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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO QUY NHON Poc lap - Tw do - Hanh phic
PE AN

Vi tri viéc 1am va co ciu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép
ciia Trung tim Dich vu nong nghiép thanh phé Quy Nhon
(Kém theo Quyét dinh s6 2707 /OP-UBND ngay 20 thang 5 nam 2024
ciia Chii tich Uy ban nhan dan thanh phoé Quy Nhon)

o Emer
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SU CAN THIET XAY DUNG PE AN

1. Khai quat dic diém, ndi dung va tinh chat hoat dong clia Trung tim
Dich vu nong nghiép thanh pho Quy Nhon

1.1. Vi tri, chirc nang:

- Trung tdm Dich vy noéng nghiép thanh phé Quy Nhon (sau day goi tat 1a
Trung tdm) 1a don vi su nghiép cong lap truc thuéc UBND thanh phé Quy Nhon,
¢6 tu cach phap nhan; c6 tru so, ¢d con dau, tai khoan riéng tai Kho Bac nha nudc
va ngan hang theo quy dinh cua phép luat.

- Trung tdm c6 chuc nang giap UBND thanh ph6é Quy Nhon thyc hién cong
tac chuyén mon ky thuat, dich vu thudc linh vuc nong, 1am, thity san va khuyén
nong trén dia ban thanh phd theo quy dinh cta phép luét.

- Trung tdm chiju sy chi dao, quan 1y truc tiép, toan dién vé to chirc bo may,
bién ché va hoat dong cia UBND thanh phd Quy Nhon; dong thoi, chiu su hudng
dan vé chuyén mon, nghiép vu ciia S& Nong nghiép va Phat trién nong thon tinh
Binh Pinh va cic co quan quan ly chuyén nganh thuoc S& Nong nghi¢p va Phat
trién néng thon tinh.

1.2. Nhiém vu, quyén han:

- T6 chirc thyc hién cac chu:(mg trinh, de an, du 4n vé trong trot, bao vé thuc
vat; vé chan nubi, thil y, vé sinh moi trudng; vé cOng tac khuyén néng, chuyén giao
tién bo k¥ thuat, ap dung cong nghé méi vao san xuat nong nghiép.

- T6 churc thuc hién diéu tra, phat hién, du tinh, dy bao tinh hinh dich hai
trén thyc vat va dich bénh dong vat trén dia ban thanh phé; thong bao kip thoi va
tham muu dé xuat chu truong, hudng dan bién phéap k¥ thuat phong chéng dich hai
cdy trong, vt nudi trén dia ban thanh phd, dong thoi bao cao vé co quan quan ly
chuyén nganh thuéc S& Nong nghiép va Phat trién nong thon theo timg linh vuc
quan ly. Xay dung, duy tri hé théng diéu tra, phat hién, canh béo, co s& dir li¢u va
huéng dan céc bién phap phong, chéng dich hai ciy trong, dich bénh dong vt trén
dia ban thanh phd theo quy dinh.



- Trién khai thuc hién céc quy trinh k¥ thuat vé tré)ng trot, bao vé thuc vat,
chan nuoi, tha y, nuoi trong thuy san ap dung trén dia ban, ddm bdo an toan vé sinh
thuc pham.

- Thyc hién cong tac dich vu khuyén nong, cung ung va tu van ky thuat Ve
gidng cy trong, vat nudi, thudc bao vé thuc vat, thude thi y, tha y, thuy san, vic
xin, thirc n chin nudi va cac loai vat tu, trang thiét bi thu¢c linh vyc nong, 1am,
ngu nghiép va nganh nghé nong thén phuc vu ngudi san xuat.

- Phéi hop to churc xay dung va hudng dan hoat dong cua mang ludi bao vé
thuc vat, tht y, khuyén nong co s6. Tham muu, gitp Ban Chi dao theo doi thuc
hién Chuong trinh muc tiéu Qudc gia xay dung nong thén méi theo quy dinh.

- Tham gia boi dudng, dao tao nghé cho lao dong ndéng thoén theo quy dinh
cua phap luat. T6 chirc cac 16p tap huan chuyén mén, k¥ thuat, bdi dudng nghiép
vy, cung cap thong tin khoa hoc, ky thuat, thong tin thi truong cho mang ludi
khuyen néng vién, thl y vién, cac t6 chtrc xa hoi khac va nong dan dé ap dung vao
san xuat, kinh doanh.

- Ph01 hop t6 chie xay dung m6 hinh trinh dién va chuyén giao tién bo k¥
thuat vé giéng cdy trong , gidng vat nudi, gidng thuy san, phan bén, thudc bao vé
thuc vat, thirc an chan nudi va cac loai vat tu nong nghi€p khac cho nong dan.

- Thuc hién ché d¢ thong ké, bao céo theo quy dinh cua phép luat.

- Thyc hién quan 1y nhan lyc, tai chinh, tai san theo phan cép va theo quy
dinh cua phap luat.

- Thuc hién cac nhiém vu quyén han khac do Chu tich UBND thanh phé
giao theo quy dinh cua phap luat.

1.3. Co chu to chire

- Trung tam Dich vu nong nghiép thanh ph6 Quy Nhon c¢6 Giam dbc, 01 Pho
Giam doc va cac vién chirc chuyén mon, nghiép vu.

+ Giam dbc Trung tdm 1a ngudi dung dau don vi, truc tiép quan 1y, diéu
hanh va chiu trach nhiém vé toan bd hoat dong cua Trung tdm trudc Chu tich
UBND thanh pho va trudc phép luat vé nhiém vy duoc giao.

+ Pho Giam déc 1a nguoi giap Gidm ddc thue hién mot sé nhiém vu theo su
phan cong cua Gidm déc chiu trach nhiém trudc Giam doc va lién doi chiu trach
nhiém trudc phap luat vé cong tac duoc phan cong hoic ty quyén; khi Giam déc
vang mat, Pho Giam dbc duoc Giam ddc uy nhiém diéu hanh cac hoat dong cia
trung tdm Dich vu nong nghiép.

+ Viéc bo nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thuéng, ky lut,
cho tir chure, nghi huu va thuc hién cac ché dg, chinh sach khac doi vai Giam doc,
Ph6 Gidm doc dugc thuc hién theo quy dinh cta phap luat

- Vién chtic chuyén mén, nghiép vu duoc b tri phu hop véi vi tri viée lam,
nhiém vu cu thé do Giam dbc phan cong theo chirc nang nhiém vu dugc giao. Viéce
tuyén dung, st dung va quan 1y vién chtc cia Trung tdm Dich vu nong nghiép
thuc hién theo Luat Vién chuc va quy dinh hién hanh cua Nha nudéc



- S6 lugng nguoi lam viée cua Trung tdm Dich vy néng nghi¢p thanh phé
nam trong tong sd ngudi lam viée trong cac don vi sw nghiép cua thanh phd dugc
UBND tinh giao hang nam. Can ctt chirc nang, nhiém vy, danh muc vi tri viéc lam
dugce cp c6 thim quyén phé duyét, hang nim Trung tim Dich vu néng nghiép
phdi hop v6i Phong Noi vu xay dung ké hoach bién ché vién chic theo quy dinh
cua phap luat bao dam thuc hién nhiém vu dugc giao.

2. Thyec trang s lwong, trinh d vién chirc
2.1. Chi tiéu bién ché dwoc giao nim 2024: 09 nguoi.
2.2. S6 lwong, trinh dd vién chirc thue té sir dung

Doi ngil vién chic dam bao vé sb luong, co cdu hop 1y, dap tng yéu cau
nhiém vu. vién chirc Trung tdm Dich vu nong nghi¢p thanh phé hién c6 mat: 08
nguoi, trong do: vién chuc lanh dao 02 ngudi, vién chirc: 06 ngudi. Chét luong,
trinh d6 chuyén moén, nang luc, phém chit cta vién chirc khong ngirng duoc nang
1én, chuan hoa, dép timg yéu cau nhiém vu ngdy cang cao.

V& trinh d6 chuyén mon: Pai hoc ¢6 08 nguoi (chiém 100%).

Vé trinh d¢ 1y luan chinh tri: Cao cap, cir nhan 1y luan chinh tri ¢6 01 nguoi,
trung cap 1y ludn chinh tri c6 ngudi. SO lugng vién chic hoan thanh chuong trinh
boi dudng quan ly nha nudc ngach chuyén vién: nguoi.

3. Qua trinh sip xép, co ciu, to chirc, bd may

Danh sach thuc trang chat luong, s6 luong vién chire, theo d6 xac dinh bién
ché thuc hién trén moi vi tri viéc lam

I | Nhém lanh dao, quan ly (02 VIVL) 02 02
1.1 | Giam dbc 01 01
1.2 | Phé Giam doc 01 01
I sl;({]ni )nghlgp vu chuyén nganh (03 06 05
2.1 | Bao vé thuc vat hang I1I 01 01
2.2 | Chan doan bénh dong vat hang 111 02 01
23 | Kysu 02 02
2.4 | Néng thon méi 01 01
III | Nhom chuyén mén dung chung 01 01
3.1 | Kétoan vién 01 01




IV | Vi tri viéc 1am hé tro, phuc vu
4.1 | Nhan vién bao vé
Tong cong 09 08

4. Su can thiét xay dung D€ an vi tri viéc lam

Viéc x4c dinh vi tri viéc 1am nham xac dinh so luong nguoi lam viée gin !
ting vi tri viéc 1am d6i voi don vi, 1am co so dé cap co tham quyén b sung ngudn
nhan luc, b tri bién ché can thiét, phu hop véi co ciu t6 chitc, bd may cua don vi,
dap tng dugc yeu cau nhiém vu duoc giao. Trén co s¢ do thue hién cong tac tuyén
dung, bo nhiém, dao tao, boi dudng, bo tri va sir dung céan b, vién chuc c6 du ticu
chuan dam duong coéng viéc phi hop véi vi tri viée 1am, timg budc nang cao chat
luong dd1 ngii can bd, vién chirc.

II. CO SO PHAP LY

1. Luat Vién chirc ngay 15/11/2010; Luat stra d6i, bd sung mot s6 diéu cua
Luat Can b0, cong chirc va Luat Vién chuc ngay 25/11/2019.

2. Nghi dinh s0 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cta Chinh phi vé vi tri
viéc lam va s6 lugng ngudi lam viéc trong don vi su nghiép cong 1ap.

3. Nghi dinh 5O 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu quy dinh
vé thanh 1ap, t6 chuec lai, gidi thé don vi su nghi¢p cong 1ap.

4. Thong tu sb 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ctia B4 Noi vu hudng dan
vé vi tri viéc lam cong chuc 1anh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén mén dung chung;
hd tro, phuc vu trong co quan, to chtrc hanh chinh va vi tri viéc 1am chtrc danh nghé
nghiép chuyén mén dung chung; hd tro, phuc vu trong don vi su nghiép cong 1ap.

5. Théng tu sb 11/2023/TT-BNNPTNT ngay 15/11/2023 cua B6 Nong
nghiép va Phat trién nong thon hudng dan vi tri viéc lam lanh dao, quan 1y va chirc
danh nghé nghiép chuyén nganh, co céu vién chirc theo chiic danh nghé nghiép
trong don vi sy nghi¢p cong 1ap thudc nganh, linh vyc ndng nghi¢p va phat trién
nong thon.

6. Thong tu s6 17/2023/TT-BKHCN ngay 09/8/2023 cua B Khoa hoc va
Céng nghé huéng dan vi tri viéc 1am 13anh dao, quan ly va chirc danh nghé nghiép
chuyén nganh khoa hoc va cong nghé, co cau vién chirc theo chirc danh nghé
nghiép trong t6 chirc khoa hoc va céng nghé cong lap.

7. Quyét dinh s6 753/QD-UBND ngay 07/3/2024 ctia Uy ban nhan dan tinh
vé viée uy quyén phé duy¢t Dé 4n vi tri viée lam, diéu chinh Dé 4n vi tri viéc lam
cua cac don vi sy nghiép cong 1ap va vi tri viéc lam can bd, cong chirc cac xa,
phuong, thi tran;




_ 8.Cong van §6 692/SNV-TCBC&TCPCP ngay 09/4/2024 cua S& Noi vu tinh
ve vige phuc dap B¢ an vi tri viéc 1am cua Trung tam Dich vu nong nghi€p va Trung
tam Van hoa - Thong tin - Thé thao ciia Uy ban nhan dan thanh phd Quy Nhon;

9. Quyét dinh s6 11471/QD-UBND ngay 28/12/2018 ctia UBND thanh pho
Quy Nhon vé viéc thanh 14p Trung tdm Dich vu ndng nghiép thanh phd Quy Nhon

trén co sé hop nhat Tram Chdn nudi va Thé y, Tram Khuyén néng trén dia ban
thanh phd Quy Nhon.

10. Cong van s6 147/UBND ngay 15/01/2024 cia UBND thanh phd Quy
Nhon vé viéc huéng dan xac dinh co ciu ngach cong chirc va co cdu hang chirc
danh nghé nghiép vién chirc

Phén II
VI TRI VIEC LAM VA CO CAU VIEN CHUC THEO
CHUC DANH NGHE NGHIEP

I. VI TRi VIEC LAM

1. Vi tri viéc 1am 1anh dao, quan ly: 02 vi tri

1.1. Gidm doc

1.2. Phé Giam déc

2. Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh: 06 vi tri
2.1. Khuyén nong hang II

2.2. Khuyén nong hang III

2.3. Bao v¢ thuc vat hang 11

2.4. Bao v¢ thuc vat hang III

2.5. Chan doan bénh dong vat hang II

2.6. Chan doan bénh dong vat hang III

3. Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mon diung chung: 03 vi tri
3.1. Chuyén vién vé téng hop

3.2. Phu trach ké toan

3.3. K& toan vién

4. Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu: 01 vi tri

4.1. Nhan vién bao vé

II. SO LUQONG VI TRi VIEC LAM, HANG CHUC DANH NGHE
NGHIEP TUONG UNG VA CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH
NGHE NGHIEP

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

S6 lugng vi tri viéc lam thudc hang chirc danh nghé nghiép hoic ngach cong
chtrc tuong trng, nhu sau:



a) Vi tri viéc lam 1anh dao, quan 1y: 02 vi tri.
b) Vi tri viéc 1am chitc danh nghé nghiép chuyén nganh: 08 vi tri.
¢) Vi tri viéc lam chire danh nghé nghiép chuyén mén ding chung: 03 vi tri.
d) Vi tri viéc lam hd tro, phuc vu: 01 vj tri.
(Co Phu luc I kem theo)
2. Co ciu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép
2.1. Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
- Chirc danh nghé nghiép hang I va tuong dwong: Tbi da khong qua 10%;
- Chirc danh nghé nghiép hang II va twong duong: Tbi da khong qua 50%;
- Chitc danh nghé nghiép hang III va twong duong trd xudng (néu cé): Toi
da khong qua 40%
~ Truong hop chua du s6 luong theo ty 1¢ ()‘m(*)i‘hang chuc danh nghé nghiép
thi s6 con thi€u dugc cong vao hang thap hon lién ké va cé thé 16n hon ty 1€ theo
quy dinh.
2.2 Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nhiép chuyén mén dung chung
Vién chuc twong ung voi chirc danh nghé nghiép hang I1I hoic ngach cong
chtrc tuong duong (n€u cd) chiém ty 1€ 100%.
(C6 Phu luc Il kem theo)

Phin 111
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG CAP PQ XAC PINH
YEU CAU VE NHOM NANG LUC POI VOI VI TRI VIEC LAM

I. BAN MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM

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

(C6 Phu luc III kem theo)

II. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC
pOI VOI VI TRi VIEC LAM

Khung cap dd xac dinh yéu cau vé nhém nang lyc dbi véi vi tri viéc lam
trong cac don vi su nghiép cong 1ap dugc thyc hi¢n theo nguyén tc vi tri viéc lam
nao yéu cAu tiéu chudn, trinh d6 cao hon thi céip do phai cao hon; vi tri viéc lam co
tinh chat twong ddng thi cip do phai gibng nhau; dam bao tinh khoa hoc, théng



nhat, tuong quan gitra cac vi tri viéc lam; tinh cht, dic diém, muc d6 phuc tap,
quy mé, pham vi, dbi twong quan 1y cta vi tri viéc 1am va quy trinh quan 1y coa
don vi. Vi tri viéc lam c6 cép do nang luc cao hon duong nhién 1a dap tmg duoc
yéu cau cua nhimg cip d6 thap hon. Nhém ning lyc ddi véi vi tri viée lam trong
cac don vi su nghiép cong 1ap; gdm 03 nhom nhu sau:

1. Nhom nang luc chung

La nhiing pham chat, dic tinh can phai c6 ctia vién chirc. Pay 1a nhiing nang
luc can thiét cho tat ca cac vi tri viéc lam, duoc xac dinh dua trén gia tri cot 161
trong hoat dong nghé nghiép ciia don vi; gdm ning luc cy thé nhu sau:

- Pao dtrc va ban linh;

- T chure thuc hién cong viéc;

- Soan thao va ban hanh van ban;
- Giao tiép g x1;

- Quan hé phéi hop;

- Str dung cong nghé thong tin;

- St dung ngoai ngir.

2. Nhom nang luc chuyén mon

La nhiing doi héi can thiét cho tung vi tri viéc lam cu thé trong don vi va
dugc xac dinh dya vao nhiém vy, hoat dong, nganh nghé cua vi tri viéc lam; gom
nang luc cu thé nhu sau:

- Tham muu xdy dung van ban;

- Hudéng dan thuc hién vin ban;

- Kiém tra thuc hién vén ban;

- Tham dinh, gép y vin ban;

- T chirc thuc hién vin ban;

- Thyc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghiép vu.
3. Nhom nang luc quan ly

La nhitng kién thure, k¥ nang can thiét cho tung vi tri viéc lam cu thé trong
don vi va dugc xac dinh dya vao nhiém vy, hoat dong, ti€u chuan dugc cap co
tham quyén ban hanh cuaa vi tri viéc lam; gobm nang luc cu thé nhu sau:

- Tu duy chién lugc;
- Quan ly su thay d6i;
- Ra quyét dinh;
- Quan 1y nguén luc;
- Phat trién nhan vién.
(Co Phu luc 1V kem theo)



Phu luc I

DANH MUC VI TRi VIEC LAM TRUNG TAM DICH VU NONG NGHIEP

THANH PHO QUY NHON

(Kém theo Quyét dinh sé 2707 /OP-UBND ngady 20 thing 5 ndm 2024
ciia Chii tich Uy ban nhan déan thanh phé Quy Nhon)

Hang chirc danh nghé
TT Tén vi tri viéc lam Ma VTVL nghiép hoac ngach
cong chirc twong tng
I Vi El‘l vige lam lanh dao, 02 vi tri
quan ly :
1 | Giam dbc TTDVNN-LDQL-01
2 | Pho Giam déc TTDVNN-LDQL-02
I Vi t1;1 Vlgcmlam chtl’c da13h 06 vi tri
nghé nghi¢p chuyén nganh :
1 | Khuyén nong hang II TTDVNN-NNCN-01 Hang II
2 | Khuyén nong hang 111 TTDVNN-NNCN-02 Hang III
3 | Bao v¢ thuc vat hang 11 TTDVNN-NNCN-03 Hang II
4 | Bao v¢ thyuc vat hang II1 TTDVNN-NNCN-04 Hang III
5 | Chan dodn bgnh dong vat TTDVNN-NNCN-05 Hang 11
hang 11
6 | Chan dodn benh dong vat TTDVNN-NNCN-06 Hang III
hang III
Vi tri viéc lam chirc danh
III | nghe nghiép chuyén mén 03 vi tri
dung chung
1 | Chuyén vién v& thng hop TTDVNN-CMDC-01 |  Chuyén vién hode
tuong duong
2 | Phu tréch ké toan TTDVNN-CMDC-02 | K€ todn vién hodc
tuong duong
3 | Ké toan vién TTDVNN-CMDC-03 K& toan vién
v Vi tri viéc lam ho trg, phuc

vu

Nhan vién bao vé

TTDVNN-HTPV-01

Hop ddng lao dong




Phu luc IT
CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP
CUA TRUNG TAM DICH VU NONG NGHIEP THANH PHO QUY NHON
(Kém theo Quyét dinh sé 2707 /OP-UBND ngady 20 thing 5 ndm 2024

ciia Chii tich Uy ban nhan déan thanh phé Quy Nhon)

S6 lwgng/ co cAu hang chirc SO lwgng
, danh nghé nghiép vién chirc (T§ 16
2 S0 lugng ; hang chirc
TT Loai hinh t6 chirc nguoi S6 lwong Hang chirc danh | 7% 5
Am vié - nghé nghé danh
lam viée | hang chirc A n 3
"danh nghiép vién ng.hAe
chirc nghi¢p)
(1) 2 3) 4 ) (6)
I | Vién chirc lanh dao,
.y : 02
quan ly
1 | Giam doc 01
2 | Phé Giam doc 01
II | Vién chirc khong giir
chirc vu lanh dao, quan 07
ly
Chtrc danh nghé
nghiép hang I va 0 (0%)
tuong duong
Chtrc danh nghé
A . 0
Vien chitc 07 nghiép hang [T va | 4 (57%)
tuong duong
Chtrc danh nghé
nghi¢p hang III 3 (43%)

va tuong duong
tré xuong
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Phu luc IIT

BAN MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM TRUNG TAM DICH VU
NONG NGHIEP THANH PHO QUY NHON
(Kém theo Quyét dinh sé 2707 /OP-UBND ngay 20 thing 5 ndm 2024
ciia Chii tich Uy ban nhan déan thanh phé Quy Nhon)

A. Bidn mo ta cong viéc vi tri viéc lam Lanh dao, quan ly
I. Bin mo ta cong viéc vi tri viéc lam Giam doc

Tén VTVL: Giam dbc

Ma VTVL: TTDVNN-LDQL-01

Ngay bat dau thuc hién: 01/04/2024

bia diém lam viéc:

Trung tam Dich vu néng nghiép thanh phé Quy Nhon

Quy trinh cong viée lién
quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phéap
luat, van ban hudng dan veé hoat dong cf}a don vi sy nghi¢p
cong 1ap theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, diéu hanh cac hoat dong ctia don vi su nghiép cong 1ap theo quy dinh phap
luét, theo chirc ndng, nhi€ém vu cua don vi sy nghi¢p; chi dao xay dung va to chire thue
hién chu truong, chuong trinh, ké hoach hoat dong, tai chinh va cong tac nhan sy; kiém tra,
giam sat viéc thuc hién muyc tiéu, ké hoach hoat dong theo chirc nang, nhiém vy cua don vi
sw nghiép cong lap; thue hién cac nghi quyét cua Hoi dong quan ly (néu co6) va chiu trach
nhiém trude Hoi dong quan 1y vé két qua thyuc hién nghi quyét.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu, Tiéu chi danh gia
mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
viée
Tochirclap | 1. Chu tri xdy dung ndi| 1. Ké hoach cong tic cta don vi
ké hoach cong | dung, ké hoach céng tac | duogc xdy dung phu hop voi chuong
tac, phan cong | nam, quy, thang cua don vi. | trinh ké hoach cong tac cua co ‘quan
nhiém vy cap trén va nhiém vu duoc cap ¢
thAm quyén giao, dwgc ban hanh
ding quy dinh.
2. Phén cong nhiém vu cho | 2. Phén cong cong viéc cu thé, hop
cap pho, cac t6 chirc truc | 1y, hidu qua, cong bang; khong bo sot
21 thudc (neu c0) hodc phéan | cong viéc ctia don vi; mot cong vige

cong cong viée truc tiép
cho cép pho va vién chuc
thudc quyén quan ly (d6i
v6i don vi khong ¢6 t6 chire
truc thudc).

chi do mot t6 chirc hoac mot nguoi
chiu trach nhiém chinh.

3. Chi dao hudéng dan xay
dung va phé duyét ndi dung
chuong trinh, k& hoach
cong tac nam, 6 thang, quy,

3. Chuong trinh, ké hoach cong tac
clia cac to chuc tryc thudc phu hop
v6i chuong trinh, ké hoach cong tac
cua don vi, dugc phé duyét, ban hanh
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thang cua don vi.

theo quy dinh.

2.2

T6 chire thue
hién nhiém
vu, cong viéc
chuyén mon,
nghiép vu cua
don vi

1. Kiém tra, don doc, diéu
phoi viée thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac.

1. Hoat dong cua don vi thong Suot;
cong viéc chung cia don vi dugc
thuc hién theo dung quy trinh va
hoan thanh theo tién d6, chit luong
cua chuong trinh, ké hoach.

2. Ch tri hodc phoi hop véi
cac co quan, don vi lién
quan thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cta
don vi.

2. Cong vigc cua dO‘p vi su nghiép
hoan thanh theo tién d chuong
trinh, ké hoach de¢ ra.

3. Xt ly cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi duogc
giao) va xin ¥ kién chi dao
clia co quan cip trén truc
tiép ddi véi nhiing viéc
vugt qua pham vi nhiém vy,
quyén han.

3. Xt ly chinh xac, ding tham
quyén; bao céo kip thoi.

23

Quan ly vién
chure, hop
dong lao dong

1. Thuc hién quan ly vién
chtrc va hop dong lao dong
cua don vi.

2. T chtc thuc hién cac
quy dinh, quy ché lam viéc,
ché do chinh sach, dao duc
cong vy; xay dung moi
truong lam viéc van hoa va
dat hi¢u qua cao.

Thuc hién viéc quan 1y vién chuec,
hop dong lao dong theo ding quy
dinh phép luat, phan cong, phan cap
clia co quan ¢ tham quyén, dam bao
cong khai, cong bang.

2.4

Quan 1y hoat
dong chung

1. Quan 1y, diéu hanh hoat
dong ctua don vi.

1. Nam bat day du cac thong tin veé
cong viéc cua don vi dang va s& trién
khai thuc hi¢n, kip thoi c6 bién phap
quan 1y; tap thé doan két; don vi hoan
thanh nhiém vu, coéng viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot xuét duoc
co quan c6 tham quyén giao theo yéu
cau tién d9, chat luong.

2. Xu ly va quan ly van ban
deén.

2. Van ban dugc xur 1y kip thoi, chinh
xac va quan ly theo quy dinh.

3. Ky trinh céc van ban do
don vi du thao.

3. Céac du thao van ban duoc chuin
bi theo dung quy trinh, dung tién do
va dugc phé duyét kip thoi; ky, ban
hanh dung quy ché, quy dinh.

4. Pinh ky (hodc dot xuat)
bao cdo tinh hinh hoat dong
ctia don vi v&i co quan cip
trén tryc tiép.

4. Cung cap thong tin, bio cdo chinh
xac, kip thoi theo yéu cau cua co
quan cap trén.

5. Pai dién cho don vi su
nghiép v€ moi quan h¢ cong

5. Phan cong ngudi chiu trach nhi¢m
di€u hanh dap Gng yéu cau cong vi¢c
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tac; uy quyén cho mot cip | ciia don vi sy nghiép theo quy dinh.
pho don vi phu trach khi
vang mit theo quy ché lam
viéc.
Quan 1y tai T6 chac thye hién quan 1y | Tai san, tai chinh ctia don vi dugc
2.5 | chinh, tai san | tai san, tai chinh cta don vi. | quan 1y, s dung theo quy ché, theo
iy quyén va quy dinh phap luit.
Chu tri hodc | 1.Tham du hop co quan va | 1. Tiép thu va pho bién, quan triét
tham gia cac | cac cudc hop theo quy ché | cac van dé thudc chirc ning, nhiém
cudc hop, hoi | lam viéc ctia don vi. vu cua don vi; ¥ kién chi dao, quyét
nghi dinh cua cép trén duge té chire thuc
hién kip thoi.
26 2. VChfl tri hop giao ban, | 2. Cong viéc dugc trién khai va
) trién khai nhi¢m vu ctia don | thong tin dugc trao doi kip thoi,
Vi. ding quy dinh.
3. Tham du céc cudc hop, | 3. Tiép nhan, cung cap thong tin theo
ho1 nghi, hoi thao theo phén | quy dinh; kip thoi bao cdo ndi dung
cong cua lanh dao co quan | két qua cudc hop cho cip c6 tham
cap trén tryc tiép. quyeén.
Pam nhiém cong viée cua 01 vi tri viée lam | Pap Gmg duogc cac yéu cau trong Ban
27 chuyén moén cua don vi (trong truong hop | mo ta vi tri viéc lam twong tng vi tri
" | nguol ding dau don vi sy nghi€p kiém | viéc lam chuyén moén dugc ki€ém
nhi¢m cong tac chuyén mon). nhi¢m.
T6 chirc thyc hién cac nghi quyét ctia Hoi dong quan 1y (néu c6); dinh ky hodc dot
2.8 | xuit bao cdo cac hoat dong ctia don vi su nghiép cong lap theo yéu cau cia Hoi
dong quan ly.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap c6 tham quyén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép/Quan hé
phoi hgp truc tiép trong don vi

Cac ca nhan, don
vi phoi hgp chinh

Nguoi dung dau cua co
quan cép trén hodc cip phd
nguoi dung dau (dwoc phan
cong phu trach) ctia co quan
cép trén

(néu co).

- Cap pho cua nguoi diung dau
don vi sy nghiép
- Lanh dao t6 chirc truc thude

- Vién chirc va hop dong lao
dong thudc don vi.

Céc co quan, don vi
c6 lién quan truc
tiép dén cong viec
duogc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Céc cac co quan, to chirc, don vi c6 lién
quan dén cong viéc va chuyén mon
nghiép vu dugc giao.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

42 | Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cip cua
co quan c6 tham quyén.

43 | Buoc quyét dinh ph"&n cong nhiém vu cho ‘céc phong/ b phan truc thudc don vi
va vién chtrc, hop dong lao dong dudi quyen.

4.4 | Pugc cung cap thong tin chi dao diéu hanh cua co quan cip trén trong pham vi
nhiém vu duogc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop c6 lién quan dén cong tac cia don vi theo phin

cong, uy quyén cua Lanh dao co quan c6 tham quyén.

5. CAc yéu cdu vé trinh dd, ning e
5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | Co bang tot nghiép trung cap 1y ludn chinh tri trd 1én hodc cé gidy

Tét nghiép dai hoc tr¢ 1€n phu hop voi nganh, linh vyc cong tac
theo quy dinh cda cap c6 tham quyén.

x4c nhan twong dwong trinh d6 trung cdp 1y luan chinh tri cua co
quan c6 tham quyén.

Kién thirc bd trg | - C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong

- Co chtmg chi boi dudng kién thuc, ky nang quan ly nha nudc
ngach chuyén vién hodc chirc danh nghé nghi¢p hang III va tuong
duong tro 1én.

duong trd 1én (sau khi bo nhiém).
- C6 trinh d0 tin hoc va trinh d§ ngoai ngtr phu hop véi vi tri viée
lam 1anh dao, quan 1y theo quy dinh.

t}If‘in}tll ?g}}:iéfn duong) va theo quy dinh hién hanh.
(than télcc) CONg | . pa dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu tré 1én & chirc danh

- Pang giit chtc vu Ph6é Giam doc va tuong duong hodc chiic vy,
churec danh twong duong theo quy dinh cua Ban Thuong vu Tinh uy
t6i thiéu 1a 02 nam (24 thang), néu khéng lién tuc thi dugc cong
don (chi cong don ddi voi thoi gian giit chite vu, chirc danh tuong

trude khi gi6i thiéu bd nhiém.

- Truong hop khong gilr chirc vu thi phai c6 thoi gian cong tac lién
tuc trong nganh, linh vyc da 04 nam tré 1én va hoan thanh tdt
nhi¢m vu tr¢ 1€n (khong ké thoi gian tap su, thur viéc).

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach ciia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta
CO quan.

- Tinh thzin trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh, biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.
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Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cac
vén dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua don vi.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an duoc giao, thugc linh vye chuyén mon cua don vi sy nghiép.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi sy nghi¢p trong h¢
thong chinh tri va dinh hudng phat trién.

- C6 ndng lyc lanh dao, chi dao va td chtrc trién khai thuc hién cong
tac chuyén mon.

- Céc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh phap ludt va cua co
quan c6 tham quyén quyét dinh bo nhiém

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Tén niang luc Ciap dd
Dao duc va ban linh 4-5
T6 chire thue hién cong viéc 3-5
Soan thao va ban hanh van ban 3-5

Nhém nang luc | Giao tiép ung xur 3-5

chung ~ 1A
Quan h¢ phoi hop 3-5
Sir dung cong nghé thong tin Phu hop véi chtic néng, nhiém
vu cﬁ? co quan, don vi va theo

Str dung ngoai ngtr yéu cau cua vi tri viéc lam

Nhom nang luc
chuyén moén
Nhom nang luc
quan ly

Xay dung van ban Al A s
Y cung Theo yéu cau nang lyc cua vi

Trién khai thuc hién van ban tri viéc lam chuyén mon (trong

Kiém tra thuc hién van ban truong hop nguoi dimg dau

don vi sy nghi¢p ki€ém nhiém
Thyc hién hoat dong chuyén | ¢cong tac chuyén mon).
mon nghiép vu

Nhom néang luc
chung

Tu duy chién lugc 3-5
Quan 1y sy thay d6i 3-5
Ra quyét dinh 3-5
Quan 1y ngudn luc 3-5

Phat trién nhan vién 3-5
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I1. Ban mo ta cong vié€c vi tri viéc lam Phé Giam doc

Tén vi tri viéc lam: Pho Giam doc

Ma vi tri viéc lam: TTDVNN-LDQL-02

Ngay bat dau thuc hién: 01/04/2024

bia diem lam viéc

Quy nhon

Trung tdim Dich vu néng nghiép thanh phd

Quy trinh cong vi¢c lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy
pham phép luit, vin ban huéng dan vé hoat
dong cua don vi sy nghiép cong 1ap theo chuc
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Gitp Nguoi ding dau don vi sy nghiép cong lap (sau day goi chung la Thu truong
don vi) quan 1y, diéu hanh, t6 chirc thuc hién mét sb cong viée thude chirc ning, nhiém
vu cua don vi sy nghi¢p theo linh vyc phan cong va chiu trach nhiém trude Thu trudng
don vi vé linh vuc cong tac duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tieu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham gia
quan ly, diéu
hinh mot sé
cong viéc do
Tha  trudng
don vi phan
cong

1. Giap Thu truong don vi quan
ly, diéu hanh mét sé6 mang cong
viéc cua don vi.

2. Tham gia xur Iy cac cong vi¢e
d6t xudt trong pham vi duoc giao
va bao cdo xin ¥ kién chi dao cua
Thua trudng don vi hodc co quan
cap trén truc tiép d6i v6i nhiing
viéc vugt qua pham vi chirc hach
hodc nhitng van dé con co ¥ kién
khéc nhau.

3. Tham gia kiém tra, danh gia
tinh hinh thyc hién cong viéc cua
don vi; danh gia viéc hoan thanh
nhiém vy dbi véi lanh dao to
chure truc thudc va cac vién chue,
hop ddng lao dong dugc giao phu
trach.

4. Diéu hanh don vi khi duogc
Thu trudng don vi iy quyén hodc
Lanh co quan cap trén giao. Béo
cdo vé két qua giai quyét cong
viéc, két qua hoat dong dugc giao
phu trach hodc uy quyén.

5. Chi dao, kiém tra, don ddc cac
t6 chuc truc thudc don vi trién
khai thyc hién cac cong viéc
dugc uy quyén hodc phan cong

1. Nam bat dugc tinh hinh
hoat dong chung cua don vi;
nim bat day du cac thong tin
vé cong viéc thudc mang cong
viéc dugc giao phu trach.

2. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu duogc giao va duogc
iy quyén. Cong viéc dugce xir
ly dang thAm quyén, kip thoi,
chinh xac va dat hiéu qua.

3. Bao c4o Thu truong don vi
veé két qua thuc hién nhiém vu
dugc giao kip thoi, theo ding
quy dinh.
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phu trach; phéi hop véi cac cap
pho khac dé giai quyét cong viée
co lién quan.

6. Bao cao Thu truong don vi vé
cac hoat dong da tham gia khong
thudc pham vi nhiém vy, quyén
han cta don vi nhung duoc cap
c6 thAm quyén phén cong.

Quaén 1y vién

29 cI‘AnIc va hop
dong lao
dong

Tham gia quan ly vién chtre, hop
dong lao dong ciia mang cong
viéc dugc phan cong phu trach.

Thyuc hién viéc quan ly vién
chtrc, hop dong lao dong theo
dung quy dinh, quy ché cua
phan cong cua Thu trudng
don vi, ddm bdo cong khai,
cong bang.

Chu tri hoac
tham gia cac
cudc hop, hoi
nghi

23

1. Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc
cua don vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cua don vi theo
phan cong.

3. Tham du céc cudc hop, hoi
nghi, hoi thao theo phan cong cua
Tha truong don vi hodc theo
phan cong cua lanh dao co quan
cAp trén truc tiép.

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho vién churc; y kién chi
dao, quyét dinh cua cap trén
duogc to chic thyc hién kip
thoi.

2. Cong viéc dugc trién khai
va thong tin duoc trao doi kip
thot, dang quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip thong
tin theo duing quy dinh; kip
thoi bao cdo ndi dung két qua
cudc hop cho cip c6 thim
quyén.

bam nhiém cong viéc cua 01 vi tri viéc lam
chuyén moén cia don vi phu hop vdi nang luc

béap tng dugc cic yéu cau
trong Ban mo ta vi tri viéc lam

2.5 |(trong trudng hop cip phé ciia Nguoi ding dau [twong tng vi tri viéc lam
don vi su nghi€p kiém nhiém céng tac chuyén |[chuyén moén dugc kiém
mon) nhiém.

2.6 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cip c6 tham quyén giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va . . Ciéc don vi phdi hop

kiem duyét két qua béi Quan ly trye tiep chinh

- Lanh dao co quan cip trén;
- Thu truong don vi su nghié¢p.

- Lanh dao t6 chuc truc thudc
(néu co).

- Vién chirc va hop dong lao
dong theo phan cong

Cac co quan, don vi cO
lién quan truc ti€p dén
cong viéc dugc giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan h¢ chinh |

Ban chat quan hé
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Céc cac co quan, t0 chuc, don vi cd |- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
lién quan dén cong viéc va chuyén | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
mon nghiép vu dugc giao. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu déng vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Puoc quyen quyét dinh cac van de cu thé theo quy ché 1am viéc va phén cong,
phan cip cta co quan c6 thim quyén.

4.3

Ky thay Thu truéng don vi cac van ban trong cac hoat dong, nhi€ém vu hoac cong
viéc dugc Thu truong phan cong phu trach va cac van ban khac theo sy uy quyén
cua Thu truong don vi

4.4

Trao do6i thong tin, nghi€p vu chuyén mon véi co quan, don vi c6 lién quan

4.5

Puoc quyét dinh phan cong nhiém vu cho cic phong va vién chirc thudc tham)
quyén quan ly

4.6

Pugc cung cap thong tin chi dao diéu hanh ciia co quan cap trén trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao

4.7

Buoc tham gia cac cude hop o6 lién quan den cong tac cua don vi theo phan cong,
iy quyén ctia Lanh dao co quan c6 tham quyén.

5- Cac yéu cu vé trinh dd, ning luc
5.1- Yéu cau veé trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tr¢ 1€n phu hop voi nganh, linh vire cong tac theo
quy dinh cta cap c6 thim quyén.

C6 bang tot nghiép trung cip 1y luan chinh trj trd 1én hodc c6 giay|
xac nhan tuong duong trinh do trung céap ly ludn chinh tri cia co
quan c6 tham quyén.

Kién thirc bd trg |- C6 chtng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong

- C6 chimg chi boi dudng kién thire, ky nang quan ly nha nu6c ngach
chuyén vién hodc chirc danh nghé nghi¢p hang III va tuong duong tro
1én.

duong trd 16n (sau khi bd nhiém).
- Co6 trinh d9 tin hoc va trinh d§ ngoai ngtr phu hgp véi vi tri viée lam
lanh dao, quan 1y theo quy dinh.

Kinh nghiém | ndm vimng chuyén mén, nghiép vu, trién khai thuc hién chinh sach va
(thanh tich cong | Phap luat cua Nha nudc vé nganh, linh vuc hodc nhiém vu duoc giao;

C6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir du 02 nam tr¢ 1€n va
hoan thanh t6t nhi€ém vu tré 1én (khong ke thoi gian tap sy, thir viéc);

tac) tham muu thyc hién thanh tra, kiém tra xir 1y theo quy dinh cta Phap
luat; tong hop, dé xuat giai quyet cac kién nghi, khiéu nai, to cdo cta
to chuc, cong dan thudc tham quyén.
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Pham chat ca nhan|

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tAc tot.

- Trung thue, kién dinh, biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta don vi.
- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an duogc giao, thudc linh vuc chuyén mon cua don vi sy nghiép.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia don vi sy nghiép trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.
- Co6 nang luc 1anh dao, chi dao va t6 chirc trién khai thuc hién cong
tac chuyén mon.
- Cac tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh phap luat va cua co

quan c6 thAm quyén quyét dinh bo nhiém.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
DPao duc va ban linh 3-4
T chire thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém ning luc | Giao tiép tmg xir 3-4
chung Quan hé phoi hop 3-4

Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop véi chic nang, nhiém

vu cua co quan, don vi va theo

Str dung ngoai ngir A A e o
yéu cau cua vi tri viéc lam

Xay dung van ban Theo yéu cau nang luc cia vi

Trién khai thuc hién vin ban

Nhom nang luc

Kiém tra thuc hién van ban

chuyén mon

Thyc hién hoat dong chuyén mon
nghiép vu

tri viéc lam chuyén mon (trong
truong hop cip phd Nguoi ding
dau don vi su nghiép kiém
nhiém cong tac chuyén mon).

Nhom néang luc

quan ly

Tu duy chién lugc 2-4
Quan 1y sy thay do6i 2-4
Ra quyét dinh 2-4
Quan 1y ngudn luc 2-4
Phat trién nhan vién 2-4
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mo ta cong viéc vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
mo ta cong viéc vi tri viéc lam Khuyén nong hang 11

Tén vj tri viéc 1am: Khuyén ndng hang II

Ma vi tri viéc lam: TTDVNN-NNCN-01

Ngay bit dau thyc hién: 01/04/2024

bia diém lam viéc

Trung tdm Dich vu néng nghiép thanh pho Quy nhon

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céc van ban, quy dinh cua phap luat vé nganh, linh vuc cong tac
cua vi tri viéc lam.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Tham muu, xay dung, dé xuat nhiém vy, giai phap,
phuong 4n k¥ thuat vé khuyén néng; t6 chtrc thuc hién nhiém vu chuyén mén theo dia
ban, linh vuc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

TT

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dyng van
ban

Tham gia y kién sﬁ:a‘df)i, bé sung cac
quy dinh phap luat vé khuyén nong.

Y kién tham gia c6 chat
luong.

2.2

Trién khai
hién van ban

thuc

Chu tri t6 chuc tuyén truyén, pho
bién, hudéng dan, phat hién, ngin
ngira va xtr Iy theo thim quyén hoic
dé xuat véi cap trén xir 1y cac hanh vi
vi pham cac quy dinh phéap luat
chuyén nganh khuyén nong.

Hoat dong tuyén truyén,
pho bién dung ké hoach;
ndi dung huéng dan
thuc hién theo quy dinh,
dam bao chét luong,
hoan thanh ding tién do.

2.3

Kiém tra thuc

hién van ban

Tham gia kiém tra va giai quyet
nhiig tranh chip, khiéu nai vé
chuyén mon nghiép vu chuyén nganh
thuge linh vuc duoc giao khi co yéu
cau.

Bio cao kiém tra phan|
anh chinh xac, diy du
ndi dung, thong tin theo
yéu cau. Cac tranh chép,
khiéu nai (néu c6) duogc
giai quyét dirt diém.

2.4

Thuc hién hoat
dong chuyén
mon, nghi¢p vu

- Chu tri xay dung ké hoach, phuong
an k¥ thuat vé khuyén nong.; to chiic
thuc hién ké hoach, phuong 4n tai dial
ban, linh vuc dugc giao;

- Chu tri to chic diéu tra, thu thap,
tong hop va phan tich sé liéu, thong
tin, danh gia tinh hinh, tong két, rit
kinh nghiém vé khuyén nong trong
dia ban hodc Iinh vuc dugc giao; trén|
co s& d6 dé xuét chu truong, bién
phap b6 sung stra d6i cac quy trinh,
quy pham k¥ thuat thudc linh vuc
chuyén nganh duogc giao.

- Chu tri hodc tham gia thyuc hién céc
dé tai nghién ciu khoa hoc v
khuyen nong; trién khai 4p dung cac
tién bo khoa hoc coéng nghé vé

chuyén nganh, linh vuc dugc giao;

Dam bdo quy trinh cong
tac; hoan thanh cong
viéc ding tién do, chat
luong va hi¢u qua.
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- Chu tri hoac tham gia xay dung
muc ti€u, chuong trinh, ndi dung,
bién soan tai li€u va to chic thuc
hién boi dudng nghiép vu cho vién|
chic chitc danh nghé nghiép hang
II1, hang IV.

, Phoi hop vé6i cac don vi, ca nhan lién| Noi dung phoi hop duogc
Phoi hop thuc| quan trién khai thyc hi¢én nhiém vyl hoan thanh dat chat

25 hién. chuyén moén thudc linh vuc chuyén| lugng, theo diing tién do
nganh dugc giao. ké hoach.
Tham du cac cudc hop,
Thuc hign ché do| L1am du cac cube hop, hoi nghi, hoy hoi nghi, hoi thao day
2.6 héi hop thao lién quan dén cong tac chuyén| du, chuan bi tai liéu va y
T modn dugc phan cong. kién phat biéu theo yéu
cau.
Ké hoach cong tic cual
Xay dung va thuc cd nhan dugc xay dung
27 hién k& hoach| Chu dong xay dung va thuc hién ké| theo ding ké hoach cong
" | cong tic cua cé| hoach cong tac cua ca nhan. tac cua don vi va béo
nhan. c4o cap co thdm quyén

dé thuc hién.

2.8 | Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

DPugc quan ly truc
tiép va kiém duyét
ket qua baéi

Quan h¢ phéi hep

truec tiép Cac don vi phoi hop chinh

Céc vién chuc trong | Cac co quan, to6 chirc, don vi thude B9,

Lanh dao tryc tiep. | 4 o1 dia phurong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céac co quan, td chtrc, don vi ¢6 hoat| - Tham gla cac cudc hop co lién quan;

dong lién quan dén linh vyuc thudc pham| - Cung cép cac théng tin theo yéu cau;

vi quan ly cta don vi. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon,;

- L4y thong tin thong ké;

- Thyuc hién bao cédo theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cu thé

Puoc chu dong vé ‘phuong phap thyc hién cong viéc duge giao (d6i voi cac cong
1 |viéc c6 quy dinh bét budc vé phuong phap, quy trinh, trinh tur thi tuc thuc hién thi
thuc hién theo quy dinh tuong ng).

Tham gia y kién cac van dé lién quan dén nhi€ém vu chuyén moén cua co quan, don|
Vi.

Puoc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.
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Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muc d§ xéac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢ém vu duoc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop, héi nghi, hoi thdo cé 1i€n quan theo quy dinh hodc
phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. CAc yéu cau vé trinh d9, pham chit, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh d§, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhém nganh hoidc nganh hoidc Chuyén nganh: Néng hoc, trong trot,
bao v¢ thue vat, chan nudi, tha y, thuy san, cong nghé sinh hoc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap
¢6 tham quyén quy dinh

Boi dudng, ching

- C6 chung chi boi dudng theo tiéu chuan chte danh nghé nghiép
vién chtrc chuyén nganh khuyén nong.

chi - C6 k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban, st dung ngoai
nglt phu theo y€u cau cua vi tri viéc lam
Kinh nghiém (thanh Co6 chung chi boi dudng theo ti€u chuan chuc danh nghé nghiép

tich cong tac)

chuyén nganh cua vi tri viéc lam.
C6 kinh nghi¢m cong tac dap trng y€u cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan;
- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot;

- Trung thyec, thflng thén, can than, bao mat thong tin;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc;

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- Nam vitng dudng 16i, chi truong, chinh sach ciia Pang, phap luat
cta Nha nudc va cua nganh;

- Nam vitng cc van ban phap luat chuyén nganh khuyen nong va|
quy dinh phap luat khac c6 lién quan; nam dugc nhiing diém co ban
cua phap luat quoc té chuyén nganh khuyén nong;

- Van dung t6t cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc
vao cong vi¢c chuyén moén ddm nhi¢m;

- C6 nang lyc nghién ctru khoa hoc, nam virng nhirng thanh tyu khoa
hoc cong ngh¢, ky thuat tién tién trong va ngoai nuéc lién quan dén|
chuyén nganh cua vi tri viéc lam; chu tri hodc tham gia cong trinh
nghién ctru khoa hoc hoac dé an da duoc Hoi dé)ng khoa hoc cép bo
hodc cp tinh cong nhan va dwa vao ap dung c6 hiéu qua.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap dd
Nhom nang lyce | Dao dirc va ban linh 3-5
chung T6 chirc thye hién cong viéc 3-4
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Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tmg xir 3-4
Quan hé phdi hop 3-4

Str dung cong nghé thong tin

St dung ngoai ngit hoidc tiéng dan toc
thiéu so

C6 k¥ nang str dung cong
ngh¢ thong tin co ban, st
dung ngoai ngilt theo yéu

cau cta vi tri viéc lam

Xay dung van ban 3-4
Nhém nang luc Trien khai thuc hién van ban 3-4
~ . | Kiém tra thuc hién van ban 3-4
chuyén mon — - —

Thuc hién hoat dong chuyén mon 3.4

nghiép vu
Tu duy chién lugc 2-3
L Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom nr?rllg e Ra quyét dinh 2-3
uan’y Quan 1y nguodn luc 2-3
Phét trién doi ngii 2-3

II. Bin mo ta cong viéc vi tri viéc 1am Khuyén nong hang I1I

Tén vi tri viéc 1am: Khuyén nong hang I1I

Ma vi tri viéc lam: TTDVNN-NNCN-02

Ngay bat dau thuc hién: 01/04/2024

bia diém lam viéc

Trung tim Dich vu néng nghiép thanh pho Quy Nhon

Quy trinh cong vi¢c

lién quan

cua vi tri viéc lam.

Céc vin ban, quy dinh cta phap lut vé nganh, linh vuc cong tac

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Xay dung va t6 chirc thyc hién ké hoach, phwong an

k¥ thuat vé khuyén nong; t6 chuc thuc hién nhiém vu chuyén mon theo dia ban, linh vuc

dugc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

viéc

Nhiém vu,
mang cong

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1 ban

Xay dung van|

ve khuyén nong

X4y dung ké hoach, phuwong an k¥ thuét

ky thuat
duyét.

duoc

Trién

ban

khai
2.2 | thuc hién van|

sau khi dugc phé duy¢t.

Trién khai thuc hién ké hoach, phuong an|
ky thuat tai dia ban, linh vuc dugc giao

do.

Ké hoach, phuong an|
phé

Ké hoach, phuong an
k¥ thuat duoc trién khai
dam bao chat lugng,
hoan thanh dung tién
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Thuc hién
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

- T6 chirc thyc hién nhiém vu chuyén moén
theo dung quy trinh k¥ thuat.

- Diéu tra, thu thap, tong hop va phan tich
s6 liéu, thong tin; danh gid tinh hinh, tong
két, rat kinh nghiém vé khuyén
nong trong dia ban hodc linh vyc dugc
giao; trén co s& d6 dé xuét viéc bo sung
stra ddi céc quy trinh, quy pham k¥ thuét
pht hop véi diéu kién, hoan canh cu thé
cua dia ban dugc giao.

- Tham gia xay dung va t6 chirc thyc hién
cac dé tai nghién ctu khoa hoc, dé tai
khao sat, thyc nghiém cac bién phap k¥
thuat Ve khuyén néng; trién khai ap dung
cac tién bo khoa hoc cong nghé vé chuyén
nganh, linh vuc dugc giao;

- Tham gia xdy dung chuong trinh, noi
dung, bién soan tai liéu va t6 chtc thuc
hién boi dudng nghiép vu, cho vién chirc
chtrc danh nghé nghiép hang IV va huong
dan mg dung tién bo khoa hoc ky thuat
cho nong dan.

Dam bdo quy trinh cong
tac; hoan thanh cong
viéc dung tién do, chat
lugng va hiéu qua.

2.4

Phéi hop thuc
hién.

Phoi hop vo1 cac don vi, cd nhan lién|
quan trién khai thuc hién nhiém vyl
chuyén mon thudc linh vuc chuyén nganh
duoc giao

Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.5

Thuc hién ché
do hoi hop.

Tham du céc cudce hop, hdi nghi, hoi thao
lién quan dén cong tac chuyén mon dugce
phén cong.

Tham dy céc cudc hop,
hoi nghi, hoi thao day]
du, chuan bi tai liéu v
¥ kién phat biéu theo
yéu cau.

2.6

Xay dung va
thuc hién ké
hoach  cong
tac cd
nhan.

cua

Chu dong xay dung va thyc hién ké hoach
cong tac cua ca nhan.

Ké hoach cong tac cual
ca nhan dugc xdy dung
theo dung ké hoach
cong tac cua don vi v3
b4do cdo cap c6 thim
quyén dé thuc hién.

2.7

Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cta lanh dao co quan, don vi.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwogc quan Iy truce tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop
truc tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc vién chuc
trong don vi.

Cac co quan,
B9, dia phuong c6 li€n quan.

to chure, don vi thudc

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan

hé chinh

Ban chat quan hé
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Céc co quan, to chic, don vi| - Tham gia cac cuc hop c6 lién quan;

cO hoat dong lién quan dén| - Cung cap cac thong tin theo yéu cau;

linh vyc thudc pham vi quan| - Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
1y cia don vi. viéc chuyén mon;

- LAy thong tin thong ké;
- Thuc hién bao cédo theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cu thé
Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién céng viée duge giao (d6i véi cac cong
1 |viéc c6 quy dinh bét budc vé phuong phéap, quy trinh, trinh tir thu tuc thue hién thi
thuc hién theo quy dinh tuong ing).
5 Tham gia y kién cac van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén cta co quan, don
Vi.
3 Puogc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh ciia co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.
4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
5 Puoc tham gia cac cudc hop, hdi nghi, hoi thao cé lién quan theo quy dinh hoac
phéan cong cua lanh dao co quan, don vi.
5. Céc yéu cau vé trinh d9, pham chit, ning luc
5.1. Yéu céu vé trinh d9, pham chit
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
T6t nghiép dai hoc tro 1én:
Trinh do dao |- Nhom nganh hodc nganh hodc Chuyén nganh: Nong hoc, trong trot,

bao v¢ thyc vat, chan nu6i, tha y, thuy san, cong nghé sinh hoc.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap c6
tham quyén quy dinh

tao

Boi dudng, | chirc chuyén nganh khuyén néng.
chung chi - C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban, sir dung ngoai ngir

- C6 chimg chi boi dudng theo tidu chuan chtrc danh nghé nghiép vién

theo yéu cau cua vi tri viéc lam

don vi;
2 . . |- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop con
Pham chat ca tho tht: - g V¢ ap p op cong

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cta Dang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh cua co quan,

nhan 2 S S , A A o
- Trung thyc, thang than, can than, bao mat thong tin;

- Kha ning doan két noi bo;
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc;
- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.
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Cac y€u cau
khéc

- Nam virng duong 161, chii treong, chinh sach ciia Pang, phap luat cual
Nha nudc va ctia nganh;
- Nam viing cic vin ban phap luat chuyén nganh khuyén ndng va quy|
dinh phap luét khac co lién quan;
- Van dung t6t cac kién thic co ban, quy trinh, quy pham k§ thuit
chuyén nganh vao cong viéc chuyén mon dam nhiém;

- Nam dugc phuong phap khao sat, thue nghiém; cach thu thap va yéu
cau vé sb liéu, théng tin dé phuc vu cho cong viéc chuyén mén dam
nhi¢m.

5.2. Yéu cau vé nang luc

chung

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
bao duc va ban linh 3-4
Tb chure thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém nang lic Giao ti@ip u:rlg XU 2-3
Quan h¢ phoi hop 2-3

Str dung cong nghé thong tin

St dung ngoai ngit hoic tiéng
dan tdc thiéu so

Co6 k¥ nang su dung cong ngh¢
thong tin co ban, st dung ngoai
ngir theo yéu cAu cua vi tri viéc
lam

Xay dung van ban 2-3

Nhom nang luc Trién khai thuc hién van ban 2-3

chuyén moén | Thyc hién hoat dong chuyén mon 23

nghiép vu

Tu duy chién lugc 1-2

L Quan 1y su thay do6i 1-2
Nhoém nang luc T A

quén 1§ Ra quy’et dm? 1-2

Quan Iy nguon luc 1-2

Phat trién doi ngil 1-2

IT1. Ban mo ta cong viéc vi tri viéc lam Bao v¢ thuc vat hang 11

Tén vi tri viéc 1am: Bao vé thwe vat hang I1

Ma vi tri viéc lam: TTDVNN-NNCN-03

Ngay bat dau thyc hién: 01/04/2024

bia diém lam viéc

Trung tdm Dich vu néng nghiép thanh pho Quy Nhon

Quy trinh cong viéc
lién quan

cua vi tri viéc lam.

Céc van ban, quy dinh ctia phap luat vé nganh, linh vuc cong tac

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Tham muu, xay dung, dé xuat nhiém vy, giai phép,
phuong an k¥ thuat vé tréng trot va bao vé thuc vat; tb chtrc thuc hién nhiém vu chuyén
mon theo dia ban, linh vyc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

— - Cac nhi¢m vy, cong vie Tiéu chi danh gia hoan
TT | Nhiém vy, mang n - 2 f n ‘n
PR Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
21 Xay dyng van| Tham gia y kién sira d01 bo sung cac| Y kién tham gia c6 chat
" | ban quy dinh phéap luat vé& trong trot va| luong.
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bao vé thuc vat

2.2

Trién khai
hién van ban

thuc

Chu tri t6 chuc tuyén truyén, pho
bién, huéng dan, phat hién, ngin
ngira va xtr Iy theo thAm quyén hoic
dé xuét voi cap trén xir 1y cac hanh vi
vi pham cac quy dinh phap luat
chuyén nganh trong trot va bao vé
thuc vat

Hoat dong tuyén truyén,
phé bién dung ké hoach;
ndi dung hudéng dan thuc
hién theo quy dinh, dam
bao chat lugng, hoan|
thanh dtng tién do.

23

Kiém tra
hién van ban

thuc

Tham gia kiém tra va giai quyet
nhimg tranh chip, khiéu nai vé
chuyén mon nghiép vu chuyén nganh
thuc linh vie dugc giao khi co yéu
cau.

Bio c4o kiém tra phan
anh chinh xac, day du noi
dung, thong tin theo yéu
cidu. Cac tranh chip,
khiéu nai (néu co6) duoc
giai quyét dut diém.

24

Thuc hién hoat
dong chuyén
mon, nghi¢p vu

- Chu tri xay dung ké hoach, phuong
an k¥ thuat vé tréng trot va bao vé
thuc vat; t6 chtrc thuc hién ké hoach,
phuong an tai dia ban, linh vyc dugc
giao;

- Chu tri t6 chic diéu tra, thu thép,
tong hop va phan tich sb liéu, thong
tin, danh gia tinh hinh, téng két, rat
kinh nghiém vé trong trot va bao vé
thuc vat trong dia ban hodc linh vuc
dugc giao; trén co s& do dé xuét chu
truong, bién phap bod sung sira doi
cac quy trinh, quy pham k¥ thuat
thudc linh vyc chuyén nganh duogc
giao.

- Chu tri hodc tham gia thyc hién céc
dé tai nghién ctu khoa hoc vé trong
trot va bao vé thuc vat; trién khai ap
dung cac tién bd khoa hoc cong ngh¢
vé chuyén nganh, linh vuc dugc giao;
- Chu tri hoac tham gia xay dung
muc ti€éu, chuong trinh, ndi dung,
bién soan tai litu va to chuc thuc
hién bdi dudng nghiép vu cho vién
chic chiic danh nghé nghiép hang
II1, hang I'V.

bam bio quy trinh cong
tac; hoan thanh cong viéc
dung tién do, chat luong
va hiéu qua.

2.5

Phéi
hién.

hop thuc

Phoi hop voi cac don vi, ¢4 nhan lién
quan trién khai thuc hién nhiém vu
chuyén mon thudc linh vuc chuyén
nganh dugc giao.

Noi dung phoi hop dugc
hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

2.6

Thuc hién ché d6
hoi hop.

Tham du cac cudc hop, héi nghi, hoi
thdo lién quan dén cong tac chuyén|
moén dugc phan cong.

Tham du cac cudc hop,
héi nghi, hoi thao day du,
chuan bi tai liéu va y kién
phat biéu theo yéu cau.
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Ké hoach cong tac cua cd
Xay dung va thuc nhan dugc xay dung theo
57 |hién ké hoach| Chu dong xdy dung va thyc hién ké| ding ké hoach cong tic
" |cong tac cua cdl hoach cong tac cua ca nhan. cua don vi va bao cao cap
nhan. c6 thdim quyén dé thuc
hién.
2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true
tiép va kiém duyét

Quan hé phéi hop

truec tiép Cic don vi phoi hgp chinh

két qua boi

Lanh dao truc tiép.

Céac vién chirc trong| Cac co quan, to chic, don vi thudc BO,
don vi. dia phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céac co quan, td chtrc, don vi ¢6 hoat| - Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan;
dong lién quan dén linh vuc thudc pham| - Cung cap céc thong tin theo yéu cau;
vi quan ly cua don vi. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thyc hién cong viéc chuyén mon,;
- Lay thong tin thong ké;
- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cu thé
Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao (d6i voi cac cong
1 |viéc c¢6 quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh ti thi tuc thue hién thi
thuc hi¢n theo quy dinh twong ung).
) Tham gia ¥ kién cac van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén cia co quan, don|
Vi.
3 Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh ciia co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.
4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc ciia thong tin phuc
vu cho nhi¢ém vu dugc giao.
5 Puogc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hdi thdo cé lién quan theo quy dinh hodc
phan cong cua lanh dao co quan, don vi.
5. Cac yéu cau vé trinh @9, pham chat, niing luc
5.1. Yéu céu vé trinh dd, pham chét
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao |trot, bao vé thuc vat.

Tét nghiép dai hoc trg 1én: ‘
- Nhom nganh hoac nganh hodac Chuyén nganh: Nong hoc, trong

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia
cap c6 tham quyén quy dinh

Bo6i dudng, ching

C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
vién churc chuyén nganh bao vé thuc vat

chi Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban, sit dung duoc




28

ngoai ngir theo y€u cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Co6 ching chi boi dudng theo tiéu chuan chitc danh nghé nghiép
chuyén nganh cua vi tri viéc lam.
C6 kinh nghiém cong tac dap ing yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phép luat cua nha nudce, quy dinh cual
CO quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot;

- Trung thuec, théng than, can than, bao mat thong tin;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc;

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- Nam vitng duong 16i, chii truong, chinh sach ciia Pang, phap luat
ctia Nha nudc va cua nganh;

- Nim vitng cac vin ban phap luat chuyén nganh trong trot va bao
v€ thuc vat va quy dinh phdp luat khac c6 lién quan; ndm duoc
nhimng diém co ban cia phap luat qudc té chuyén nganh trong trot
va bao vé thuc vat;

- Van dung tdt cac kién thirc co ban va nang cao Ve nganh, linh vyc
vao cong viéc chuyén mon dam nhiém;

- C6 nang luc nghién ctru khoa hoc, nam viing nhitng thanh tuu
khoa hoc cong nghé, k¥ thuat tién tién trong va ngoai nudc lién|
quan dén chuyén nganh cua vi tri viéc 1am; chu tri hodc tham gia
cong trinh nghién ctru khoa hoc hodc dé an da duoc Hoi dong khoa
hoc cdp bd hodc cap tinh céng nhan va dua vao ap dung co hiéu
qua.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Pao duc va ban linh 3-5
T6 chtrc thyc hién cong viée 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém ning lyc Giao tiép u:ng XU 3-4
chung Quan hé phoi hop 3-4
Str dung cong ngh¢ thong tin C6 ky nang st dung cong

Sur dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc

nghé thong tin co ban, su
dung ngoai ngir theo yéu

thiéu 56 cau cua vi tri viéc lam
Xay dung van ban 3-4
Nhém ning g T;ifen khai thyc hién van ban 3-4
* | Kiém tra thuc hién van ban 3-4

chuyén mon

Thyc hién hoat dong chuyén mon
nghiép vu

3-4
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Tu duy chién lugc 2-3

. Quan ly sy thay doi 23
Nhom nang luc FORPD

uan I3 Ra quyét dinh 2-3

a Y Quan 1y ngudn luc 2-3

Phat trién d6i ngil 23

IV. Ban mo ta cong viéc vi tri viéc lam Bao vé thuc vat hang 111

Tén vi tri viéc lam: Bao v€ thuc vat hang II1

Ma vi tri viéc lam: TTDVNN-NNCN-04

Ngay bit dau thyc hién: 01/04/2024

bia diém lam viéc

Trung tdm Dich vu néng nghiép thanh ph6 Quy Nhon

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céc vin ban, quy dinh cta phap luat vé nganh, linh vuc cong tac

cua vi tri viéc lam.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach, phuong an
k¥ thuat vé tréng trot va bao vé thuc vat; to chirc thuc hién nhiém vu chuyén mon theo
dia ban, linh vuc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

Xay dung ké hoach, phuong an k¥
thuat veé trong trot va bao vé thyc vat

Ké hoach, phuong an k¥
thuat duoc phé duyét.

2.2

Trién khai thuc
hién van ban

Trién khai thuc hién ké hoach, phuong
an k¥ thuat tai dia ban, linh vuc duogc
giao sau khi dugc phé duyét.

Ké hoach, phuong an k¥
thuat dugc trién khai dam
bao chat lugng, hoan thanh
dung tién do.

23

Thuc hién hoat
dong chuyén
mon, nghiép vu

- T6 chirc thuc hién nhiém vu chuyén|
mon theo ding quy trinh k¥ thuat.

- Piéu tra, thu thap, tong hop va phan
tich sd liéu, thong tin; danh gia tinh|
hinh, tong két, rat kinh nghiém vé
tréng trot va bao vé thyc vat trong dia
ban hoac linh vuc dugc giao; trén co
s d6 dé xuat viéc bo sung sira d6i cac
quy trinh, quy pham k¥ thuéat phu hop
v6i diéu kién, hoan canh cuy thé cua dia
ban duoc giao.

- Tham gia x4y dung va to chirc thuc
hién cac dé tai nghién ctru khoa hoc,
dé tai khao sat, thuc nghiém cac bién
phap k¥ thuat vé trong trot va bao vé
thuc vat; trién khai ap dung céc tién bod
khoa hoc cong nghé vé chuyén nganh,
linh vuc dugc giao;

- Tham gia xay dung chuong trinh, ndi
dung, bién soan tai li¢u va td chirc

thuc hién boi dudng nghiép vy, cho

bam bao quy trinh cong
tac; hoan thanh cong viéc
dung tién do, chat lugng va
hi¢u qua.
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vién chtrc chtrc danh nghé nghiép hang
IV va huéng din Gng dung tién bo
khoa hoc k¥ thuat cho nong dan.

Phdi hop véi cac don vi, c4 nhén lién)
quan trién khai thwc hién nhiém vu
chuyén mon thudc linh vuyc chuyén
nganh duoc giao

Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké
hoach.

Tham du cac cudc hop, hoi nghi, hoi
thdo lién quan dén cong tac chuyén
mon dugc phan cong.

| Tham dy cac cudc hop, hoi

nghi, hoi thao day du,
chuén bj tai liéu va ¥ kién
phat biéu theo yéu cau.

Chu dong xay dung va thuc hién ké
hoach cong tac cia ca nhan.

Ké hoach céng tic cua c|
nhan dugc xay dung theo
dung ké hoach cong tac
ctia don vi va bo céo cap
c6 thim quyén dé thuc
hién.

24 P.hA01 hop thuc
hién.

25 Thuc hién ché

" 1 dd hoi hop.
Xay dung v

26 thuc hién ké

" |hoach cong tac
cua ca nhan.

2.7

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
Pwogc quan Iy trye tiép va | Quan hé phoi hop . .y A ,
kiem duyét két qua bai truc tiép Cac don vi phoi hop chinh
~ 4 Cac vién  chuc| Cac co quan, t6 chuc, don vi thude
Lanh dao tryc tiép . A - e
trong don vi. B9, dia phuong c6 li€n quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bian chat quan hé

Cac co quan, to chic, don vi cd hoat
dong lién quan dén linh vuc thudc
pham vi quan 1y cta don vi.

- Tham gla cac cudc hop co lién quan;

- Cung cap cac thong tin theo yeu cau;

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon,;

- LAy thong tin thong ké;

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cu thé

Puoc chit dong vé phwong phap thuc hién cong viée dugc giao (d6i v6i cac cong

1 |viéc c6 quy dinh bat budc vé phuong phéap, quy trinh, trinh tu thu tuc thuc hién thi
thuc hién theo quy dinh tuong rng).

) Tham gia y kién cac van dé lién quan dén nhiém vy chuyén mén ctia co quan, don
Vi.

3 Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cia co quan, don vi trong pham vi
nhi¢m vy dugc giao.

4 Puoc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 Puogc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao cé lién quan theo quy dinh hoac
phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. CAc yéu ciu vé trinh dd, pham chét, ning lwc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢, pham chat
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhém nganh hodc nganh hodc Chuyén nganh: Néng hoc, trong trot,
bao vé thuc vat.

- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu cua céap
c6 thAm quyén quy dinh

Boi dudng,
chung chi

C6 ching chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
chirc chuyén nganh bao vé thuc vat
C6 kinh nghiém cong tac dap ing yéu cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan,
don vi;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi hop cong
tac tot;

- Trung thyc, théng than, can than, bao mat thong tin;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc;

- Tép trung, séng tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac y€u cau
khac

- Nam vitng duong 16, chu trwong, chinh sach ctia Pang, phap luat cual
Nha nudce va cia nganh;

- Nam vitng cac van ban phap ludt chuyén nganh trong trot va bao vé
thyc vét va quy dinh phap luét khac c6 lién quan;

- Van dung t6t cac kién thitc co ban, quy trinh, quy pham k¥ thuat
chuyén nganh vao cong viéc chuyén mon dam nhiém;

- Nam dugc phuong phap khao sat, thuc nghiém; cach thu thap va yéu
cau vé sd liéu, thong tin dé phuc vu cho cong viéc chuyén mon dam|
nhiém.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap dd
Dao dtrc va ban linh 34
T6 chirc thyuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém ning lyc Giao tiéAp u’rig XU 2-3
Quan h¢ phoi hgp 2-3

chung

Str dung cong ngh¢ thong tin Co k¥ nang sir dung cong nghé
thong tin co ban, sir dung ngoai

ngilr theo yéu cau cua vi tri viéc

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc

thiéu s6 13
am
Xay dung van ban 2-3
Nhom néang lyc Trién khai thuc hién van ban 2-3
chuyén mon Thuyc hi¢n hoat dong chuyén mon nghiép -3
vu
Tu duy chién lugc 1-2
. Quén ly sy thay doi 1-2
Nhom nang luc T o
quan Iy Ra quyét d;n}l 1-2
Quan Iy nguodn luc 1-2
Phat trién dgi ngii 1-2
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V. Ban mé ta cong viéc vi tri viéc 1am Chén doan bénh déng vat hang II

Tén vi tri viéc lam: Chan doan bénh djng

vat hang I1

Ma vi tri viéc lam: TTDVNN-NNCN-05

Ngay bat dau thyc hién: 01/04/2024

bia diém lam viéc

Trung tAm Dich vu ndng nghiép thanh ph6 Quy Nhon

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céc van ban, quy dinh cua phap luat vé nganh, linh vuc cong tac
cua vi tri viéc lam.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham muu, xay dung, dé xuat nhiém vy, giai phap,
phuong an k¥ thuat vé chin nudi va tha y; to chire thuc hién nhiém vu chuyén mon theo
dia ban, linh vuc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

Tham gia ¥ kién sira doi, bo sung céac
quy dinh phap luat vé chan nudi va
thu y

Y kién tham gia c6 chat
lugng.

2.2

Trién khai
hién van ban

thuc

Chu tri t6 chuc tuyén truyén, pho
bién, huéng dan, phat hién, ngan|
ngira va xtr 1y theo thim quyén hoic
dé xuat véi cap trén xtr Iy cac hanh vi
vi pham cidc quy dinh phap luat
chuyén nganh chin nu6i va thu y

Hoat dong tuyén truyén,
pho bién ding ké hoach;
ndi dung huéng dan
thuc hién theo quy dinh,
dam bao chat luong,
hoan thanh dang tién do.

2.3

Kiém tra thuc

hién van ban

Tham gia kiém tra va giai quyet
nhimg tranh chip, khiéu nai vé
chuyén mon nghiép vu chuyén nganh
thugc linh vuc duge giao khi co yéu
cau.

B4o céo kiém tra phan
anh chinh xac, diy du
ndi dung, thong tin theo
yéu cau. Cac tranh chap,
khiéu nai (néu c6) dugc
giai quyét dut diém.

24

Thuc hién hoat
dong chuyén|
mon, nghi¢p vu

- Chu tri xay dung ké hoach, phuong
an k¥ thuat vé chian nudi va tha y; to
chirc thuc hién ké hoach, phuong an|
tai dia ban, linh vuc duoc giao;

- Chu tri td chirc diéu tra, thu thap,
tong hop va phan tich s li¢u, thong
tin, danh gia tinh hinh, tong két, rit
kinh nghiém vé chin nudi va tha y
trong dia ban hodc linh vuc dugc
giao; trén co s& d6 dé xuat chu
trwong, bién phap bd sung sira doi
cac quy trinh, quy pham k¥ thuat
thudc linh vyc chuyén nganh duoc
giao.

- Chu tri hodc tham gia thyuc hién céc
dé tai nghién ctru khoa hoc vé chin|
nu6i va tha y; trién khai ap dung cac
tién bo khoa hoc coéng nghé vé

chuyén nganh, linh vuc dugc giao;

bam bao quy trinh cong
tac; hoan thanh cong
viéc ding tién do, chat
luong va hiéu qua.
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- Chu tri hoac tham gia xay dung
muc ti€u, chuong trinh, ndi dung,
bién soan tai li€u va to chic thuc
hién bdi dudng nghiép vu cho vién|
chic chitc danh nghé nghiép hang
III, hang I'V.

, Phoi hop vé6i cac don vi, ca nhan lién| Noi dung phoi hop dugce
Phoi hop thuc| quan trién khai thyc hi¢én nhiém vyl hoan thanh dat chat

25 hién. chuyén moén thudc linh vuc chuyén| lugng, theo diing tién do
nganh dugc giao. ké hoach.
Tham du cac cudc hop,
Thuc hign ché do| L1am du cac cube hop, hoi nghi, hoi hoi nghi, hoi thao day
2.6 héi hop thao lién quan dén cong tac chuyén| du, chuén bi tai liu va y
T modn dugc phan cong. kién phat biéu theo yéu
cau.
Ké hoach cong tic cual
Xay dung va thuc cd nhan dugc xay dung
27 hién k& hoach| Chu dong xay dung va thuc hién ké| theo ding ké hoach cong
" | cong tic cua cé| hoach cong tac cua ca nhan. tac cua don vi va bao
nhan. c4o cap co thdm quyén

dé thuc hién.

2.8 | Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

DPugc quan ly truc
tiép va kiém duyét
ket qua baéi

Quan h¢ phéi hep

truec tiép Cac don vi phoi hop chinh

Céc vién chtrc trong| Cac co quan, tO chic, don vi thude BO,

Lanh dao tryc tiep. | 4 dia phurong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céac co quan, to chirc, don vi ¢ hoat| - Tham gia cac cudc hop co lién quan;

dong lién quan dén linh vuc thudc pham| - Cung cap cac thong tin theo yéu ciu;

vi quan ly ctia don vi. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon;

- Lay thong tin thong ké;

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cu thé

Duogc chu dong Vé,phu:(mg phap thyuc hién cong viéc duge giao (d6i voi cac cong
1 | viéc co6 quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh tu tha tuc thyc hién thi
thuc hién theo quy dinh tuong rng).

Tham gia y kién cac van dé lién quan dén nhi¢m vy chuyén moén cua co quan, don
V.

Pugc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh ciia co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.
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4 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu dugc giao.
5 Puoc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hoi thdo co lién quan theo quy dinh hodc
phan cong cua lanh dao co quan, don vi.
5. CAc yéu cAu vé trinh dd, pham chét, ning lwc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Tt nghiép dai hoc tr¢ lén:

- Nhém nganh hoac nganh hodc Chuyén nganh: Chan nudi, thu vy,
Trinh do dao tao |thuy san.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap
c6 tham quyén quy dinh

C6 chung chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
Boi dudng, ching | vién chic chuyén nganh chan doan bénh dong vat

chi Co6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban, st dung duoc
ngoai ngit theo yéu cau cua vi tri viéc 1am

Kinh nghiém C6 chung chi bdi dudng theo tidu chuan chtc danh nghé nghiép
(thanh tich cong | chuyén nganh cua vi tri viéc lam.
tac) Co kinh nghiém cong tac dap img yéu cau cua vi tri viéc lam.

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cia nha nudc, quy dinh cua
CO quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi hop
Pham chét ca nhan | cong tac tot;

- Trung thyc, théng than, can than, bao mat thong tin;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc;

- Tép trung, séng tao, tu duy doc 1ap va logic.

- Nam vitng dudng 16i, chi truong, chinh sich cia Pang, phap luat
ctia Nha nudc va cua nganh;

- Nim viing cic vin ban phap lut chuyén nganh chin nubi va thu
y va quy dinh phéap luat khac c6 lién quan; nim duoc nhimg diém
co ban ciia phéap luat qudc té chuyén nganh chin nudi va thi y;

- Van dung t6t cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc
Céc yéu cau khac | vao cong viéc chuyén moén dam nhiém;

- C6 nang lyc nghién cuu khoa hoc, nam virng nhitng thanh tyu
khoa hoc cong nghé, k¥ thuat tién tién trong va ngoai nudc lién|
quan dén chuyén nganh cta vi tri viéc 1am; chu tri hodc tham gia
cong trinh nghién ctru khoa hoc hoac dé an da dugc Hoi dff)ng khoa|
hoc cap bd hodc cdp tinh cong nhan va dwa vao ap dung co hiéu

qua.
5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
Nhom nang lyc | Dao duc va ban linh 3-5
chung T6 chtrc thyc hién cong viée 3-4
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Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tmg xir 3-4
Quan hé phdi hop 3-4

Str dung cong nghé thong tin

St dung ngoai ngit hoidc tiéng dan toc
thiéu so

C6 k¥ nang str dung cong
ngh¢ thong tin co ban, st
dung ngoai ngit theo yéu

cau cta vi tri viéc lam

Xay dung van ban 3-4
Nhém nang luc Trien khai thuc hién van ban 3-4
~ . | Kiém tra thuc hién van ban 3-4
chuyén mon — - —

Thuc hién hoat dong chuyén mon 3.4

nghiép vu
Tu duy chién lugc 2-3
L Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom nr?rllg e Ra quyét dinh 2-3
uan’y Quan 1y nguodn luc 2-3
Phét trién doi ngii 2-3

VI. Ban md ti cong viéc vi tri viéc Jam Chan doan bénh dong vat hang III

Tén vi tri viéc lam: Chan doan bénh dong

vat hang III

Ma vi tri viéc lam: TTDVNN-NNCN-06

Ngay bat dau thyc hién: 01/04/2024

bia diém lam viéc

Trung tam Dich vu néng nghiép thanh pho Quy Nhon

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céc van ban, quy dinh ctia phap luit vé nganh, linh vuc cong tac

cua vi tri viéc lam.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Xay dung va t6 chirc thyc hién ké hoach, phwong an
k¥ thuat vé chan nudi va thu y; t6 chirc thuc hién nhiém vu chuyén mon theo dia ban, linh
vuc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dyng ké hoach, phuong an k3
thuat vé chan nuoi va thu y

Ké hoach, phuong an k¥
thuat duogc phé duyét.

Trién khai thyc hién ké hoach,
phuong an k¥ thuat tai dia ban, linh
vuc dugc giao sau khi dugc phé
duyét.

Ké hoach, phuwong an k¥
thuat dugc trién khai dam)
bao chat luong, hoan thanh
dung tién do.

chuyén|

TT | Nhiém vu, mang
cong viéc

Xay dung van
2.1 |,

ban

Trién khai thuc
22 1 .

hién van ban

Thuc hién hoat
2.3 | dong

mon, nghiép vu

- T6 chtrc thue hién nhiém vu chuyén|
mon theo dung quy trinh k¥ thuat.

- Piéu tra, thu thap, tong hop va phan
tich sé liéu, thong tin; danh gia tinh
hinh, tong két, rut kinh nghiém vé
chdn nuoi va thu y trong dia ban hoac

linh vuc dugc giao; trén co so do dé

Dam bao quy trinh cong
tac; hoan thanh cong viéc
dung tién d6, chat luong va)
hi€u qua.
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xuat viéc bd sung stra doi cac quy|
trinh, quy pham k¥ thuat phu hop véi
diéu kién, hoan canh cu thé cua dial
ban dugc giao.

- Tham gia xay dung va t6 chirc thuc
hién cac dé tai nghién ctu khoa hoc,
dé tai khao sat, thyc nghiém cac bién
phap ky thuét vé chin nuoi va tha y;
trién khai 4p dung cac tién bo khoa
hoc cong nghé vé chuyén nganh, linh|
vuc duoc giao;

- Tham gia xay dung chuong trinh,
noi dung, bién soan tai liéu va to chirc
thuc hién boi dudng nghiép vu, cho
vién chirc chic danh nghé nghiép
hang IV va huéng dan ung dung tién|
bo khoa hoc k¥ thudt cho nong dan.

24

Phéi
hién.

hop thuc

Phoi hop voi cac don vi, ca nhan lién)
quan trién khai thuc hién nhiém vu
chuyén mon thudc linh vuc chuyén|
nganh dugc giao

Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh giat ché:[ luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.5

Thuc hién ché do
héi hop.

Tham du cac cudc hop, hdi nghi, hoi
thdo lién quan dén cong tac chuyén|
mon dugc phan cong.

Tham du cac cudc hop, hoi
nghi, hoi thiao day du,
chuan bi tai liéu va y kién
phat biéu theo yéu cau.

2.6

Xay dung va thuc
hién ké hoach
cong tac cua ci
nhan.

Chu dong xdy dung va thyc hién ké
hoach cong tac cua ca nhan.

Ké hoach cong tac cia cd
nhan duogc xay dung theo
dung ké hoach cong tac cuial
don vi va bao cdo cip c6
thAm quyén dé thyc hién.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cta lanh dao co quan, don vi.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi
hop truec tiep

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Cac vién chuc
trong don vi.

Céc co quan, to chuc, don vi thudc
B9, dia phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, to chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén linh vyc thudc pham

vi quan ly ctua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

- Cung cap céac thong tin theo yeu cau;

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon,;

- LAy thong tin thong ké;

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé
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Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao (ddi v6i cac cong
viéc c6 quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh ty tha tuc thyc hién thi
thuc hién theo quy dinh tuong rng).

Tham gia y kién cac van dé lién quan dén nhiém vy chuyén mon cua co quan, don
Vi.

Pugc cung cip thong tin chi dao, diéu hanh ciia co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc cta thong tin phuc vyl
cho nhiém vu dugc giao.

DPuogc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hdi thdo co lién quan theo quy dinh hodc

phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, pham chit, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhor}n yeu Yéu céu cu thé
cau
T6t nghiép dai hoc tré lén:
Trinh @6 |- Nhoém nganh hodc nganh hodc Chuyén nganh: Chan nuéi, thi y, thuy san.
dao tao | - Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ciia cip c6 tham|
quyén quy dinh
C6 ching chi boi dudng theo tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép vién chirc
B6i dudng,| chuyén nganh chian doan bénh dong vat
chirng chi | C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, sir dung dugc ngoai ngitr theo
yéu cau cta vi tri viéc lam
- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach
cua bang, phép luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan, don vi;
2 ;. | - Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot;
Pham chat 2 2 R Z A LA .
cAnhan | Truqngvthuc, t%langA thelr'l, cAan than, bao mat thong tin;
- Kha nang doan két ndi bo;
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc;
- Téap trung, séng tao, tu duy doc lap va logic.
- Nam vimng duong 10i, chi trvong, chinh sich ctia Pang, phap luat ciia Nha
nudc va cia nganh;
- Ném vitng cc vin ban phap luit chuyén nganh chin nudi va tha y va quy dinh
Céc yéu | phap luat khac c6 lién quan;
cau khac |- Van dung tét cac kién thirc co ban, quy trinh, quy pham k¥ thuat chuyén

nganh vao cong viéc chuyén mén dam nhiém;
- Nam dugc phuong phap khao sat, thuc nghiém; cach thu thap va yéu cau ve so
li¢u, thong tin d€ phuc vu cho cong viéc chuyén mon ddm nhiém.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do

Nhom nang luc
chung

bao dirc va ban Iinh 3-4
T6 chire thye hién cong vi¢e 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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Giao tiép tmg xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung cong nghé thong tin Co k¥ nang str dung cong nghé
St dung ngoai ngilr hodc tiéng dan | thong tin co ban, sir dung ngoai ngi
tdc thi€u so theo yéu cau cua vi tri viéc lam
Xay dung van ban 2-3
Nhom ndng luc Trién khai thuc hién van ban 2-3
chuyén moén | Thyc hién hoat dong chuyén mon 23
nghiép vy
Tu duy chién lugc 1-2
L Quan 1y su thay do6i 1-2
Nhom nang luc LRy
quén 1§ Ra 9uyet de 1-2
Quan 1y nguodn luc 1-2
Phét trién doi ngil 1-2

C. Bin mb ta vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mon dung chung
I. Ban md ti cong viéc vi tri viéc 1am Chuyén vién vé tong hop

hop

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién ve tong

Ma vi tri viéc lam: TTDVNN-CMDC-01

Ngay bat dau thuc hién: 01/04/2024

bia diém lam viéc:

Trung tdm Dich vu néng nghiép thanh phé Quy Nhon

Quy trinh céng viéc lién
quan:

luat cia Nha nudc

Céc Quy dinh, van ban cia Dang, chinh sach, phap

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chire
trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé &n, du
an.

Tham gia chi dao x4y dung,
theo doi, don dbc viée thuc hién
chuong trinh cong tac thudc
linh vuc duoc phan cong theo
doi; chu tri hodc tham gia xay
dung du thdo van ban quy pham
phap luat, cac bao cio, dé 4n,
du an, chuong trinh theo su
phan cong cua lanh dao don vi.
Tham gia thuc hién cong tac
bao vé chinh tri ndi by, bao vé
bi mat nha nudc cua co quan,
don vi.

Chuong trinh cong tac
thuc hién dung tién do.
Cong tac bao vé chinh tri
noi b, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi
thuc hién dung quy dinh
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2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh
hinh thuc tién dé kip thoi tham
muu, dé xuit v4i 1anh dao xem
xét, chi dao xur 1y nhirng van dé
thudc linh vuc cong tidc duogc
phén cong.

Bao dam dung tién 4o, ké
hoach, thoi gian, chét
lugng theo yéu ciu cua
cap trén.

23

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

Phéi hop t6 chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bdo cdo viéc thuc hién
linh vuc dugc phan cong theo
doi

Van ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dang thot han quy dinh.

24

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong
trinh cong tac, Chuong trinh
lam viéc cua Lanh dao khi duoc
phén cong

No6i dung tham gia gép ¥
duoc hoan thanh theo ding
ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

bam bio quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién d6, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

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

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc

giao thong subt, tao duoc
mdi quan hé cong tac phat
trién  hiéu qua cao.
2. Noi dung phéi hop duge
hoan thanh dat chat luong,
theo dtng tién do ké
hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mén
0 trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cla ca nhan.

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

2.9

Thyc hién cac nhi¢ém vy khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly true

tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phoi hgp truc
tiep trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céac cong chuc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, don vi ¢o lién quan.

3.2- Bén ngoai

\ Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

\ Ban chit quan hé
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Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc thudc pham
vi quan 1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
- Cung cip céac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Liy thong tin  théng  ké.
- Thyc hién bio céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phwong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém
" | vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua théng tin phuc
“" | vu cho nhi€ém vu duoc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
| trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

T6t nghiép dai hoc tré Ién:
- Nhém nganh hoac nganh hoac Chuyén nganh: Nong hoc, chdn nudi,

g;n?ao do thl y, thuy san, cong nghé sinh hoc. ‘ ' ’
' - Nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhi€ém vu cua cap cé
thim quyén quy dinh
Kién thirc | C6 chiing chi bdi dudng kién thic, k§ niang quan 1y nha nude doi véi
bd tro cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh ghiém

(thanh tich | Khong yéu ciu
cong tac)
- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Béang, phap luit cia nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhi¢m cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hgp cong
x <, | tac tot.
Sgirl?én chat | Trung thyc, thing thn, kién dinh nhung biét 1ng nghe,

- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.
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Céc yéu cau
khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap di véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vye cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac vin dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hubng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao Ve nganh, linh vuc; cé
k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thurc, ky thuat xdy dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao dirc va ban linh 3-5
- T churc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xtr 2-3
Nhom ning lyuc | - Quan hé phdi hop 2-3
chung - Str dung ngoai ngtr Phu hop véi chuc nang,

nhiém vy cua co quan, to
chuac, don vi st dung vi
tri viéc lam duoc cip co
thim quyén phé duyét

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc | - Kha nang kiém tra viéc thuc hién

chuyén mén

- Kha nang chu tri tham muu xay
dung cac van ban (theo nhi¢m vu cua 2-3
vi tri viéc lam)

- Kha nang huong dan thyuc hi¢n cac
van ban (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
viéc lam)

cac van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri 2-3
viéc lam)

- Kha ning phdi hop thuc hién cac
van ban (theo nhiém wvu cua vi tri 2-3
viéc lam)

- Kha ning tham dinh, gop ycac vin

\ A oo 2-3
ban (theo nhiém wvu cua vi tri viéc
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lam)

- Tu duy chién lugc 1-2
Nhém ning luc |- Quén 1y su thay d6i 1-2
quén 1§ - Ra 7quy,et de 1-2

- Quan 1y nguodn lyc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2

I1. Ban mo ta cong viéc vi tri viéc lam Phu trach ke toan

Ma vi tri viéc lam: TTDVNN-CMDC-02
Ngay bat dau thuc hién: 01/04/2024

Tén Vi tri viéc 1am: Phu trach ké toan

Dia diém lam viéc: Trung tim Dich vy nong nghiép thanh phdé Quy Nhon

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cta don vi;
thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi;
bao céo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho
cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy
dinh cua don vi thudc linh vuc pham vi quan ly.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Cha tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé
an vé cong tac ké toan cua don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta
don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi c6 lién
quan theo quy dinh cua phép luat va quy dinh cua don vi thuoc mén theo mang cong viéc
dugc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT Nhiém vu, . Tiéu chi danh gia
mang Cong viéc cu thé hoan thanh nhiém vu
cong viéc

2.1 | Xay duyng | Chu tri nghién ctu, xay dung cac quy | Cac quy dinh, van ban
van  ban | dinh trinh B§ Chinh tri, Ban Bi | phap luat, chién lugc,
quy pham | thu;van ban phap luat cia Qudc hoi, | quy hoach, ké hoach,
phap luat, | Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh | chinh sach, chuong
chién luoc, phu, chién luoc, quy hoach, ké hoach, | trinh, du an, dé an duoc
quy hoach, | chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé an | cdp c6 tham quyén
ké hoach, | quan trong cta linh vuc vé cong tac | thong qua.
chinh séch, | hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
chuong ké toan thudc pham vi quan 1y.
trinh,  dé
an, du an.

2.2 | Hu6ng dan | 1. Chu tri hudng dan trién khai thuc | 1. Van ban, tai liéu
va  trién | hién cac quy dinh Bo Chinh tri, Ban | dwoc ban hanh ding
khai thyc | Bi thu; van ban phap luat cua Quoc tién do, ké hoach, thoi
hién  cac | hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, | gian va bao dam chat
van ban. Chinh phu, chién luoc, quy hoach, ké | lugng theo yéu cau cua
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hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n quan trong cua linh vuc ké
toan thudc pham vi quan ly.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hi¢u lyc, hiéu qua quan ly
vé linh vuc ké toan thudc pham vi
quan ly.

3. Chu tri to chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé linh vuc ké toan
thudc pham vi quén ly.

cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chitc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duogc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, tb
chuclép dao tao, boi
dudng danhgid hoan
thanh cong viécgiang
day.

23

Chu tri t6 chuc so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao caoviéc
thuc hién cac quy dinh Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phép ludt cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phu, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, dy 4n, dé an quan trong cua linh
vuc vé cong tac ké toan thudc pham vi
quan ly.

1. Van ban bao cio két
quékiém tra duoc thuc
hiénding thoi han quy
dinh.2. Noi dung bdao
cdo, danh gia c6 dé
xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Kiém tra,
SO két,
tong  két
viéc thuc
hién  cac
van ban.
Tham gia
thaim dinh
cac van
ban

Tham gia tham dinh, gép y cac quy
dinh B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cua Quéc hoi, ny ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu,
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
quan trong lién quan dén linh vuc ké
toan thugc pham vi quan 1y.

Noi dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chit luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Chu tri hodc tham gia to chuc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
moén, nghi¢p vu theo nhi€ém vu duoc
phan cong, cu thé:

- Pho bién, quan triét cac quy dinh vé
viéc thuc hién ché do ké toan dén vién
chtrc, nguoi lao dong trong don vi.

- Kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh
ctia phap luat vé ké toan, tai chinh cia
cac don vi ké toan duoc phan cong
quan Iy (néu c6).

- Phan cong thuc hién nhiém wvu ké
toantrong don vi (néu co6); Kiém soat
va kychung tir gidy vé thu, chi tai
chinh cta donvi, phé duyét trén cac

bam biao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua
cong viéc.
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chuong trinh ké toanctia don vi (néu
c¢6); Kiém soat chimg tir dingan hang;
Kiém tra sb liéu, két sb, in candoi
ngay, thang, nam theo ché do.

- Lap va cong khai bdo cdo tai chinh
theo quy dinh cua phap luét.

2.6 | Phoi  hop | Phoi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viée, nhiém vu
thuc hién. | tham muu hoach dinh va thuc thi | dugc giao thong sudt,

chinh sach lién quan dén nganh, linh | tao duoc mdi quan hé
vuc nhiém vu dugc phan cong. cong tac phat trién hiéu
qua cao.
2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7 | Thyc hién | Tham du céc cudc hop lién quan dén | Tham du déy du, chuan
nhiém vu | linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai | bi tai li¢u va y kién
chung, hdi | don vi theo phan cong. phat biéu theo yéu cau
hop.

2.8 | Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan clia ca nhan. hoach theo dung ké

hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém
vu dugc giao

2.9 | Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong

3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy true tiép va Quan hé phoi hop truc Cac don vi phoi hop

kiem duyét két qua béi tiép trong don vi chinh

Lanh dao truc tiép. Ceic cong chtrc Chpyen CflC co quan, don vi co
mon khac trong don vi. lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan. -
Cung cdp cac thong tin theo yéu cau. -
Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon. - Léy
thong tin thong ké. - Thuc hién bao cao
theo yéu cau.

Céac co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén linh vyuc vé ké toan
thudc pham vi quan ly cua don vi

4. Pham vi quyén han

¥ Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phwong phap thyuc hién cong viée dugc giao

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi

43 Puoc cung cdp cic thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém
"~ | vu dugc giao theo quy dinh.
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4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢ém vu duoc giao.

4.5

truong.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao
tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh: Ké toan, kiém toan, tai chinh,
nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhi€ém vu cua cap co
tham quyén quy dinh

Kién thuc bod
tro

- C6 chtng chi bdi dudng ké toan trudng dung quy dinh va ching chi bdi
dudng khac theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 trinh d ngoai ngilr va tin hoc phu hgp voi vi tri viéc 1am va quy
dinh ctia nha nudec.

Kinh nghiém
(thanh  tich
cong tac)

- C6 thoit gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir du 06
namtrd 1€n. Truong hop co thoi gian tuong duwong véi ngach chuyén vién
chinhthi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nam (du 12
thang).

- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hoac tuong duong da chu
trixdy dyung, tham gia tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap luat
hodcdé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép nha
nude, cipbd, cap ban, cAp nganh ma co quan st dung cong chirc dugc
giao chul tringhién ctru, xay dung di dugc cip c6 thim quyén ban hanh
hoic nghiémthu. Cu thé:

+ Co quyét dinh cta nguoi c6 thdm quyén ctr tham gia Ban soan thao, T6
bién tap, T soan thao vin ban quy pham phap luét hodc ¢ van ban giao
nhiém vu chu tri xay dung ctia ngudi c6 tham quyen dbi véi truong hop
khong bat budc phai thanh lap Ban soan thao, To bién tap, T6 soan thao
theo quy dinh cua Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat.

+ Co quyét dinh cia nguoi ¢6 tham quyén cir tham gia Ban chi dao, Ban
chti nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cip nha nuée, cp bo, cip ban, cip nganh.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinhsach cia Bang, phap luat cua nha nude, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, vé6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céac yéu cau
khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh
cacchu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van déthye tién lién quan trong pham vi chirc néng, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hod va to chtrc thuc hién hiéu qua cic chu
truong,duong 16i cua Pang, chinh sach phap luit cia Nha nuée & linh
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vuc congtac duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuit nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giaiphap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cuadon vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén siu, ning cao vé linh
vuchoat dong va thuc thi, ky nang xur ly cac tinh hudng trong qué trinh
hudngdan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phwong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai licu, dé tai, dé an thudc linh
vyc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtc co ban va nang cao vé nganh, linh vye; 6
ky nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vuvé nganh, linh vyec.
- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong vi¢c theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom niang

Niing lwe cu thé Cap do
luc
- Pao dic va ban linh 4-5
- T6 chirc thuc hién cong vigce 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao ti€p ung Xt 4-5
Nhém  ning |- Quan h¢ phoi hop : 4-5 _ ’
luc chung - Str dung ngoai ngit P?u th voi qchu’c
nang, nlqm;m vu cua co
quan, t0 chirc, don vi
, A A LA T dung vi tri viéc lam
i hé th Su dung Vi °C 1
Str dung cong nghé thong tin duge chp <6 tham
quyén phé duyét.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
. 1 P RPN 4-5
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 4-5
, . (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom  nang - 45
lue chuyén | - Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van )
moén ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cic vin ban 4-5
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ndng tham dinh, gbp ¥ cac van ban 4-5
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 2-3
_ > 1 e th A 2_
Nhém  nang Quan y su thay doi 3
e quan 1 - Ra quyét dll’lh 2-3
i - Quan ly nguodn luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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IT1. Ban mo ta cong viéc vi tri viéc lam Keé toan vién

Ma vi tri viéc lam: TTDVNN-CMDC-03
Ngay bat dau thyc hién: 01/04/2024

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién

Dia diém lam viéc: Trung tim Dich vu néng nghiép thanh phd Quy Nhon

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac ké toan cua don
vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bdo céo
tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi
co lién quan theo quy dinh ctia phép luét va quy dinh ctia don
vi thugc nganh linh vuc thudc pham vi quan ly.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién vin ban quy
pham phap luat, du an, dé an vé cong tac ké toan ctia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi
tai chinh ctia don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don
vi thugc linh vuc pham vi quan ly; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu
chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

l(éiil&nhle;m vu, cong viéc cu thé Tiéu chi danh gis
TT | Mem vy, o 2 hoin Thanh nhiém
mang cong Cong viéc cu theé vu *
viéc )
Tham gia nghién ctru, xay dung cac
.~ | quy dinh trinh B§ Chinh tri, Ban Bi
Tham gia xay SR . Ae o £ 1A
dune van ban t}lu; van ban phap luat cua Quoc hoi,
e Uy ban Thudng vu Quédc héi, Chinh | Céc quy dinh, vin ban
quy pham , \ . . \ o . . . &
, ., | pht, Thu tuéng Chinh pha, B9, | phap luat, chién luoc,
phap luat, N £ 2 £
A nganh; chién lugc, quy hoach, ké | quy hoach, ké hoach,
chien  luoc, , . . ; ,
2.1 2 | hoach, chinh sach, chuong trinh, dy | chinh sach, chuong
quy hoach, ké | , "%, . ~ A A . , X s
, an, dé an cua nganh, linh vuc vé cong | trinh, dy an, dé an
hoach, chinh | ,> . , |, ) .2 % , 2
. tac ké toan cua don vi; hach toan ké | dugc cap c6 tham
sach, chuong RN e 1 , N N N
trinh. d& 4n toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; | quyén thong qua.
dur é;l > | bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai
T chinh thudgc pham vi quan 1y hoac cua
dia phuong.
1. Tham gia huong dan trién khai thuc | 1. Van ban, tai li€u
hién cac quy dinh B6 Chinh tri, Ban | dugc ban hanh dung
Bi thu; van ban phap luat ctia Qudc | tién do, ké hoach, thoi
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, gian va bao dam
Huong din va Ch‘mh.phu,. ;Fhu tudng Chinh phu, BQZ chat ll{ong theo yéu
tridn Khai nganh; chién lugc, quy hoach, ké cau cua cap trén.
2.2 .~ .| hoach, chinh sach, chuong trinh, du | 2. Truyén dat dugc céac
thuc hién cac |, N . - L, n N A
o an, dé an cua nganh, linh vuc ké todn | n¢1 dung vé nghiép vu
van ban. 9 \ . A e
hoac cua dia phuong. | theo phan cong dé cac
2. To chtre, huc’mg dan, theo doi viéc t(A)thl'l’C, qcé nhan khac
thuc hién ché dc},‘chir}h sach chuyén | hiéu, trién kbai duoc
moén, nghiép vy; d€ xuat cac bien phap | va  dat  két  qua.
dé nang cao hi¢u lyc, hiéu qua quan ly | 3. Puoc co quan, to
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vé nganh, linh vuc ké toan hodc cua
dia phuong.
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc
ké toan hodc cua dia phuong.

chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh.

Kiém tra, so
két, tong ket

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, d4nh gi4 va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu

1. Van ban béo cao két
qua kiém tra duogc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2-3 | Viec thyc hién | Quéc hoi, Chinh phit, Thi tuong | =, oL dung bio cdo,
AR . . A . . X danh gia c6 dé xuat kip
cac van ban. Chinh phu, B9, nganh; chién luoc, . T, P
K . . thoi, dung ké hoach,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, X , z
. LA, N dugc cap c6 tham
chuong trinh, dy an, dé an ctia nganh, uvén phé duvat
linh vyc ké toan hodc cta dia phuong. quyenp yet
Tham gia thdm dinh, gép y cic quy
dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van | .. .
. . Ae o A 1A No61 dung tham gia
ban phap luat cua Qudc hoi, Uy ban | , : .. .
. A X4 A , . , | tham dinh, gép ¥ duogc
Tham gia | Thuong vu Quoc hoi, Chinh phu, Thu
2 . , . ; C A \ .« | hoan thanh theo duing
2.4 | tham dinh cac | tuéng Chinh pha, B, nganh; chién
< 1 X ké hoach, chat luong
van ban. lugc, quy hoach, ké hogch, do  neusi chi  tn
chinh sach, phuong trinh, du an, ’dé an 0 g
lién quan dén nganh, linh vuc ké toan £1a0-
hoac cua dia phuong.
Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhiém vu du:(_)’c
phéan cong, cu thé:
- Ghi chép, tinh toan, tong hop va
phan tlgh so liéu kq toan phuc vu cho
cac phan hanh, phan viéc phu tréach,
cho cong tac quan 1y, chi dao, diéu
hanh tai don vi. bam biao quy trinh
Thuc hién cac | - T6 chtc thuc hién cong tac ké toan, cone tac va (Ehgo d0n
hoat dong | 1ap bao cdo tai chinh, bao céo ké toan | ;| z & Jneo aung
2.5 R R ké hoach vé tién do,
chuyén moén, | quan tri, bao quan, luu trir tai licu ké X N
. chat luong va hi¢u
nghiép vu. toan, cung cap thong tin thudc phan

hanh, phan viéc dugc phan cong hodc
phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu
kiém tra tai chinh ké toan theo quy
dinh.

- T chuc phan tich, danh gia tinh
hinh quan ly, sir dung tai san, kinh phi
thudc phan hanh, phan viéc phuy trach
va dé xut bién phap quan 1y, sir dung

qua cong viéc.
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tiét ki€ém, c6 hiéu qua cac ngudn von
hoac kinh phi.

Phdi hop véi cac don vi lién quan
Phoi hop thuc | tham muu hoach dinh va thyc thi cac

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu

2.6 hién. nhiém vu lién quan dén nganh, linh qua cao. £
vuc nhiém vu dugc phan cong 2. NoOi dung phoi hop
: : T ' duoc hoan thanh dat
chét luqu}g, theo ding
tién do ke hoach.
Th.l{c hién Tham dy cac cudc hop lién quan dén Tha}m d I'I‘. qg:y d u,,
nhiém VU | . n A . .. | chuan bi tai li¢u va y
2.7 .. | [inh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai |, .z R n
chung, hoi . N A kién phat biéu theo yéu
don vi theo phan cong. A
hop. cau.
Xay dung, thuc hién k§
A \ A1k A L . | hoach theo dung ke
)8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, hoach cong thc ciia

thang, tuan cla ca nhan.

don vi, co quan va
nhiém vy duogc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hep
truc tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén

mon khac trong don vi.

Cac co quan, td chure, don vi
thudc Bo, co quan lién quan
(Luu y: Viéce xac dinh don vi
phéi hop chinh can cian cir vao
mdi quan hé cia to chirc sir
dung vi tri viéc lam nay).

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Bian chat quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc ké
todn thudc pham vi quan 1y cia don vi.
(Luu ¥: Viéc x4c dinh cac co quan, tO
chtrc, don vi c6 quan hé chinh can cin cir
vao chuc nang, nhi€ém vu ctua td chure st
dung vi tri vié€c lam nay).

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirec do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
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4.5

trudng.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh: Ké toan, kiém toan, tai
chinh, nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu

Kién thirc bo tro

clia cap c6 thdm quyén quy dinh

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc doi
v6i1 cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co trinh d6 ngoai ngit va tin hoc phu hop véi vi tri viée [am va quy
dinh cua nha nudc

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ciia Chinh phu vé ngach
chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua
cO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phoi hop
kiém tra va thAm dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé ho4 va t6 chirc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, dudng 16i ciia Pang chinh sach phéap lut cia Nha nudc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ ning xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phwong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k§ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viée lam.
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5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Ciap do
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3

Nhom nang luc chung

- Str dung ngoai ngir

- Str dung cong ngh¢ thong tin

Phu hop vo61 chuce
nang, nhi€ém vu cua
cOo quan, td chiec,
don vi st dung vi tri
viéc lam duoc cép
c6 tham quyén phé
duyét.

- Kha nang chu tri tham muu xay

dung céc van ban (theo nhiém vu 2-3
cua vi tri viéc lam).
- Kha nang hudng dan thuc hi¢n
cac van ban (theo nhiém vu cua vi 2-3
tri viéc lam).
, - - Kha nang ki€ém tra viéc thuc hi¢n
Nhom nang lgc | A .
A A cac van ban (theo nhiém vu cua vi 2-3
chuyén mén . a1s
tri vi€c lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién céac
van ban (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
viéc lam).
- Kha ndng tham dinh, gbp ¥ cac
van ban (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
viéc lam).
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nang luc Q S
. 1 - Ra quyét dinh 1-2
quan ly T X
- Quan ly ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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C. Ban mo ta vi tri viéc lam ho trg, phuc vu
I. Ban mo ta cong viéc vi tri viéc lam Nhan vién bao vé

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam: TTDVNN-HTPV-01

Ngay bat dau thyuc hién: 01/04/2024

bia diém lam viéc:

Trung tam Dich vu néng nghiép thanh phd Quy Nhon

Quy trinh cong viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu bao vé€ Tru sd, noi lam viéc ctia co quan theo phan cong, dam

bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tac clia co quan.
2. Céc cong viéc va tieu chi danh gia

Cic nhiém vu, cong viéc cu thé
Nhiém vu, Tiéu chi danh gia
TT . A on Z \ \ . n
mang cong Cong viéc cu thé hoan Thanh nhi¢ém vu
viéc
1. Thuc hién nhiém vu chét cé)ng vao,
congracoquan. ; 1. Kip thoi, chinh xéc.
.~ | 2. Thuc hién nhi€ém vu tuan tra co \ \ :
Thuc hién | X ., . .|2.Dam bao an ninh, an
A . | dong tru s& co quan; truc bao vé tai R )
nhiém vu bao | A L : toan try s& co quan
2.1 R \ tang ham; tryc ban tai sanh try s¢ co A
vé tru s& co theo nhiém wvu duoc
uan quan. phéan cong
d 3. Truc camera giam sat, truc bao chay '
tai trung tdm va thong bdo dén céc
chot khi ¢o su co.
29 Ché d6 hoi | Puge tham du céc cudc hop lién quan | Du hop theo ding quy
’ hop dén cong tac theo phan cong. dinh.
Xay dun a £ A .
y Cuig Ve 1. ké hoach dugc xay dung theo ding
thuc hién ke | .. X A , ,
A no1 dung ké hoach cong tic cua
hoach  cong \
2.3 the nAm. qus Phong.
> Nam, QuYs | 5 Cong viee duge thuc hién theo dang
thang, tuan | .z .5 «
s A tién do k& hoach.
cua ca nhan
2.4 | Thyc hién cac nhi¢m vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém N £ Céc c4 nhan, don vi phbi
duyét két qua boi Quan Iy ruc tiep | - hinh
i Ch?nh Yan P ? ong/‘T ru:(mg, phong - Lanh dao phu trach va
- Pho chanh van phong/Pho A A

X \ . dong nghiép.
truongPhong phu tréch A - Céac don vi thudc co quan
- T truémg/Phé td trudng Td bao vé HHuoe coq

3.2. Bén ngoai

Déi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong an Phuong so tai

Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé

Céc don vi thudc co quan co quan.
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4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1

Duogc yéu cau cung cép thong tin, danh giad mc do xéc thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.2 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép tir trung hoc pho thong trd 1én va qua 16p boi dudng vé
nghi¢p vu bdo vé

Kién thuc b tro

- Nam dugc chu truong, duong 16i ciia Dang va phap luat Nha nudce
no6i chung.
- Co kién thirc v€ nghi€p vu bao vé.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ ndng nghé.
- Co kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hoac 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh duong 10i,
chu trwong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nude, quy ché,
quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic; can than,
kién nhan, kiéntri; khong chu quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

Nam chac cac van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén
mon.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
- T chure thuc hién cong viéc 1

Nhom nang luc chung - Giao tiép g xur 1
- Quan hé phoi hop 1
- Str dung ngoai nglr 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1

Nhom néang luc - Kha nang trién khai nhiém vu 1

chuyén mén - Kha ning huéng dan thyc hién 1
nghiép vu

Nhém ning luc - Quan 1y su thay doi !

quan Iy - Ra quyét dinh 1
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Phu luc IV
KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUNG

POI VOI VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY TRUNG TAM DICH VU NONG NGHIEP THANH PHO QUY NHON
(Kem theo Quyét dinh so 2707 /QD-UBND ngay 20 thang 5 nam 2024 cua Chu tich Uy ban nhdn ddan thanh pho Quy Nhon)

NHOM NANG LUC CHUNG

CA? 2 Soan thio va £ Str dung
PO Dao duc va ban To chirc thuce hién S « Giao tiep Quan h¢ Str dung cong s
. linh cong viéc ban hanh van ung xu phoi hop nghé thong tin ngoat
* ban : ; ngir
Tao dung van hoa Dua ra cac dinh huong Phan tich, danh | Giao tiép tot | Thiét lap cac Am hiéu vé cong | Su dung
dan dat viéc thuc chién luoc. gi4, phan bién, | vé van d¢ dinh hudng nghé thong tin va | thanh
5 hién dao duc va ban hoach dinh mang tinh quan h¢ dbi tac | c6 kha nang lap thao ngon
linh. chinh sach. chién lugc. chién lugc. trinh phan mém ngtr.
chuyén nganh.
Chu dong, trach Nhan biét trude va thich | Hiéu biét vé vai | Giao tiép tot | Thiét lap mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép
nhiém cao v4i cong | img v4i yéu cdu méi ciia | tro, tic dong xa | trong va ludi quan hé & | nghé thong tin va | troi chay,
viéc; huéng dan, cong viéc; phat huy hoi cua chinh ngoai co nhiéu cép. st dung duogc linh hoat.
4 kiém tra viéc thuc nguén luc bén trong va sach; xay dung | quan, don vi. nhiéu cong cu &
hién. bén ngoai dé co giai phap | khung phap 1y trinh do cao.
dam bao chét luong cong hd trg viée thuc
viéc. thi chinh sach.
Trach nhiém cao véi | D& xuit diéu chinh tha Phén tich, danh | Giao tiép tot | Tim kiém co | Hiéu biét co ban | Trao d6i,
cong viéc dugc giao, | tuc, quy trinh lam viéc... | gia, dé xuét voi to chire héi xay dung vé cong nghé giai thich
guong mau trong kip thoi dé dap ung tot chinh sach phu | trongn¢i by | va mo rong thong tin va st dugc
thuc hién. hon nhu cau cta co quan, | hop véi chién co quan, don | mang ludi dung mot $6 phén nhitng
3 dia phuong. luogc, dinh V1. quan h¢. mém nang cao, thong tin
hudng dai han quan tri co s¢ dit | phuc tap.
clia co quan, liu.
don vi, dia

phuong.
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Tu nhan trach nhiém | Linh hoat trong t6 chuc Nim viing cac | Thac déy Thiét lap duoc Hiéu biét co ban | Trao doi,
v6i cong viée duoc | thuc hién cong viée nham | quy dinh va vai | giao tiép hai | mang luéi vé may tinh va sir | trinh bay
giao, chuan muc dam bao cac tiéu chuén tro, tac dong chiéu. quan hé t6t dung mot sd phan | thong tin
trong thuc hién. chat luong da théng nhat. | cta hé thong trong noi1 bo. mém nang cao. ngan gon.

van ban cua

bang, van ban

phap quy va

van ban hanh

chinh cua co

quan c6 thim

quyén.
Trach nhi€ém véi Tb chire thuc hién cong Nim duoc cac Nghe va trinh | Tao mbi quan Hiéu biét va sir Giao tiép
céng viéc dugc giao, | viéc theo ti€u chuan chat quy dinh vé bay thong tin | hé tdt, chu dung méy‘tinh yé co ban.

chuan muc trong
thuc hién.

lugng, quy trinh c6 san.

van ban cua
Dang, van ban
phép quy va
van ban hanh
chinh dé ap
dung vao cong
viéc chuyén
mon.

mot cach rod
rang.

dong phdi hop
v6i dong
nghiép trong
cong viéc.

mot sO phan mém
co ban.
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- ~ KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUYEN MON ’
POI VOI VI TRI VIEC LAM LANH DAO, QUAN LY TRUNG TAM DICH VU NONG NGHIEP THANH PHO QUY NHON
(Kem theo Quyeét dinh so 2707 /QD-UBND ngay 20 thang 5 nam 2024 cua Chu tich Uy ban nhdn dan thanh pho Quy Nhon)

NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xay dung van
ban

Huéng din thue hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

Chu tri nghién ctru, xay dung
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va van ban
cua hé théng chinh tri hoac
cua nganh, linh vyc cong tac
5 | dugc phan cong.

- Chu tri xay dung huong dan
trién khai thyc hién van ban vé
chuyén mon, nghi¢p vu cta
nganh, linh vuc cong tdc dugc
phén cong.

- Chu tri xay dung gido trinh, tai
lidu, chuyén dé giang day; tham
gia giang day céc 16p dao tao, bdi
dudng chuyén mon, nghiép vu
cho d6i twong thudc tham quyén
duoc phan cong.

Chu tri t chirc kiém tra, phan
tich danh gi4, bao cao tong két
viéc thuc hién cac van ban
thudce linh vuc cong tac dugc
phan cong; dé xuit chu truong,
bién phap dé thuc hién cac quy
dinh hodc quyét dinh quan 1y
dat két qua.

Chi tri to chire trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhiém vu
duoc phan cong.

- Tham gia xdy dyng chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va van ban cua hé
théng chinh tri hoac cua
nganh, linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Chu tri xay dung ké hoach
trién khai thyc hién céc vin
ban thudc nganh, linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xAy dung huéng dan
trién khai thuc hién vin ban vé
chuyén mon, nghiép vu thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- Tham gia giang day cac 16p dao
tao, bdi dudng chuyén mon,
nghiép vu cho ddi tugng thude
thAm quyén duoc phan cong.

Chu tri to chirc kiém tra, phan
tich danh gi4, bao cdo tong két
viéc thuc hién cac van ban
thudc linh vyuc cong tac duogc
phén cong.

Tham gia t6 chirc trién khai
cac hoat dong chuyén mon,
nghié¢p vu theo nhiém vu duoc
phén cong.
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NHOM NANG LUC CHUYEN MON

CAP - . — ~ -
1510) Tham muu xay dyng van Huoéng dén thwe hién viin ban Kiém tra thyc hién vin ban Thye hl%n hoat (.iAgng Chuyén
ban ‘ ’ ‘ ) mon, nghiép vu

- Tham gia xay dyng dé an - Tham gia xay dung huéng dan T churc theo ddi, kiém tra va Van dung tét cac kién thire co
thudc nganh, linh vuc cong trién khai thuc hién cac van ban bao cao tinh hinh thuc hién cdc | ban va nang cao vé nganh, linh
tac dugc phan cong. chuyén mon, nghiép vu thudc linh | van ban thudc linh vuc cong tac | vuc vao cong viéc chuyén mon
- Tham gia xdy dung ké vuc cong tac dugc phan cong. dugc phan cong. d}?m nhlcin; tl}uc ’hlgn S}{ng

3 hoach trién khai thyc hién cac | - Tham gia huéng dan thuc hién :1 am quyen va trach nhigm
van ban thugc linh vyc cong | chuyén mon, nghi¢p vu cho vién uoc glao.
tac dugc phan cong. chure chtrc danh nghé nghiép hang
- Chu tri xay dung cac van thap hon.
ban thudc linh vuc cong tac
dugc phéan cong.
Tham gia xay dung cac van Kha ning huéng dan thyc hién Tham gia vao ting cong doan | Van dung t6t cac kién thic co
ban thudc linh vuc cong tac chuyén mon, nghi¢p vu cho vién | theo sy phan cong. ban, quy trinh, quy pham k¥

5 dugc phan cong. chtrc chirc danh nghé nghiép hang thuat chuyén nganh vao cong
Soan thao cac quy dinh cu thap hon. V}i@C c}:lhklye(:in morll1 gam nhiem;‘
thé, cac van ban khac thudc t mil lﬁﬁ ugg t am quyen va
phan viéc dugc phan cong. trach nhigm dugc giao.
Soan thao cac van ban thuoc | Thuc hién dung quy trinh nghi¢p | Tham gia theo sy phan cong, Nim duoc nguyén 1y co ban,
phan vi¢c dugc phan cong. vu chuyén mon theo sy phan hudng dan cta Lanh dao hodc | quy trinh, quy pham k¥ thuat;

1 cong, hudng dan. vién chuc chirc danh nghé van dung ding cac nguyén tac,

nghiép hang cao hon.

phuong phap, quy trinh nghi¢p
vu; thue hién dung tham quyén
va trach nhiém duogc giao.
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’ KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC QUAN LY ’
DPOI VOI VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY TRUNG TAM DICH VU NONG NGHIEP THANH PHO QUY NHON
(Kem theo Quyeét dinh so 2707 /QD-UBND ngay 20 thang 5 nam 2024 cua Chu tich Uy ban nhdn dan thanh pho Quy Nhon)

CAP NHOM NANG LUC QUAN LY
1310 Tuw duy chién hrge Quin 1y sw thay doi Ra quyét dinh Quin 1y ngudn lwe | Phat trién nhan vién
Dinh hudng muc ti€u, Nghién ctru, dé xuat tién | Tham muu, dé xut Tham gia huy dong | Tao moi truong phat
chién lugc phat trién dai | hanh nhiing thay do6i, cai | quyét dinh c6 anh hudng | ngudn luc trong va trién, hoan thién kién
5 han cho co quan, don vi/ | t6 co ban trong co quan, 16m dén uy tin, hoat dong | ngoai co quan, don thure, k¥ nang, kinh
nganh, linh vuc/ dia don vi. cua co quan, don vi Vi. nghiém.
phuong.
Dinh hudng muc ti€u Nghién ctru, dé xuét thuc | Tham muu, dé xuét Phat huy duoc nguén Tao co hoi cho déng
cua céc linh vuc cong tac | hién tién trinh thay doi quyét dinh kho, phtrc tap | lyc cua linh vuc nghiép phat trién ban
4 dugc phan cong, gop trong cac linh vyc cong thudc quyén han, chirc cong tac dugc phan | than.
phan xay dung chién tac dugc phan cong. nang cua cac linh vuc cong.
lugc tong thé. cong tac dugc phan
cong.
Xay dung dugc muc Nghién ctru, dé xuét thuc | Tham muu, dé xuét Phat huy duoc nguén Thuc déy hoc tap lién
tiéu, dinh hudng cho hién tién trinh thay do6i quyét dinh kho, phuc tap | luc ciia don vi. tuc va phat trién.
3 mang linh vuc cong tdc | trong mang linh vuc cong | thudc quyén han, chirc
dugc phan cong. tac dugc phan cong. nang cua mang linh vuc
cong tac duogc phan
cong.
Xay dung dugc muc Nghién ctru, dé xuat thye | Tham muu, dé xuit Phét huy dugc ngudn | HS tro viée phat trién,
2 tiéu, ké hoach cong viéc | hién tién trinh thay doi quyét dinh thé hi¢n dugc | lyc cua nhém/bd hoan thién ban than.
cho nhém/bo phan. cho nhém/bo phan. cac nguyén tac. phan
Xéc dinh dugc muc ti€u, | Nghién ciu, dé xuét thuc | Tham muu, dé xuét Thuc hién cong viéc | Chia sé kién thuc,
1 ké hoach cong viéc cho | hién tién trinh thay do6i quyét dinh dya theo tiet ki¢m, hi€u qua. chuyén mon véi dong

ban than.

trong cong viéc.

nguyén tac, quy trinh co
san.

nghiép.




- ~ KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUNG
POI VOI VI TRi VIEC LAM VIEN CHUC TRUNG TAM DICH VU NONG NGHIEP THANH PHO QUY NHON
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(Kém theo Quyét dinh s6 2707 /OP-UBND ngay 20 thang 5 nam 2024 ciia Chii tich Uy ban nhén dén thanh phé Quy Nhon)

NHOM NANG LUC CHUNG

CAP
PO Dao dirc va T6 chirc thue hién Soan thao va ban hanh Giao tiép Quan hé Str dung cong Str dung
ban linh cong viéc van ban urng xu phéi hop nghé théng tin ngoai ngir
Tao dung van Pua ra cac dinh huéng | Phan tich, danh gia, phan | Giao tiép tét | Thiét lap cac Am hiéu vé cong | Str dung thanh
héa dan dat viéc | chién lugc. bién, hoach dinh chinh vé van dé dinh hudng nghé thong tin va | thao mot ngoén
5 | thuc hién dao sach. mang tinh quan hé dbi tac | co kha nang 1ap nglr nudc
dtrc va ban linh. chién lugc. chién lugc. trinh phan mém ngoai.
chuyén nganh.
Chu dong, trach | Nhan biét trude va Hiéu biét vé vai tro, tac Giao tiép tdt | Thiét lap mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép tro1
nhi¢m cao voi thich ing voi yéu cau | dong xa hoi ctia thé ché; | trong va ludi quan hé & | nghé thong tin va | chay, linh hoat
cong viéc; moi cua cong viéc; xay dung khung phép Iy | ngoai co nhiéu cép. st dung duogc mot ngbn ngir
4 | huong dan, phat huy nguén luc bén | ho trg viée thuc thi chinh quan, don vi. nhiéu cong cu vé | nude ngoai.
kiém tra viéc trong va bén ngoai dé | sach. cong ngh¢ thong
thuc hién. c6 giai phap dam bao tin & trinh do cao.
chat lugng cong viéc.
Trach nhiém cao | Pé xuét diéu chinh thit | Phan tich, danh gia, 3¢ | Giao tiép tét | Timkiém co | Hiéu biét co ban | Trao doi, giai
vGi1 cong viéc tuc, quy trinh, cach xuét chinh sach pht hop | trong ndi bd | hoi xay dung vé cong nghé thich duoc
dugc giao, thirc, phuong phap lam | véi chién luge, dinh co quan, don | va mé rong thong tin va st nhiing thong
3 | guong mau viéc kip thoi dé dap hudéng dai han ctua co Vi. mang ludi dung mot s6 phan | tin phtrc tap
trong thuc hién. | iung tdt hon nhu cau quan, don vi, dia quan h¢ cong mém nang cao, béng mot ngon
cua co quan, dia phuong. tac. quan tri co s¢ dit | nglt nudc
phuong. lidu. ngoai.
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Tu nhan trach
nhiém véi cong
viéc duoc giao,
chuin muc
trong thuc hién.

Linh hoat trong t6 chirc
thyc hién cong viéc
nhim dam bao céc tiéu
chuan chét luong da
théng nhat.

Ném vitng cac quy dinh
va vai tro, tac dong cua
hé théng van ban cia
bang, van ban phap quy
va van ban hanh chinh
clia co quan ¢ tham
quyeén.

Thuc day
giao ti€p hai
chiéu.

Thiét 1ap duoc
mang ludi
quan hé t6t
trong ndi bo.

Hiéu biét co ban
vé may tinh va st
dung mét sé phan
mém nang cao.

Trao doi, trinh
bay thong tin
ngin gon bang
mot ngdn ngir
nugc ngoai.

Trach nhiém véi
cong viéc duoc
giao, chuan muc
trong thuc hién.

T6 chirc thuc hién cong
viéc theo tiéu chuan
chat luong, quy trinh
co san.

Nam dugc cac quy dinh
vé van ban cua Pang,
van ban phap quy va van
ban hanh chinh dé ap
dung vao cong viéc
chuyén mon.

Nghe va
trinh bay
thong tin mot
cach ro rang.

Tao mdi quan
hé tdt, chu
dong phdi hop
v6i dong
nghiép trong
cong viéc.

Hiéu biét va sir
dung may tinh va
mot s6 phan mém
co ban.

Giao tiép co
ban bang mot
ngon nglr nudc
ngoai.
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- KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUYEN MON
POI VOI VI TRI VIEC LAM VIEN CHUC TRUNG TAM DICH VU NONG NGHIEP THANH PHO QUY NHON
(Kem theo Quyeét dinh so 2707 /QD-UBND ngay 20 thang 5 nam 2024 cua Chu tich Uy ban nhdn dan thanh pho Quy Nhon)

NHOM NANG LUC CHUYEN MON

CAP . - - -
10 Tham muu xay dung van Huwéng dan thye hién van | Kiém tra thuc hién van Tham dinh van To chirc thue hién
) ban ban ban ban vin ban
- Chu tri nghién ctlru xay A . Chu tri to chirc kiém tra, | Chu tri to chirc Chu tri hodc tham
- Chu tri xay dung hudng

dung van ban thudc pham vi
quan ly, trinh cap c6 tham
quyén ban hanh.

dan thyc hién cac vian ban
thudc pham vi quan ly.

phén tich danh gia, bao
cao tong ket viéc thuc
hién cac van ban co tinh

tham dinh céc vin
ban thudc linh vuc
cong tac dugc phan

gia t6 chuc trién
khai thyuc hién cac
hoat dong thudc

5 | - Chi tri nghién ctru dé xudt |- Chu tri xay dung g1ao chat chién luoc thudc cong. chuyén mon, nghi¢p
xay dung cac dé an cia hé trl nh,, tham gla glans day pham vi quan ly theo vu ¢6 tinh chat
théng chinh tri hoac cua cac chp da? to, b.cil dudng nhiém vu dugc phén chién lugc
nganh, linh vyc cong tac cllluyeAn mon, ng%ncp vu cho cong.
duroc phan cong, can bg, cong churc.

- Chu tri nghién ctru xay dung |- Chu tri xay dung hudng Chu tri t6 chtrc kiém tra, | T6 chtrc thdm dinh | Chu tri hodc tham
cac van ban thudc pham vi dan trién khai thuc hién cac phan tich danh gia, bao cac van ban thuoc | gia t6 chirc trién
quan ly, trinh cép ¢ tham van ban thudc pham vi quan | céo téng két viéc thuc linh vuc cong tac khai thuc hién cac
quyén ban hanh. 1y. hién cac van ban thuoc dugc phan cong. hoat dong thudc
- Chu tri xay dung ké hoach |- Tham gia giang day céac pham vi quan ly theo chuyén mon, nghiép
trién khai thyc hién cac van  |16p dao tao, bdi dudng nhiém vu duoc phan vu co tinh chat vi

4  |ban thudc pham vi quan 1y. nghiép vu cho can bd, cong | cOng; dé xuat chu truong, mo.

- Tham gia xay dung de an
trinh cdp c6 tham quyén theo
linh vuc cong tac dugc phan
cong.

- Chu tri xay dung céc van
ban ctia nganh, dia phuong.

chtec.

bién phép udn nan, diéu
chinh.
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NHOM NANG LUC CHUYEN MON

CAP . - - .
10 Tham muu xay dung van Huwéng dan thye hién van | Kiém tra thuc hién van Tham dinh van To chirc thue hién
) ban ban ban ban van ban

- Tham gia x4y dung cic van |- Tham gia xay dung huéng | Chu tri to chirc kiém tra, | Tham gia thAm Chu tri hoac tham
ban thudc pham vi quan ly. dan thyc hién cac van ban phén tich danh gia, bao dinh céc van ban gia to chire trién
- Tham gia xay dung ké thudc pham vi quan ly. cao tong két viéc thuc thudc linh vuc cong | khai thuc hién cac
hoach trién khai thuc hién cac |- Tham gia huéng dan hién cac van ban thudc tac dugc phén cong | hoat dong thude
van ban thudc pham vi quan  |nghiép vu cho cap dudi. pham vi quan ly theo chuyén mon, nghiép
Iy. nhiém vu dugc phan Vu.

3 - Tham gia xay dung de an E?Pg; ge XEEE Ch‘;tm(?%’
trinh cdp c6 tham quyén theo llle"nlf ap khac phuc, dieu
linh vuc cong tac dugc phan chinh.
cong.
- Chu tri xay dyng cac van
ban quan ly cua nganh, dia
phuong.

Kha ning huéng dan thyc T6 chirc theo ddi, kiém | Tham gia tham Chu dong phdi hop

- Tham gia xay du‘ng cac van | hién nghiép vu cho céap tra va bao cao tinh hinh dinh cac van ban va | vo1 cac don vi lién
ban thugc tham quyén ban dudi. vé két qua thyc hién cac | 1am dang tham quan va phoi hop

5 hanh cua co quan. van ban thugc pham vi quyeén, chuce trach, | vl cac cong chue

- Soan thao cac quy dinh cu
thé, cac van ban khac thudc
phan viéc dugc phan cong.

quan ly; dé xuat bién
phap khac phuc, di¢u
chinh.

nhiém vu duoc giao

khac trién khai cong
viéc, lam dung tham
quyén va trach
nhiém dugc giao.




66

- ~ KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC QUANLY
POI VOI VI TRI V!EC LAM VIEN CHUC TRUNG TAM DICH VU NONG NG}IIEP THANH PHO QUY ,NHO'N
(Kem theo Quyét dinh so 2707 /QD-UBND ngay 20 thang 5 nam 2024 cua Chu tich Uy ban nhdn dan thanh pho Quy Nhon)

CAP NHOM NANG LUC QUAN LY
PO Tu duy chién lwogc Quan 1y su thay ddi Ra quyét dinh Quan Iy ngudn lwe | Phat trién nhén vién

binh hudng xay dung Chu dong chuan biva tién | Ra quyét dinh c6 anh Huy dong ngudn luc Tao moi truong phat
muc tiu, chién luge hanh nhiing thay doi, cai | huong lon dén uy tin, trong va ngoai co trién, hoan thi¢n kién

5 phat trién dai han cua co | t0 co ban trong co quan, | hoat dong cla co quan, quan, don vi. thirc, k¥ nang, kinh
quan, don vi/ nganh, linh | don vi. don vi. nghiém.
vuc/dia phuong.
Xay dung dinh hudéng Chu dong chuén bi va Ra quyét dinh phuc tap, | Quan ly, phat huy Tao co hoi cho cap
muc ti€u cua cac linh thuc hién tién trinh thay khong theo chuan tac dugc nguon lyc cia | dudi phat trién ban

4 vuc phuy trach, gop phan | d6i trong cac linh vyc phy | thude quyén han, chirc linh vuc phu tréach. than.
xday dyng chién lugc trach. nang cua linh vuc phu
tong the. trach.
Xay dyng muc tiéu, dinh | Cha dong chuan bi va Ra quyét dinh kho, phirc | Quan 1y, phat huy Thiic day hoc tap lién
hudng dich vu doi voi th}.rc hién tién trinh thay tap thugc quyén han, d}rqc ngu@n lgc cua | tuc va phat trién.

3 mang linh vuc phu trach. | doi trong mang linh vuc churc nang cua to chure cap phong.

phu trach. phong/linh vuc/nhém
phu trach.

Xay dung muc tiéu, ké Chu dong chuém bi va Ra quyét dinh thé hién Quan ly, phat huy HO trg viéc phat trién,

2 hoach cong viéc cua thuc hién tién trinh thay dp:(_rc cac nguyén tac, yéu | dugc ngudn luc cia | hoan thién ban than.
nhom/bg phan. d6i cho nhdm/bg phan. cau cua co quan, don vi. | nhdm/bg phan.
Xac dinh myc tiéu, ké | Chi dong chuén bi va Ra quyét dinh dya theo | T6 chirc thyc hién | Chia s¢ kién thirc,

1 hoach cong viéc cua ban | thuc hién tién trinh thay nguyén tac, quy trinh c6 | cong vi¢e ti€t ki€ém, | chuyén mon véi nguoi

than.

doi trong cong viéc.

san.

hidu qua.

khac.
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