 | 5 |DPao dién nghé thuit Bic 1 dén bic 5
108| 6 |Dién vién Béc 1 dén bac 5
109 | 7 |Hoasi Bic 1 dén béc 5
110 | 8 |Tuyén truyén vién vin héa Béc 1 dén bac 4
111 | 9 |Huan luyén vién Bac 1 dén béc S
112 | 10 |Huéng din vién Bic 1 dén béc 2
113 | 11 |Bién tip vién Béc 3 dén béc 5
114 | 12 |Phéng vién Béc 3 dén béac 5
1151 13 |[Bién dich vién Béc 3 dén bic 3
116 | 14 [Pao dién truyén hinh Béc 3 dén bic 5




Bic nghé nghiép

TT Tén vi tri viéc lam . Ghi chi
sirdung
117 | 15 |Am thanh vién Béc 1 dén bac 5
118 | 16 |K¥ thudt dyng phim Béc 1 dén bac 5
119 | 17 |Phat thanh vién Bac | dén bic 5
120 | 18 |Quay phim Béc 1 dén bac 5
121 | 19 (K¥ thudt anh sdng Béc 1 dén béc 4
IX |NGANH, LINH VUC NGAN HANG
122 | 1 |Théng tin tin dung Béc 3 dén bac 5
123 | 2 |Phan tich va xép hang tin dung Bac 3 dén bac 5
X  [NGANH, LINH VU'C CONG THUONG
124 | 1 |Khuyén céng Béc 3 dén béac 5
125| 2 |Ung pho sy ¢ vi an toan héa chit Béc 3 dén bic 5
126 | 3 Ca.r:jh bao sém trong phong vé thuong Bac 3 dén biic 5
mai
v . A = 3 " 5 A
27| 4 Pt‘l‘at EI'IB:'I t]}; truéng dién va chuyén Bac 3 dén bic S
doi s0 vé nang lugng
22| s [.)uérf ly du 4n va co so dir liéu thong Bac 3 dén bac 5
tin ning lugng : '
29| 6 PAhal: trién thuong mai dién ti va kinh Bac 3 dén bic 5
té s0
130 | 7 |H3 tro phat trién cOng nghiép Bic 3 dén bac 5
131 | 8 [HA tro xuét nhap khéu Bic 3 dén bac 5
132 | 9 |Xdc tién thuong mai va dau tu Bic 3 dén bic 5
133 | 10 |Phét trién cong nghiép méi truong Béc 3 dén béac 5
Hb tro dién luc, ning lugng tai tao va
134 [ 11 |quan tri h€¢ thong théng tin niang Bic 3 dén bic 5
luong
HA . s o A : :
135| 1o [Po0v oo tenh, Movequybalal | e gk bl s
ngudi tiéu dung
Chuyén dbi s6 16 tié ;
136 | 13 uyen doi so trong xuc tien thuong Bjc 3 dén bde S
mai
137 | 14 |HB tro va phat trién doanh nghiép Bic 3 dén bic 5




Bic nghé nghiép

TT Tén vi tri viée lam ! Ghi chi
str dung
XI  |NGANH, LINH VUC TAI CHINH
138 | 1 |Kétoan Béc 1 dén bac 5
XII |NGANH, LINH VUC KHAC
139 | 1 |Chuyén vién Béc 1 dén bac 5
140 | 2 |Hop tac, hdi nhip qubc té Bic 3 dén bic 5
141 ] 3 Quanﬁl]}f ljan dt_;tng “‘:"lgt N’am ]ani'l'wc;c Bic 3 dén bic 5
cho t6 chirc, ca nhan nudée ngoai
142 | 4 Quan I}f dgcl: 'VL.] nhf':-l, dat phuc vu Bac 3 dén bic 5
hoat dong doi ngoai
43| s QPan ly fhong vién F'iuoo ngoai hoat Bac 3 dén bic 5
dong ngdn han tai Viét Nam y "
XIII |DICH VU TONG HQP O CAP XA
144 | 1 |Van héa, du lich Bic 1 dén béc 4
145| 2 [Thé duc, thé thao Bic 1 dén bac 4
146 | 3 Tl;llﬂn‘g tin, truyén thong va chuyen Bac 1 dén bic 4
doi so
Bao gom chiéu
147 | 4 |Tai nguyén, moi truong, do thi Béc 1 dén bac 4 |sdng dé thi, cong
vién, cdy xanh
- .. ~ A A
48| s Nﬁung nghi€p, nong thén, khuyén Bac 1 dén bic 4
néng
149 | 6 |Cong thuong, khuyén cong Béc 1 dén bac 4
150 | 7 |Giao thong, xay dung Béc 1 dén bac 4
151 | 8 |Tuphap Biic 1 dén bac 4
152 | 9 |Lao dong, viéc lam, an sinh xi hoi Bic 1 dén béc 4
153 | 10 |Pang ky dit dai (néu c6) Bic 1 dén bic 4




TT

Tén vi tri viéc lam

Biic nghé nghiép
str dung

Ghi cha

154

11

Quan 1y dy 4n

Bac 1 dén bac 4

Bao gom qudn Iy
duw an dwong bo;
quan Iy dyw an
duong sdt; quan
Iy dw dn duong
thuy; quan ly di
an hang hai;
quan Iy duw dn
dan dung va céng
nghiép

155

12

Quan ly cho

Béc 1 dén bac 4
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STT

Tén vi tri viéc lam

Bic nghn’é nghiép

sur dung

Ghi chi

—

Quan Iy bén xe

Béc 1 dén bac 4

Quan ly van tai qua canh

Béc 1 dén béc 4

Kiém tra tai trong xe

Bac 1 dén bic 4

Quin ly, bao tri cong trinh giao théng

Bac 1 dén bac 4

Quan Iy bén cang

Béc 1 dén bic 4

Giam sat, diéu phoi giao théng hang hai

Béc 1 dén bac 4

Vén hanh, khai thac giao thong cong cong

Bic 1 dén bic 4

Thuyén trudng

O e | 3| S |w | | W]

May trudng

i
=

Dai pho

—
—

May hai

2

Thuyén pho hai

Lad

May ba

o

Thuyén pho ba

[e—
n

May tu

o
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Thuy thu trudong
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o0

Thy thii
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o

Tho may
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The ky thuat dién
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Nhén vién clru nan

2
2

Bac si tau

]
sl

Y ta tau

I
£

Phuc vu vién

2
n

Cép dudng

Khéng ap dung bac

Nganh, linh vuec
xay dung




b

Tu van hoc sinh, sinh vién

Bic 3 dén bac 4

27

Hb tro gido duc ngudi khuyét tat

Béc 2 dén bac 3

28 |Gido vu Bg‘i‘qﬂZ dén bic 3
20 |Thiét bi, thi nghiém Béc 2 dén bic 3
30 |Tro gidng Bac 3 dén bac 4
31 |Nhan sy ho trg giang day Béc 3 dén bac 4

32

Quan ly dao tao, bbi dudng

Béc 3 dén bac 4

33

Quan ly hoc sinh, sinh vién

Bic 3 dén bac 4

34

Két ndi doanh nghiép

Béc 3 dén bac 4

35

Hb trg to chic hoat dong gido dyc

Bic 2 dén bac 3

36

Cip dudng trong co s& gido duc

Bic 1 dén bac 3

Nganh, linh vire
gido duc

37 |Y té truomg hoc Bic 1 dén bic 3

38 |Thu ky y khoa Bic 3 dén bac 4

39 [Pio tao, chi dao tuyén Bac 3 dén béc 5

40 |Quan ly chat luong v té Béc 3 dén bac § Nganh, f{fzh viee
41 [Phyc hdi chirc ning Bic 3 dén bac S i
4 tcrgirrr:] s6c ngudi cao tudi, ngudi khuyét tat, Béc 2 dén bic 4

43  [Hop tac, hdi nhip quc té Bic 3 dén bac 5

44 |Phap ché Bic 3 dén bac 5

45 |Tb chirc can b, thi dua khen thudng Bic 3 dén bac 5

46 Ef;ng dung cdng nghé théng tin va chuyén doi Bic 1 dén bic 5

47 |Tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo Bic 3 dén béc 5

48 |Phong, chéng tham nhting, tiéu cuc, lang phi Bic 3 dén bac 5

49 |Hanh chinh - Téng hop Bic 2 dén bac 4

50 |Quan trj cong s& Béc 2 dén béc 4

51 |Truyén thong Bic 2 dén bac 4

52 |Ké hoach, diu tur Bic 3 dén béc 5




53 |Théng ké Béc 3 dén bac 5
54 |Tai chinh Bac 3 dén béc 5
Tiép tuc giit béc cia
55 |Ké toan truong (Phy tréch ké todn) S cpea ey,
r:gh:fp vu hodc vi fri
hé tro dang giir
56 |Ké toan Bac 1 dén bac 4
57 |Thua quy Bic 1 dén bac 3
58 |Vin thu Béc 1 dén bac 4
59 |Luu trix Bic 1 dén bac 4
60 |Quan trang Bic 1 dén béc 3
61 |K§ thuit Béc 1 dén bac 3




N Phulgclvv L
. AN XAY puNG, MAU BAN MO TA CONG VIEC

PHAN A. HUONG DAN XAY DUNG BAN MO TA CONG VIEC VA
KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

I. YEU CAU CHUNG

1. Ban mé ta cong viéc phai duge xiy dyng trén cdc cin cur: Quy dinh cua
phép | us,-lt chuyén nganh (nhu: Luat, nghi dinh, théng tur quy dinh vé linh vuc hoat
dong: giao duc, v te, khoa hoc ...); Quy dinh cta phép ludt c6 lién quan (nhu: Lugt
Vién chite, Lugt Ké toén, quy dinh vé t6 chirc bd may, quan ly chét luong...);
Chirc nang, nhiém vy, co cau, t6 chirc ctia don vi su nghlep (nhu: Quyct dinh
thanh 1ap; Quy ché tb chirc va hoat dong. . .); Danh mue vi tri viéc lam cua don vi
su nghiép da dugce xac dinh.

Truong hop phép ludt chuyén nganh c6 quy dinh vé chuan nghé ngI‘uep, tiéu
chuan chirc danh, diéu kién hanh nghé thi phai duge tich hop cac ndi dung nay
vao ban mo ta cong viée va khung nédng lyre cta vi tri viée lam.

2 Khong st dung linh vuc hoat dong, cong viéc cu thé hodc yéu ciu ning
luc chuyén sau dé tach thanh vi tri viée lam méi hoac dat tén vi tri viéc lam khac
voi danh mue vi tri vi¢e lam da dugce co quan c6 tham quyén ban hanh. Viéc cu
thé hoa cong viée clia béc nghé nghiép cta vi trf viée 1am theo linh vue chuyén
mon dugce thyre hién trong néi dung ban mé ta céng viée va khung néng luc vi tri
vigc lam.

3. Viéc cu thé hoéa ndi dung céng viée ctia vi tri viée 1am theo linh vue chuyén
mon, chuycn nganh pharn vi ¢bng tac hodc dbi tuong phuc vu duge thuc hién
trong ban md ta cong viée va khung nang lue cia vi tri viée lam; khong lam thay
doi tén goi va khong lam phat sinh vj tri viéc lam mai.

4, Vigc phat trién, mo mng pham vi, mirc d§ phire tap cua cong viéc phai
durgre thé hién thong qua bac n;_,he nghi€p cua vi tri vi¢e lam; khong duoc str dung
dé hinh thanh vj tri viéc lam mai.

5. Ban mo ta cong vigéc va khung nang luc vi tri viéc lam phai xdc dinh rd
cong viée, két qua, san pham ddu ra, c6 tiéu Chl déanh gia do luong duoc, gan bac
nghé nghiép cua vi tri viée lam; lam can cir dé tuyén dung, b tri, sur dung, dénh
gla xep loai chit lugng, thay déi bac nghé nghiép ctia vi tri vide 1am va thuc hién
cac ndi dung sir dung, quan Iy vién chirc,

6. Vién chirc dugc b tri vau bac nghe nghiép nao phal Thue hign cong vige
cuia bac do; dat két qua, san pham theo yéu cau; dap ting day du yéu ciu nang luc
ctia bic nghé nghiép duoc b tri. Cong viéce, san phim, tiéu chi dénh gia gilra cdc
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bac nghé nghiép phai thé hién 15 su khéc biét vé mirc dd phtrc tap, pham vi anh
huong va vai tro thue hién; khong duge mé ta tring 1ap hodc tuong dwong giira
cac bac

7. Mau ban md ta cung viée va khung néng luc cua vi tri viée lam dugc s
dung théng nhét; mdi vi tri viée lam sir dung mot ban mé ta cong viéc va khung
ning luc cta vi tri viée lam; mot ban mé ta cé nhiéu bic nghe nghiép cua vj tri vige
lam; cong viée ¢ bac nghe nghiép nao thi két qua san pham déu ra phai trong tmg

bac nghé nghiép dé va cép do nang luc khong thap hon bdc nghé nghiép dugc
b6 tri.

8. Dbi vai vi tri viée lam quan ly €6 tir 02 nguoi tré len dam nhiém, chi xay
dung mgt ban mé ta céng vigc va khung nang lyuc théng nhét, trir truon g hop co
su khac biét vé chuyén mén dam nhiém; khéng xay dung nhiéu ban mo ta cong
viéc khdc nhau cho cing mét vi tri viéc lam néu khong ¢6 sy khac biét vé chuyén
mon dam nhiém. Vige phan cong phu trach linh vyre, cong viée cu thé giira cic ca
nhén chi la cin cir dé t6 chirc thuc hién cong viéce, khong phai 12 cin cir dé xéc
dinh vi tri viéc lam.

9. Pon vi su nghiép cong lap thuc hién wec Xay dung ban mé ta cong vige
va khung ning luc vi tri viée lam, trong dé thé cong viée, nang luc cu thé tuong
tmg theo bac nghé nghiép ctia vi tri vide 1am duge st dung tai don vj.

II. YEU CAU CU THE

1. 86 lwgng va nguyén tic xdc dinh, ap dung bic nghé nghiép ciia vi tri
viée lam
a) Vi tri vig¢e lam chuyén mén, ng,hiép vu va vi tri vic lam hd tro theo danh

muc quy dinh cua Chinh pht duge thiét ké téi da 5 bic nghé nghiép; trong timg
vi tri viéc 1am ¢6 quy dinh cu thé cac bac nghé nghiép.

b) Cac bac nghé nghiép duoc xac dinh theo nguyén tac tang dan vé: Mirc do
phirc tap cua cong viec; Mirc do doc lap, chi dong; Pham vi anh hudng; Vai tro
trong to chire thue hién, phat trién chuyén mon.

¢) Pon vi sy nghlep cong lap chi dong xéc dinh bac nghé nghiép duoc sir
dung ¢ tirng vi tri viéc lam trong s6 bac da duge quy dinh tai danh myc vi tri viéc
lam theo quy dinh ctia Chinh phu; khéng bét budc phai sir dung du céc bac nghé
nghiép cua vi tri viéc lam.

d) Yéu cau khi lua chon béc nghé nghiép

MBoi bic nghé nghiép dugc lya chon phai dugc cu thé hoa day dt trong ban
mo t4 cong viée, bao gom: cong viée; két qua, san pham; tiéu chi danh gid; yéu
cau ning luc.

Khong dugc lya chon bic nghé nghigp néu khong xac dinh duoc; cong viée
clia bac; sdn phim tuong tmg; nang lire can thiét.
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d) Nguyén tic mé ta bic nghé nghiép

Noi dung cua u‘rng bac nghé nghiép phai thé hién 5 su khdc biét vé: Mirc
do phuc tap cua cong viéc; vai tro thuc hién; pham vi anh huéng; gia tri cla
san phim.

Khéng duge mé ta: Tring ldp gitta cac bic, mo ta chung chung, khéng xdc
dinh duge mue dd cong viée va niing luc, sao chép quy dinh ma khong cu thé
héa theo vi tri viée lam.

e) Kiém sodt viéc lwa chon va mé ta bac nghé nghiép

Ngudi dimg dau don vi su nghlap chju tréch nhig¢m vé: Viée lua chon bac
nghé nghiép; ndi dung mé ta cong viée, san pham, ning lyc tuong (mg.

Co quan, don vi ¢é thim quyén phé duyét vi tri viéc 1am thuc hién kiém tra,
danh gid viéc xdy dung ban mb ta céng viée va khung nang luc cta vi tri viéc lam,
trong dé tap trung vao: Tinh phi hgp cta bic nghé nghlep dugc lya chon; mirc do
phan hoéa giira cdc bic nghé nghiép; tinh kha thi cta cong viéc va san pham, két
qua dAu ra.

g) Khi lya chon va md ta bic nghe nghiép cua vi tri viée lam
Xéc dinh cong viée thue té cta vi tri:

Déi chiéu véi cac bac nghé nghiép dugc s dung trong vi tri viéc lam theo
quy dinh ctia Chinh phii dé lya chon bac nghd nghiép phu hop;

Viét cong viéc theo ding mirc dé cua bic nghe nghiép;

Xéc dinh san pham, két qua diu ra ctia bac nghé nghiép do.

2. Khi xdc dinh mue tiéu vi tri viée lam

a) Cong thirc viét: Péng tir + dbi tugng + két qui cudi cung (vi du: “Té

chirc va trién khal hoat dong ddo tao nhim bao dam chét lugng chuong trinh dao
tao ctia don vi”, khéng viét 1a “Thue hién cong tac dao tao™).

b) Yéu cau:

Gén véi chire niing, nhiém vu cia don vi.
Thé hién r6 két qué cudi ciing dat duge.
Xac dinh dugc san pham, két qua diu ra.

Khong mé ta chung Lhung, khong sao chép chirc nang cua don vi, khong
trung ldp v&i mé ta cong viéc.

3. Khi mo6 ta cong viée chuyén mén

a) Coéng viéc chuyén mén duge viét theo cong thire: Pong tir + ndi dung
cong vige + mire dd xir Iy + trach nhiém lhlil‘l. hién (vi du: “Xay dung ké hoach
dao tao hang nam theo quy dinh cia Bo va chm trdach nhigm vé chét luomg ké
hoach”); khong viét chung chung nhu "Thuc hi¢n nhiém vu chuyén mon'".
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b) Cong viée - sin phém - tiéu chi phai phu hop véi timg bic nghé nghiép;
¢6 thé do ludng, kiém chimg; khong trung ldp gitta cac bic.

San phém, két qua dau ra phai gin voi gi tri sit dung thuc té, thé hién &: Kha
néng ap dung; pham vi sir dung; mire do tac dong.

c) Logic phén biét cac bic nghé nghi€p cua vi tri viéc lam khi mé ta cong
viéc chuyén mén:

_Béc 1: Thyc hign cdng viée chuyén mén don gian theo hudéng dan, quy trinh
c6 san.

Béc 2: Thyc hi¢n cong viéc theo quy trinh; lam viéc déc 1ap trong pham vi
duoc giao.

Béc 3: Thye hién cong viée ¢6 mitc do phirc tap trung binh; phén tich, téng
hgp théng tin, x\r Iy cdc tinh huong thong thuong.

Bac 4: Thuc hién cong viée c6 mic do phirc tap cao; chu dong to chire thue
hign coéng viéc; tham gia xay dung, hoan thién phuong phap, quy trinh chuyén
mon, nghiép vu.

Bac 5: Thue hién cﬁng viéc ¢6 trinh d6 chuyén mén séu, dan dt, phat trién;
chu tri thuc hién cong viéc chuyen mon quan trong; dinh hudng, hudng dan
chuyén mén trong pham vi don vi hogc theo phén cép; chu tri xéy du'ng dinh
huéng, ké hoach phét trién chuyén mén trung va dai han trong pham vi don vi,
nganh hodc linh vuce theo phan cong.

Trong truang hop cdn phan héa sau hon trong noi bg tirng bde, don vj dugc
sw dung tiéu chi vé pham vi anh hucng, mirc dé chi tri va gid tri san pham dé
phan logi ngi b, nhung khéng hinh thanh thém bdc nghé nghiép moi. Vi du:

Poi véi vi tri viée lam nghién ciu vién (bic 5) la truc tlep nghién cim, dé
xuat va la chu nhiém cac nhiém vy khoa hoc va cong nghé cap quoc gla cip ba,
cap tinh; dé xuét giai phap va tb chirc hudng dén, theo di, danh gid viéc ap dung
két qua nghlen clru vao thyc tién; xdy dung bao cao két qua nghién ciru; bién soan
cdc tai liéu nham phd bién, (mg dung rong rai cac két qua nghién ctru vao thuc tién,

Péi vai vi trf viée lam bac si (bac 5): Chu tri t6 chirc hoat dong cép ciru tai
co so kham benh chira bénh va cép ctru ngoai vién theo quy dinh cua phép ludt;
chu tri hoi chin chuyén mén thude linh vye duge giao; chu tri gidm sat, kiém tra,
danh gia, cai tién chat lugng kham bénh, chita bénh trong pham vi chuyen mon
dugc giao; chu tri, to chirc dao tao, bdi dudng va chiu trach nhiém vé noi dung
chuyén mén k¥ thuat phii hgp véi trinh dé va pham vi chuyén mén déi véi vién
chure, ngudi hoe; tham gia hudng di’iq, dao tao hodc nang cao trinh d§ chuyé&n mén,
k¥ thuat cho ngudi hoe khi c6 yéu cau. ..

d) San ph’fﬂim két qua dau ra cu thé cia nhiém vu, kiém chfmg duge, nhu:
van ban chuyén mon, giao trinh, chuong trinh dao tao, phac do diéu tu, phuong
phap nghi¢p vy, dé tai nghién ctru, bai bao khoa hoc, giai phép cai tién chuyén
mon, phaﬂ mém, quy trinh ky thuét, giai thuong chuyén mén hodc két qua diu ra
khac c6 thé kiém chimg duge.
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d) Cong viéc, san phﬁm, két qua ddu ra (don vi lua chon, diéu chinh phit
hop voi thuce té):

Nhom céng viée phé bién: Xaj dl,mg ke hoach; td chire trién khai; kiém tra,
danh gi4; tong hop, bio cdo; dé xudt, cai tién.

Nhém san phim, klet qué dau ra: Bo cdo chuyén mén; hé so xit ly; quy trinh
noi bo; dich vu cong; dé tai, sang kién.

e) Viéc xdc dinh cong viéc, san pham, két qua déu ra theo linh vuc chuyén
mén cy thé dé lam rd ndi dung cong viée cua vi tri viéc lam; khung lam thay doi
tén goi va khong lam phat sinh vi tri viéc lam mdi. Cac céng viée duge phin cong

trong cting mét quy trinh, chudi hoat dong chuyén mén ctia vi tri viéc lam khong
phai la cin cir dé xac dinh vi trf viée 1am khéc.

g) D6i vai vi tri viée lam quan ly: Trudong hop vi tri viée lam quan ly co
nhiéu ngudi cling dam nhiém, cong VIge trong ban mo ta cong viée la cong viée
chung cua vi tri viéc lam; cong viéc cu thé cua timg ca nhén dugc xac dinh theo
phan cdng cua ngudi dimg dau don vi.

h) Pon vi su nghiép cong 1ap cu thé hoa tiéu chi cong viée phit hop véi timg
bac cua vi tri viéc lam,

4. Khi mé ta cong viée quan ly

a) Phai thé hién day du cac ndi dung: Té chire thue hién; phin céng; kiém
tra; chiu trach nhiém vé két qua cua don vi.

b) Phén béc cong viée, san phim, két qua dau ra: Béc thip 1a tham gia; bac
cao la truc tiép lanh dao, Chl dao.

¢) Vién chirc quan ly thuc hién cong viée quan 1y theo yéu cdu cua vi tri viée
lam vién chirc quan 1y va thyce hién cong viée chuyén mon, nghiép vu hoic ho tro
tuong ung voi linh vire hoat dong ma vién chire duge giao phu trach.

5. Khi mé ti nhiém vu hj tro

Nhan manh vé quy trinh, tinh chinh xéc, viée thyuc hién nhiém vu ho tro.

6. Khung niang lwe cia vi tri viée lam

Khung nang lyc cua vi tri viéc lam bao gdm: Ning lyc chung; nang luc
chuyén mén; niang luc quan 1y (néu cd).

a) Nang lyc chuyén mon;

Puge xac dinh theo 05 cap do, twong ung voi 05 béc nghé nghiép, bao dim
cap d¢ nang luc khong thip hon yéu ciu cta bac nghe nghiép duge bo tri; phan
anh kha nang thyc hién nhiém vy tir mirc co ban dén chuyén sau, dan dit.

Vige xac dinh nang lyc chuyén mén phal bao dam phu hop va phan dnh day
di yéu ciu cua chuin nghe nghiép, tiéu uhuan chirc danh, diéu kién hanh nghé
theo quy dijnh ciia phap luit chuyén nganh (néu c6); trudng hgp chua co hudng
dan cy thé ctia B quan 1y nganh, linh vuc theo quy dinh thi don vi sunghiép cong
lap chti dong tich hop theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh,
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~ b) Ning lyc quan Iy duge xac dinh theo mirc do tham gia, t6 chirc thyc hién,
diéu hanh va dan dét hoat déng, phit hgp véi bic nghé nghiép cta vi tri viéc lam.

7. Yéu ciu vé trinh do

Nguyén tic: Khong trai quy dinh phap ludt chuyén nganh (néu c6) hodc phép
ludt lién quan; khong “nang chuén tuy tién”.

Khéng quy dinh ctmg s6 nam kinh nghi¢m, trir truong hop phap luat chuyén
nganh c¢6 quy dinh, ma 1hay bing loai nhiém vu da thuc hién, mirc dé chu tn
(da thuc hién cic cong vige thuge bic... trong thoi gian... hodc da chu tri... s
pham loai...).

8. Ban mo ta eong viéc va khung nang luc caa vi tri viée la

Ban mo ta cong viéc va khung néng luc cia vi tri viéc lam thuc hién theo
mau tai Phan B dudi day.
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PHAN B. MAU BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
CUA VI TRI VIEC LAM (4p dung théng nhdt cho moi vi tri viée lam).

TEN CO QUAN, BON VI: . CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUTC: . Pic lip - T do - Hanh phiie

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

I. THONG TIN CHUNG
L TE N A DAY i s S R e S R
2. Nhém vi tri viée lam: Quan Iy [0 Chuyén mén [ H6 trg [

3. Béc nghé nghidp duoc sir dung trong vi tri viéc lam (t6i da 5 bdc; don vi
lua chon dp dung cdc béc phit hop, khong bét buge sie dung dii 5 béc):

.................................................................................................

4, Linh vuc hoat dong: (La noi dung cu thé héa pham vi chuyén mon, linh viee
cong tde cua vi tri viéc lam trong don vi; khong phai la tén vi tri viéc lam va khong
thay thé tén vi tri viéc lam trong danh muc vi tri viéc lam cua don vi da duoc phé
BN o000 s e S S B S ANV Y R S I A

5. BITEVE: comvnsvemmsnimnnss s ss ey oo s e s vie R e L
B T OB TR i e e o T s AR U A S AT AR TS
T. Vitel vige Iy M QUBNY . ... . coomp s samissinn shisi s iR R s i
8. S6 luong ngudri dam nhiém vi tri viée lam (MU CO): vevverieeiieeienn,
II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM

(Viét theo cong thitc: Png tic + Doi twong + Két qua cudi ciing; gan voi
chite ndang, nhiém vu cua don vi; khong mo ta nhiém vu cu thé cua vi tri viéc lam.)

-------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------

.................................................................................................

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

(M6 ta cdc cong viée thuce hig¢n theo quy d{nh cua phdp ludt chuyén nganh,
phap ludt co lién quan, chirc ndng, nhiém vu cua don vi lién quan den muc tiéu
ciia vi tri viée lam. Vién chire sau khi dwge bo tri vao bdc ngke nghi¢p cua vi

tri viéc lam pha; thue hién cong viée va co két qua san pham theo yéu cdu cia
bde duwgc bo tri.)
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Sin p_llﬁm,

Bac Noi dung cong viéc _ Két quik ddu ra Tiéu chi danh gia
Bic 1 | Thue hién cong viée [ San pham chuyén | Ping quy trinh, da
chuyén mén don gian | mén don gian theo | ndi dung, ding thoi
theo hudng din, quy | timg cong doan han
trinh ¢ san
Bic 2 | Thuc hién céng viéc | H6 so chuyén mén Bﬁy du, chinh xac,
theo quy trinh; lam viée | hoan chinh; san pham | tudn thu tiéu chuén
doc lap trong pham vi | dich vu dat chuan k¥ | chuyén mén
dugce giao thudt (bdo cdo chuyén
mon, két qua xir ly
nghiép vu...) |
Bac 3 | Thue hién cong viée c6 Két qua xur ly chuyén Chat lugng xur ly;
muc d¢ phirc tap trung | moén hoan chinh; béo | tinh déc lap; kha
binh; phédn tich, téng | cdo phén tich; phuong | ning giai quyét vén
hop thong tin, xir ly cac | 4n xir Iy tinh huéng | dé
tinh huéng thong
thuong .
Bac 4 | Thuc hién céng viéc co | San phé.‘.m chuyén | Hiéu qua t6 chire;
mitc do phirc tap cao; | mon cé tinh tong hop | kha ning chuan hoa;
chu déng t6 chic thue | hodc hé théng (quy | mire do cai tién, dp
hién cong viéc; tham gia | trinh ndi by, hudng | dung hiéu qua
xdy dung, hoan thién dan chuyén mon,
phuong phép, quy trinh | sang kién cai tién...)
chuyén mén, nghiép vy
Bic 5 | Thuc hién cong viéc ¢6 | San  phidm chuyén |Mic dé lam cha

trinh do chuyén mon
sau, din dit, phat trién;
chi tri thye hién cong
viéc chuyén mon quan
trong; dinh hudng,
hudéng din chuyén mén
trong pham vi don vi
hodc theo phan cap; chu
tri xay duyng dinh
hudéng, ké hoach phat
trién chuyén mén trung
va dai han trong pham
vi don vi, nganh hodc
linh vue theo phan cong

mon hoan thién, co
gia tri &p dung cao
trong pham vi don vi
(quy trinh chuan, mé
hinh, k¥ thuat, tai liéu
chuyén sdu...);

San phim chuyén
maon ndng cao, ¢o tinh
huéng dan, chuyén
giao va nhan rong
trong pham vi don vi
hoiic hé théng;

San pham co6 tinh dinh
hudng phét trién, co
tac dong rong va lau
dai dén hoat dong
chuyén mdn.

chuyén mon sau; kha
ning hudng din, din
dit chuyén mon;
hiéu qua ap dung
trong thuc tién; mirc
dd nang cao chat
lugng hoat dong
chuyén mon;

Tac dong phat trién;
tinh déi méi, bén
vimg; muc do anh
hudng va kha ning
lan téa; ning lye dan
dit, phat trién doi
ngu




IV. CONG VIEC, KET QUE\ SAN PHAM QUAN LY

(Chi dp dung @6i véi vi tri quan 1, vi tri khde bo trong. Vién chike sau khi dwoc
bé tri vao béc nghé nghrep ciia vi tri viée lam phai thuee hién cong viée va c6 két qua
san pham theo yéu cdau cua bédc dwge bé tri.)

dong chuyén moén co
tinh chit phirc tap; to
chirc, phéin cong, kiém
tra, danh gid va chiu
trach nhiém toan dién
vé két qua trong pham
vi don vi hoac theo
phén cﬁp; dan dit, phat
trién chuyén mén

don vi; quy trinh, co ché
quén ly nang cao; giai
phap phat trién chuyén
mén; chién luoc, ké
hoach phat trién; mo
hinh t6 chire, giai phap
doi mai; két qua phat
trién hen viing

. . San pham, . .
Bac Noi dung cong viée 2 i Tiéu chi danh gia
Ket qua dau ra

Béac 1 | Tham gia hd trg t6 chitc | Bdo céo tong hop, dit | Pap (mg yéu cau;
thuc hién hoat dong |liu phuc vu quan ly, | kip thoi, day du
chuyén mén; thue hién | chuyén méon
cac cong viéc dugc
phéan céng

Bic 2 | Phéi hop td chirc thye | K& hoach c¢éng viée | Hoan thanh nhiém
hién nhom coéng viéc; | nhom; két qua thuc hién | vu nhém; bao dam
tham gia phén cong, [ nhiém vu dugc giao tién do
theo doi tién do thuc
hién

Béac 3 | Diéu phdi nhom chuyén | Két qua hoat dong | Hiéu qua phm hop;
mon; phan cong cong | nhom; bdo cdo tién do, | kiém soat tien do,
viéc; theo dbi, kiém tra két qua thuc hién chat lrong
viéc thure hién

Biac4 | Cha tri td chue thuc | Két qua hoat dang Chét luong  trién
hién hoat dong chuyén | chuyén mén; bdo cdo |khai; hidu qua to
moén; phan cong, kiém ti:')ng, ht;rp;dé Xudt cai tién | chire; mic d6 hoan
tra, danh gia két qua thanh nhiém vu
thuc hién

Bédc 5 | Quan ly, diéu hanh hoat | Két qua hoat dong cua | Hiéu qua diéu

hanh; mtc d6 on
dinh, ning cao chit
lugng hoat dong;
kha ning din dit,
phat trién doi ngu.

Tac dong phat
trién; tinh  bén
viing; higu qua tong
the nang lyuc dan
dat, d6i maéi
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V. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ
(Ap dung doi véivi tri viéc lam hé tro. Vién chire sau khi duoc bé tri vao bac

nghé nghiép cua vi tri vige lam phai thuc hién céng viée va co két qua san phém
theo yéu cau cia béc dwoe bo tri.)

- F

Bic | Noi dung cong viée Késta:ugh;:’imu’ra Tiéu chi danh gia

Bac 1 | Thue hién cong viée | Cong viéc hoan thanh | Hoan thanh ddy du,
hd trg don gian theo | (cdc san phdm mang ding yéu cdu, ding
hirémg dén tinh hé trg hodic thuc | thai han

thi cong doan, nhur: ban '
du thao, bang sb lidu
tong hop ...)

Bac 2 | Thuc hién nghiép vu Ho so, tai liéu ding quy | Chinh xdc, tuén thu
theo quy trinh; lam | dinh; két qua xu ly quy trinh, han ché sai
vigc doc lgp trong | nghiép vu sot
pham vi duoc giao D | S

Bic3 | Xir 1y tinh hubng |Két qua xir Iy cu thé; | Higu qua xu 1y; tinh
nghiép vu; phdi hop | bao cdo, dé xuat| chi dong; phdi hop tdt
gial quyét cong viéc | phuong an
phat sinh

Bac 4 | Chu dong t6 chirc Quy ftrinh, hudng din Hiéu sudt cong viéc;
thue hién cong viée; | ngi bd; giai phap cai | kha nang cai tién,
ra soat, dé xuat cai | tién cong viéc chuin hoa
tién quy trinh

Béc 5 | Xay dung, hoan thién | Quy trinh chuén; hé | Tinh hé théng; hiéu
quy trinh, h¢ thong | théng, cong cu quan 1¥; | qua 4p dung; kha niang
quan ly trong linh | giai phap nang cao hi€u | nhan réng; tic déng
vuc; Dan ddt, dinh | qua; mo hinh to chirc, | t4ng thé; tinh d6i mai,
hudng p]}ét trién | giai phap doi mdi; | pép vimg; kha nang
cong tac ho trg; cha | chuong trinh ndng cao | |an toa
tri xdy dung giai | chét luong cong tac hd
phap, mé hinh nang | tro
cao chit lwong, hiéu
qua hoat dong hd tro
trong pham vi don vi

| | hodc theo phin cép

VI. KHUNG NANG LUC

1. Niing lwe chung (Ap dung chung doi véi moi vi tri viée lam)
a) Pham chét chinh tri, dgo dic, tinh thin phuc vy nhén dén: Chép hanh
nghiem duong 101, chu trrong cua Dang, chinh sach, phap luat cua Nha nuoc; co

tinh than trach nhlem cao, tan tuy phuc vu Nhan dén; cong khai, minh bach, cong
bang trong giai quyet cong viec.
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b) Giao tlep ung xu va phuc vu nhan dan, doanh nghiép: Giao tJep ro rang,
chuén muc, than thién, néu cao tinh thin phuc vu trong qué trinh giai quyét cong
viée véi ngudi dan, té chire va doanh nghiép.

c) Doi méi va cai tién cong viée: Cai tién, dp dung cong nghé, doi mdi
phuong phap lam viéc dé nang cao hiéu qua xir ly cong viéc.

d) Str dung ccng nghé thong tin, ngodi ngir: Str dung k¥ nang 56 trong thuc

hién nhiém vu; ¢6 kha niing huéng dan nguoi dan sir dung dich vu cong truc tuyén;
¢0 kha nang sir dung ngoai ngir phuc vu cong tac chuyén mon.

2. Ning luc chuyén mén (Cdp do tir 1 dén 5, khéng thap hon bdc nghé
nghiép dwgc bo tri, dp dung chung doi vai moi vi tri viée lam)

Béc nghé nghiép

A ” -
Cap do Mo ta & dynz

1 Cé néng luc thue hién cong viée don glan theo Bic |
hudng dan, quy trinh c6 sin

2 Co néng luc thire hién nghiép vu co ban; lam viéc Bac 2
doc lap trong pham vi dugc giao

3 Cé ning luc phin tich, danh gia, xir ly doc lap Bic 3
nhiém vu va tinh hudng théng thuong

4 C6 nang lyc chi dong to chirc thuc hién cong Bic 4

viéc; tham gia xay dung, hoan thién quy trinh,
phuong phap chuyén mon

5 Cé nang luc chuyén moén sau; chi tri thue hién Bic 5
nhiém vu phire tap; huéng dan, din dét chuyén
moén; tham gia dinh hudéng phat trién chuyén
mon trong pham vi don vi hodc theo phin cép

3. Niing lwe quan Iy (Ap dung doi voi vi tri quan 1y)

Chp db M ti Bic nghé nghiép
ap dung
1 Hiéu va vén dung, cac nguyén the quan ly; Béc 1, Bac 2

tham gia hn trg 16 chire thuc hién, theo dbi,
tdng hop két qua cong viéc

2 Té chire thue hién cong viéc duoc giao; phan Bac 2, Bac 3
céng nhiém vu trong pham vi nho; theo ddi,
dén doc tieén do

3 Piéu hanh nhom cong viéc; phén cong, kiém Béc 3
tra, danh gia két qua; xir Iy tinh huong phat
sinh trong pham vi quén ly
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4 Chii tri 10 chire, quan 1y hoat dong; kiém so4t Bac 4
chat luong, tién do; chiu trach nhiém vé két
qua thuc hién

5 Dan dit, d6i mai, phat trién hoat dong; xiy Béc 5
dung phuong hudng, giai phap néng cao hi¢u
qua to chirc trong pham vi don vi hodc theo
phan cip

VIL. MOI QUAN HE CONG TAC

1. Bén trong

- Lanh dao truc tiép: .......................................................................................

= CAC AON Vi PROT HOP! .ot esses s s es s

2. Bén ngoai

- Co quan, td chire, dia phuong lidn qUaN: ........oocoeeeeeeiereiecese s,

VIIL. PHAM VI QUYEN HAN

(Ouyén han cu thé cua timg cd nhdn trong cung vi tri viéc lam quan [y duoc
xde dinh theo phan eong cua nguoi dung dau don vi.)

1. VB SRR MBS isiivivmanci v i

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

IX. YEU CAU VE TRINH PQ, KINH NGHIEM, PHAM CHAT
(Bao gom tiéu chuan chuyén mén, nghé:’ nghiép hodc diéu kién hanh nghé
theo quy dinh cua phap ludt chuyén nganh, néu co)

Nhém yéu cau Yéu cu cu thé
(Don vj s dung vi tri viée lam xdc dinh cu thé
tuong ung bde nghé nghiép cua vj tri viec lam)

Trinh d¢ déo tao Xdc dinh chuyén nganh dao tao theo yéu cau phdp
ludt chuyén nganh (néu c¢é) hodc phdp ludt ¢6 lién
quan, phu hop linh vuc hoat dong nghé nghiép hode
nhém hoat dong cé tinh chat, ndi dung chuyén mon
co ban g.ié'ng nhau
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Boi dudng, chimg chi

Chiing chi hanh nghé (néu ¢é) hodc boi dudng
theo yéu cdu ciia vi tri viée lam theo quy dinh cua
phap ludt (vien chic sau khi duge bo tri vao bdc
nghé nghiép ciia vi tri viée lam tham gia lép boi
dirdng)

Kinh nghiém chuyén mén

Kinh nghiém chuyén mon khéng xde dinh cung theo
56 ndm céng tdc, tric trucmg hop phdp ludt chuyén
nganh co quy dinh (vi du co 05 nam kinh nghiém
cong tac); kinh nghiém dwge xde dinh theo loai
nhiém vu da thue hién, mikc dé chu tri thue hién
nhiém vu do.

Vi du: Dé thue hién nhiém vu o bdc ...; Pd chu tri
xdy dung it nhat .... dé tai edp co s6, quy trinh
chuyén mén, quy trinh k) thudt logi ..., Da truc tiép
xte Iy cdc tinh hudng chuyén mén phiie tap ..

Phim chét ca nhan

Xdc dinh cde t6 chdt ddc thit phit hop vdi tinh chat
cong viéc

Céc yéu cau khéc (néu cd)

Nhue: Yéu cau ve ngoagi ngit, yéu cau ve tin hoc, ...

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




