BOQ GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
_— Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

S6: 15/2023/TT-BGDDT Ha Noi, ngay 09 thang 8 nam 2023

o THONG TU
Huwéng dan veé vi tri viéc lam cong chirc nghi€ép vu chuyén nganh Giao duc

Can cir Nghi dinh s6 86/2022/NP-CP ngay 24 thang 10 ndm 2022 ciia Chinh
phii quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chire ciia B6 Gido duc
va Dao tao,

Can cir Nghi dinh sé 62/2020/NP-CP ngay 01 thing 6 ndm 2020 ciia Chinh
phii vé vi tri viéc lam va bién ché cong chire;

Theo dé nghi cua Vu truong Vu Te 6 chire can bé;

Bo truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Thong tuw huong dén vé vi tri
viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh Giao duc.

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu nay hudng dan danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta cong vig¢c va
khung nang luc cua vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh Gido duc.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

Thong tu nay ap dung d6i vai cac co quan, to chic hanh chinh thuc hién chirc
nang tham muu quan 1y nha nuéc vé nganh, linh vuc Gido duc tir trung wong dén
dja phuong, gom:

1. Cac co quan, t6 chirc hanh chinh thudc Bo Gido duc va Pao tao va cac co
quan, t6 chtrc hanh chinh thudc cac Bo, co quan ngang Bo gitip Bo truong, Thu
truéng co quan ngang B quan 1y nha nude vé nganh, linh vuc Gido duc.

2. Céc co quan chuyén mén thyc hién chirc nang tham muu, giup Uy ban nhan
dan tinh, thanh phé truc thudc trung wong (goi chung 1a cap tinh) quan 1y nha nudc
vé Gido duc.

3. Cac co quan chuyén mén thyc hién chirc ning tham muu, gitp Uy ban nhan
dan huyén, quin, thi xa, thanh phd thudc tinh, thanh phd thudc thanh phd truc
thudc trung uong (goi chung 1a cdp huyén) quan 1y nha nudc vé Giao duc.

Piéu 3. Nguyén tic va ciin cir xac dinh vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu
chuyén nganh Gidio duc

1. V1 tri viéc lam cong chirc nghi¢p vu chuyén nganh Gido duc duoc xac dinh
trén co s& nguyén tic quy dinh tai Pidu 3 Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01
thang 6 ndm 2020 ctia Chinh phtl vé vi tri viéc 1am va bién ché cong chirc (sau day
goi 1a Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP).


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-61-2012-nd-cp-quy-dinh-chuc-nang-nhiem-vu-quyen-han-co-cau-to-chuc-145679.aspx
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2. Can ct xéac dinh vi tri viéc lam cong chic nghi¢p vu chuyén nganh Gido
duc thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 4 Nghi dinh sé 62/2020/ND-CP.

3. Viéc xéc dinh vi tri viéc lam bdo dam khong tang bién ché cong chuc dugc
cip c6 thAm quyén phé duyét.

Pi¢u 4. Danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta cong viéc va khung ning luc
cua vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh Gido duc

1. Danh muc vi tri viéc lam cong chtic nghi¢p vu chuyén nganh Gido duc
trong cac co quan, td chirc hanh chinh néu tai Diéu 2 duoc quy dinh tai Phu luc |
kém theo Thong tu nay.

2. Ban mo ta cong viéc va khung nang lyc cua vi tri viéc lam cong chic
nghiép vu chuyén nganh Gido duc (sau day goi 1a Ban mo ta vi tri viéc lam) trong
cac co quan, t6 chire hanh chinh néu tai Diéu 2, duoc quy dinh tai Phu luc IIA, Phu
luc IIB va Phu luc IIC kém theo Thong tu nay.

3. Khung cap d6 xac dinh yéu cau vé ning luc d6i voi vi tri viée lam cong
chtic nghiép vu chuyén nganh Gi4o duc trong cac co quan, to chitc hanh chinh néu
tai Piéu 2, duoc quy dinh tai Phu luc III kém theo Thong tu nay.

Pi¢u 5. To chirc thue hién

1. Can cur Thong tu nay, co quan, t6 chtrc hanh chinh néu tai Diéu 2 xay dung
Dé 4an vi tri viéc 1am cua co quan, t6 chirc minh giri co quan, to chirc duoc giao
nhiém vy vé to chirc can b cung cap dé tham dinh, trinh cap c6 tham quyén phé
duyét theo quy dinh cua phép luat.

2. Trudng hop cac vin ban quy pham phap luat dan chiéu tai Thong tu nay
duoc thay doi, bo sung hodc thay thé thi thyc hién theo vin ban méi ban hanh.

Piéu 6. Picu khoan chuyén tiép

Déi voi truong hop cong chire dang giit ngach céng chirc cao hon (bao gém
cong chirc dd dugc cong nhan két qua dat trong ky thi/xét nang ngach cong chirc
trudc ngay Thong tu nay c6 hi¢u luc thi hanh) so vdi1 ngach cong chirc theo yéu
cau cta vi tri viéc lam duoc quy dinh tai Thong tu nay thi dugc bao luu cho dén
khi c6 huéng ddn méi vé ché do tién lwong theo quy dinh.

Piéu 7. Hiéu luc va trach nhiém thi hanh

1. Thong tu nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 28 thang 9 nam 2023.

2. B0 trudng, Thu trudng co quan ngang bo, Thu trudng co quan thudc Chinh
phu, nguoi dimg dau to chie do Chinh phu, Thil tuéng Chinh phu thanh 1ap ma
khong phai 1a don vi su nghiép cong lap, Cha tich Uy ban nhan déan cép tinh, cac
co quan, to chirc va c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Théng tu nay.
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3. Trong qué trinh thyc hién néu c6 vudng mac, dé nghi cac co quan, to chuc,
ca nhan phan anh vé€ B Gido duc va bao tao dé duoc hudng dan, giai quyét./.

Noi nhan:

- Ban Bi thu Trung uvong Dang;

- Tha tuéng Chinh phu;

- Cac Pho Thu tudng Chinh phu;

- Cac B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu;
- Van phong Trung wong Pang va cac Ban cua Dang;
- Vin phong Qudc hoi;

- Vian phong Chu tich nudc;

- Van phong Chinh phu;

- Vién kiém sat nhan dan tbi cao;

- Tda 4n nhan dan téi cao;

- Kiém toan nha nuéc;

- Uy ban Trung wong Mit tran T6 qubc Viét Nam;

- Co quan Trung wong ctia cac t6 chirc chinh tri - xa hoi;

- HBND, UBND tinh, TP tryc thudc trung wong;

- S6 Giao duc va Pao tao, S& Noi vu céc tinh, TP truc thude trung uong;
- Cong bao; Website Chinh phii; Co s dif liéu qudc gia vé vin
ban quy pham phap luat; Website Bd Giao duc va Pao tao;

- B6 Giao duc va Dao tao: Bo trudng (dé bao cao); cac Thu
trudng; cac co quan, td chirc hanh chinh thudc Bo;

- Cuc Kiém tra VBQPPL (Bo Tu phap);

- Luu: VT, TCCB.
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PHU LUC IIA
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRI VIEC LAM
CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH GIAO DUC
NGACH CHUYEN VIEN CAO CAP
(Kém theo Théng tu So//5 /2023/TT-BGDPT ngay 09 thing § niim 2023 cia BS
trudng Bo Gido duc va Dao tqo)

TfJN CO QUAN:.... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:.... Poe ldp - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

~ . T ta - A A A A o ” — % a
Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cap veé quin ly | M3 vi tri viéc lam:

chwong trinh gido duc

Ngay bat ddu thuc hién:

bia di€m lam viéc:

- Céc vin ban cua Dang, quy dinh phap luét li€n quan;

- Céac quy dinh chtic nang, nhiém v, quyén han; quy
Quy trinh c6ng viée lién quan: | ché lam viéc va céc quy dinh ve quy trinh, thd tuc giai

quyét cong viée ciia co quan, td chire, don vi.
(co' quan, 8 chike, don vi cy thé trong trién khai)

1- Muyec tiéu vi tri viée lJam

Chu tri nghién ctu, tham muu tdng hop, thdm dinb, hoach dinh chinh sach, chién hrgc
vi md, quy hoach, ké hoach v chil tri x4y dung, hoan thién vin ban quy pham phép ludt, dur
4n, d8 4n vé quan Ly chuong trinh gido duc; hogc thyc hién nhiém vy lanh dao, chi dao to chirc
tr1<;:n khai thye hién chinh séch, phap luat vé quan Iy chuong trinh gifo duc; chi tri, t§ chirc
trién khai thye thi cdc nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugce phén cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cdng viéc Tiéu chi danh gia
1T Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viée
mang cong viéc (co quan, 16 chire, don vj cu thé) (co quan, 16 chite, don vj ey thé)

~ Cht tri nghién ci, thamqmuu x@y
dung cac van ban thude tham quyén
ban hanh ciia B§; tgé.ch nhiém soan
théo clia BS trinh cép trén ban hanh
v€ quan ly chwong trinh gido duc.
lat, chién huoo, | Cl.lu '131‘1 x4y durig ké lgoacfh tr1e§1

4 | khai cdc nghi quy€t, quyet dinh, két
2.1 | quy hoach, k&

ARG ludn, quy ché, quy dinh, chi thi...
hoach, chinh séch,
chur on’ trinh c‘Ié ciia Dang, Chinh pht va cla B§ vé
& ’ quan 1y chuong trinh gido duc.

- Chit trj tham muu, nghién ciu, dé
xudt trién khai cdc d& an, chuang
trinh, ké hoach... cia don vi vé quan
ly chuong trinh gido duc.

X8y dung vén ban )
quy pham phdp Vin ban duge cdp co
: thdm quyén phé duyst,
ban hanh hodc duogc
théng qua ding tién do,
chit luong.

an, du an.

S —
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TT

Cac nhiém vu, cong viée

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu,
mang cong viée

Coéng viéc cu thé
{co quan, 16 chike, don vi cu thé)

hoan thanh cong viéc
feo quan, 16 chute, donvi cy theé)

2.2

Huéng din vi
trién khai thuc
hién cédc vin ban.

- Chu tri hudng dén trién kbai thwe
hién céc quy dinh ciia B6 Chinh tri,
Ban Bf thw; viin ban phap luét; chién
lwoe, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chwong trinh, dw 4n, d& 4n
quan trong cia nganh, linh vic vé
quan ly chuong trinh gido duc,

- T6 chc, huéng din, theo ddi vige
thue hign ché do, chinh sdch chuyén
moén, nghiép vu; dé xult cdc bién
phéap dé& nang cao hiéu luc, hiéu qua
quén Iy ciia nganh, 1inh vire v& quan
ly chuong trinh gido duc.

- Chil tri t§ chirc céc chuyén d8 bdi
dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém v& quan Iy chuong trinh
giéo duc.

- Vin ban, tai liéu dugc
ban hanh ding tién d9,
k& hoach, thoi gian va
bao dam chit lvgng theo
yéu ciu cia cép trén.

- Truyén dat dugce cac ndi
dung v& nghigp vu theo
phan cong @8 cac td chic,
c4 nhin khéc hidu, trién
khai dugc va dat két qua.

- DPugc co quan, td chuc
16p dao tao, bdi dudng
ddnh gid hoan thanh
cong viée gisng day, bdi
dudng.

2.3

Kiém tra, so két,
téng két viéc
thye hién cdc vin
ban.

Ch tri 18 chire so két, tdng két, kidm
tra, phén tich, dinh gid va bao céo
viéc thue hién cac quy dinh clia B§
Chinh tr{, Ban Bi thu; vin ban phap
luat; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sich, chuong trinh, du
an, dé 4n quan trong cua nganh, linh
vire v& quan 1y chuong trinh gido
duc.

- Vin ban béo céo két qua
kiém tra duoc thuc hién
ding thdi han quy dinh.

- N6i dung bdo cdo,
dénh gid c6 d& xudt kip
thai, dang k& hoach,
duoc cép c6 thdm quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac vin ban.

Tham gia thAm dinh, gép ¥ cac quy
dinh cia BO Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phép ludt; chién lugce, quy
hoach, ke hoach, chinh sach, chuong
trinh, dv 4n, dé 4n quan trong lién
quan dé&n nganh, linh virc v& quén 1y
chuong trinh gido duc.

N6i dung tham gia thdm
dinh, goép y dwoc hodn
thanh theo ding ké
hoach, chét Iugng do
ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién céc

Cht trl td chire trién khai cdc hoat
dong chuyén mdn, nghiép vu duge
phén cong.

Dam bao quy trinh cdng
tac va theo ding ké hoach
vé tién d6, chét luong,
hiéu qua cbng viéc.

2.6

hoat déng
chuyén mon,
nghiép vu.

Phdi hop thuc
hign.

Phéi hop v6i cdc don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thyc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vy duge phén cong.

- Céng vi€c, nhiém wu
dugc giao thong suét, tao
durge mbi quan hé cong the
phét tridn hiéu qué cao.

- N6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
lwong, theo ding tién do
ké hoach.

S
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Cac nhiém vy, cdng viée Tiéu chi danh gia
TT Nhlém vu, Cone viéc cu thé hoan thanh céng viée
g viee o : 8 VIgC
mang céng viée {co quan, 16 chite, don v cu thé) (co quan, 16 chttc, don vi eyt the)

- Tham du cac cudc hop lién quan
Thire hién nhiém | dén Iinh vue chuyén mon & trong va
2.7 |vu chung, hoi|ngoaico quan theo phin cong.

hop. - Tham dy céc cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham du ddy i, chudn
bi tai liéu va ¥y kién phdt
bi€u theo yéu cau.

- Xay dung va thwe hién k& hoach

Ké hoach, bdo c?ng fac nim, quy, thang, tuan cia
c4 nhén.

- Béo cédo tinh hinh, két qua cdng

vi€c theo quy dinh.

28| o A
cdo cdng viéc.

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cdng tac ctia don
vi, co quan va nhiém vu
duge giao.

2.9 |Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

r ‘l P ” A
3~ Cac moi quan hé cdng viée

3.1- Bén trong (co quan, 16 chitc, don vi cu thé)

Puoe quan 1y true tiép va uan hé phéi hop tric . . . .

ge qran 7y e p.,,. Q Ruep :p . Cac don vi phdi hop chinh
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi
. l’\ » ~ LA r r I: r c .
Tainh dgo tryc tip. Céc cong chic _khac trong | Céc co quan, t0 chire, don vi
don vi. cd lién quan.
3.2- Bén ngoai (co quan, 6 chite, don vj cu thé)
Co quan, td chitc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Chinh pht, Van phong Chinh pht, ¢4¢ | Thyc hién chil trwong, chinh séch; tham gia y
co quan cta Quoc hdi, cac BY, co quan | kién, cac cude hop ¢6 lién quan; cung cap, thu
ngang B9. thap cac thong tin; phoi hop thuc hién béo cdo.

vE€ gido duc.

% x e s Huéng din, kiém tra, phdi hop trién khai nhiém
gglg? c;lgbtrilr;hécDa}];))'?uym, cic 36 vy, quyen ban, trach nhiém Quén 1y nha nude

Céc co s& gido duc. Quén Iy nha nuée vé gido duc.

Céc tb chirc chuyén gia trong va ngodi | K&t nbi nhitng nghién ctu khoa hoc, tién bd thé
nudce vé gido duc. gidi trong quan 1y nha nudc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé (co quan, 16 chire, don vi cu thé)

4.1 | Puge chi ddng v& phwong phép, ké hoach thyre hién cng viée duge giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cdc viéc chuyén mén cha don vi.

Puoc cung cp céc thong tin chi dao didu hanh cia t chic trong pham vi nhiém

v cho nhiém vu dwgc giao.

4.3 ;
vu dugc giao.
44 Puge yéu ciu cung cép thong tin va ddnh gid mic d6 xac thuc cha théng tin phuc

4.5 | Puge tham gia céc cude hop trong va ngodi co quan theo quy dinh.

S —
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5- Cac yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, nang lye va phim chit c4 nhén
5.1- Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, phAm chit c4 nhin

Nhom yéu ciu

Yéu cau cu thé
(co quan, 6 chite, don vi cu thé)

Trinh d§ dao tao

-Cé béng t6t nghiép dai hoc trd 1én véi ngéanh hodc chuyén nganh
dao tao v€ mon hoc phi hop v6i vi tri cdng viée duge giao;

- C6 bing tbt nghiép cao cap ly luédn chinh tri hogic bing cao cép 1y
luén chinh tri - hanh chinh hodc cd gifly xdc nhin trinh d6 1y ludn
chinh tri twong dwong cao cép 1y ludn chinh tri clia co quan ¢6 thim
quyén.

Bbi dudng,
ching chi

C6 chiing chi bdi dudng kién thrc, k§ néng quén ly nha nuéc dbi voi
cdng chirc ngach chuyén vién cao cdp va twong duong hodc ¢6 béng
cao cip Iy ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 kinh nghiém gidng day ho#c kinh nghiém cong tic lién quan
quén ly chuong trinh gido duc;

- Co thoi gian gift ngach chuyén vién chinh ho#c tuong duong tir du
06 ndm tr¢ 1€n, trong d6 thoi gian giit ngach chuyen vién chinh tbi
thidu 01 nam (du 12 théng). Trong thoi gian glu ngach chuyén vién
chinh va tuong dwong, dé chd tri xdy dung, thAm dinh it nhét 02 viin
ban quy pham phép lugt hodc s tai, s an, du an, chuong trinh
nghién ciru khoa hoc cip nha nude, cip b, cap ban, cép nginh hogic
cap tinh ma co quan st dung cdng chire dwgc giao chit tri nghién cliu,
xdy dung, dd duge cp co thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Phém chét ca
nhin

- Co6 bén linh chinh tri viing vang, kién dinh v&i chl nghia Méc -
Lénin, tu tudng HS Chi Minh, nim viing va am hiéu sdu dudng 18i,
chu truong ciia Déng; trung thanh véi T8 qubc va Hién phap nuée
Cong hoa x& hoi chi nghia Viét Nam; bao vé l¢i ich ctia TS quéc, cia
nhén dén;

- Thue hién day du nghia vu cia ¢dng chite theo quy dinh cia phép
luat; nghiém tic chip hanh sy phan céng nhidm vu ctia cip trén; tudn
thi phép ludt, gilt vitng ky ludt, ky cuong, trit tw hanh chinh; guong
mau thue hién ndi quy, quy ché clia co quan;

- Tén tuy, trdch nhi€m, lidm khiét, trung thire, khach quan, cong tam
va guong mau trong thuc thi cAng vu; lich s, vin héa va chudn mure
trong giao tlep, huc vu nhén din;

- C6 16i sbéng va sinh hoat 1anh manh, khiém tdn, doan két; cin,
ki€m, li€m, chinh, chi cdng v6 tr; khong lgi dung viéc cong d& muu
cu loi {ch ¢4 nhan; khong quan liéu, tham nhfing, lang phi, tiéu cuc;

- Thudng xuyén c6 v thirc hoc tp, rén luyén ning cao phAm chit,
trinh d¢, néng luc.

Cac yéu cdu
khéc

- Am hiéu chil trrong, dudng 16i ciia Pang, phap hudt va dinh huéng
phat trién, chién lwge, chinh sdch cia nganh, linh vure cong tac; ndm
vitng hé thdng chinh tri, hé thdng td chic cc co quan nha nuée, ché
dd cong vy, cdng chitc va céc kién thirc, k¥ ning chuyén mén nghiép
vu thudc nganh, linh vyc quén [y; .
- Co ning huc nghién ctru, x4y dung vén ban quy pham phép luat, d¢
an, du 4n, chwong trinh hanh ddng; nang lgc tham muu hoach dinh
chién luge, quy hoach, k& hoach, chinh sich gén véi chuyén mon
nghigp vy clia nganh, Iinh vic hodc dia phuong noi cong tac;

- C6 ning luyc phén tich, tbng hop, hé théng hoa va dé& xut cac giai




Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé
(co quan, 16 chike, don vi cu thé)

phép @ hoan thién hogc gidi quyét cic van dé thuc tién dat ra thude
pham vi quén ly theo nganh, linh vuc hodc dia phuong;
- Nim viing tinh hinh va xu the phat trién ctia nganh, linh vy trong
nuéc va thé gidi; c6 kha nang & chirc nghién ciu phuc vu quan ly va
xtr Iy thong tin quan ly;
- C6 k¥ nang soan théo, thuyét trinh, bao vé xay dung va trién khai
du 4n, d& 4n, chuong trinh lién quan dén cong tac quan Iy nha nude
clia nganh, linh vire hoéc dia phwong noi cong tac;
- C6 ning luc 1§ chirc chi dao thye hién viée tng dung tién bd khoa
hoc k¥ thudt dé cai tién va nang cao chét lugng, hi€u qua céng tic
trong nganh, linh virc hodc dia phuong;

- Co6 k¥ ning st dung cong nghé thong tin co bén va st dung dugc
ngoai ngit hodc st dung duoc tleng dan tgec thleu s6 dbi véi cong

chitc cong téc & ving dan tde thidu sb theo yéu ciu cia vi tri viée
lam.

3.2- Cac ning lwre

Nhom niing hre Tén ning luc Cip do
Pao dirc va ban linh 4-5
Té chirc thye hién ¢dng viée 4-5
Soan thio va ban hanh vin ban 4-5
chung Quan hé phéi bop 4-5
) . Ph hgp véi chite néng, nhiém vu
St dung ngoai nglt clia co quan, t6 chire, don vi sir
n A . dung vi tri viéc lam dugc cap co
St dung ¢ong nghé thong tin thim quyén phé duyét
Kha n#ng tham mwu x&y dung cic vin ban| 4-5
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Kha niing hudng dan thuc hién cac vin ban A5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
f Kha ning kiém tra viée thuc hién cic vin
Nhém néng lwe ban (theo ahié i vi tel vido I3 4-5
chuyén mon an (theo 1ém vu clia vi tri viéc l1am)
Kha ning thim dinh, gép ¥ cdc vin ban 425
(theo nhiém vu cta vi tri viée lam)
Kha ning thwe hién hoat ddng chuyén mén,
nghiép vu (theo nhiém vu cla vj tri viée 4-5
1am)
Tu duy chién luge 3-4
.. Quén Iy su thay dbi 3-4
Nhém Jang e Ra quyét dinh 3-4
quan ly e
Quén [y ngudn lyc 3-4
Phat trién d61 ngli 3-4

PHE DUYET CUA CAP CO THAM QUYEN
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TEN CO QUAN:....

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:....

Doc l4p - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cip vé quan 1y t6 | M3 vi trf viée lam:

chirc va hoat ddng co s& gido duc

Ngay bit dau thue hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc lié€n quan:

- Cdc vén ban cia Dang, quy dinh phép luét lién quan;

- Céc quy dinh chlrc nang, nhiém vy, quyén han; quy
ché lam viée va céc quy dinh ve quy trinh, tha tyc giai
quyet cong viéc cta co quan, td chire, dO’n Vi.

(co quan, 16 chite, don vi cu thé trong trién khai)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri nghién ciu, tham muu tdng hop, thim dinh, hoach dinh chinh sach, chién lugc
vimd, quy hoach, ké hoach va chi tri x8y dyng, hoan thién vén ban quy pham phap tut, du
an, dé 4n vé quan ly t6 chirc va hoat ddng co s gido duc; hodc thye hién nhiém vy lanh
dao, chi dao tb chirc trién khai thuc hién chinh sach, phép luat vé& quan 1y t§ chirc va hoat
dong co s& gido duc; chi tr, t6 chire trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mén theo
méng cdng viéc dugc phin cong,

2- Cac cong viéc va tiéu chi dianh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang

cong viée

Cong viéc cu the
(co quan, 16 chite, don vi cu thé)

Tiéu chi danh git
hoan thanh c¢dng viée
{co quan, 16 chite, don vi cy the)

Xdy dung van ban
quy pham phap
lugt, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, d&
an, du an.

2.1

- Chi tri nghién ctu, tham muu x8y
dung céc vin ban thudc thim quyén
ban hanh cta B9, trich nhiém soan
théo clia B trinh cdp trén ban hanh
vé quan ly td chirc va hoat dbng co s&
gido duc.

- Chi tri x4y dung k& hoach trién khai
céc nghi quyét, quyét dinh, két lun,
quy ché, quy dinh, chi thi... cia Pang,
Chinh phit v cia B6 v& quan Iy td
chire va hoat ddng co s& gido duc.

- Chi ti tham muu, nghién ctru, d&
xudt trién khai cdc dé an, chwong
trinh, k& hoach... ciia don vi v& quén Iy
tb chirc va hoat dong co s& gido duc.

Vin ban dwge cip c6
thAm quyén phé
duyét, ban hanh hoiic
dugc théng qua ding
tién do, chit lwong.

Huéng din va
irién khai thuc
hién céc vén ban.

2.2

- Chi trl huéng din trién khai thuc
hién cdc quy dinh cia B& Chinh tri,
Ban Bi thw; vén ban phap luét; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy &n, d€ 4n quan
trong cia nganh, linh vire v& quan Iy
t§ chirc va hoat dong co s& gido duc.

- Vin ban, tai liéu
duge ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
luong theo yéu céu
ciia cip trén.

. Truyén dat dwoc
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TT

Cac nhiém vy, céng viée

Nhiém vu, ming
cong viée

~ an z
Cong viéc cu thé
{co quan, 10 chitc, don vi ey thé)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc
{co quan, 16 chite, don vi cu thé)

- T8 chirc, hudéng din, theo doi viée
thuc hién ché 9, chinh sich chuyén
moén, nghiép vy, d& xult céc bién
phép dé ning cao hiéu lwc, hidu qua
quan Iy cta nganh, linh vire v& quan
Iy t6 chic va hoat déng co s& gido
duc.

- Chu tri td chitc céc chuyen d& bdi
dutng nghiép wu, pho bién Kkinh
nghiém vé quan 1y t6 chirc va hoat
dbng co s gido duc.

cac ndi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé cdc td chirc,
¢4 nhin khac hiéy,
trién khai duge va dat
két qua.

- Puge co quan, tb
chitc 16p dao tao, bbdi
dudng dénh gia hoan
thanh c6ng viéc gidng
day, bdi dudng.

2.3

Kiém fira, so két,
tong két viéc thuc
hién cac vin ban.

Chu tri td chirc so két, téng két, kiém
tra, phén tich, danh gia va béo cdo viée
thue hién cic quy dinh cia B9 Chinh
tri, Ban Bi thu; vidn bdn phép luét;
chién lwoc, quy hoach, ké hoach,
chinh séch, chuong trinh, di 4n, d& 4n
quan trong cia ngénh, linh vue vé
quan ly t6 chirc va hoat ddng co s&
gido duc.

- Vin ban bdo cdo
két qua kidm tra dugc
thuc hién ding thoi
han quy dinh.

- N6i dung bdo céo,
danh gia c6 d& xuht
kip thoi, ding ké
hoach, dugc cép co
thdm  quyén  phé
duyét.

24

Tham gia thim
dinh céc vin ban.

Tham gia thdm dinh, gép v cdc quy
dinh cha B& Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phép luat; chidn luge, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du 4n, d& 4n quan trong lién
quan dén nganh, linh vuc v& quan Iy
td chitc va hoat dong co s& gido duc.

Noi dung tham gia
thdm dinh, g6p ¥
dugc hoan thanh theo
dtng k& hoach, chét
lugng do ngudi chh
tri giao.

2.5

Thue hig¢n céc hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri td chic trién khai cdc hoat
déng chuyén mon, nghiép vu duge
phén cong.

Pam bao quy trinh
cong tdc va theo ding
ké hoach vé tién d9,
chét Iuong, hiéu qui
cOng vige.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phdi hop v6i cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, Iinh
virc nhiém vu duge phin cdng.

- Cong viéc, nhiém
vy dugc giao thong
subt, tao duwgc mbi
quan hé cong tac phat
trién hidu qua cao.

- Nbi dung phéi hop
dege hoan thanh dat
chit lwong, theo ding
tién d6 ké hoach.
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Cac nhiém vy, cdng viée

TT | Nhiém vu, mang
cong viéc

Cdng viéc cu thé
(co quan, 1 chikc, don vi cu thé)

Tiéu chi danh gid
hoin thianh cong vige
(cor quan, 16 chirc, don vi cu thé)

- Tham du cac cudc hop lién quan dén
[inh vyc chuyén mon & trong va ngoai

Tham du diy du,

cong viéc.

- Béo céo tinh hinh, két qua céng viéc
theo quy dinh.

Thuc hién nhiém A chudn bj t3i lidu va y
2.7 s co quan theo phén cong. <X o 1A
vu chung, héi hop. p n . kién phat biéu theo
- Tham dy cac cudec hop don vi, hop &4 cAu
co quan theo quy dinh. M '
- Xay dyng va thuc hién ké hoach | X8y dung, thuc hién
Ké hoach, bdo cdo cdng tdc ndm, quy, thang, tuin cla ca kg hoach Atheo ’ duz}g
2.8 nhén, ké hoach cong tac cta

don vi, co quan va
nhiém vu duge giao.

2.9 | Thie hién cac nhiém vu khdc do cip trén giao.

3- Cac moi quan hé edng viéc

3.1- Bén trong (co quan, 16 chikc, don vi cu thé)

Pwge quén 1y trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop trie
tiép trong don vi

Céac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cOng chure khac trong

don vi.

Céc co quan, td chire, don vi

c6 lién quan.

3.2- Bén ngoai (co quan, 1 chire, don vi ey thé)

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh

Béan chit quan hg

Chinh phii, Vén phong Chinh phu, céc
co quan cia Quoc hdi, cac B, co quan
ngang BO.

Thuc hién chi truwong, chinh sich; tharq gia y
ki€n, céc cude hop céflién quan; cung cap, thu
thdp cac thong tin; pho6i hep thue hién bao céo.

UBND cép tinh, cép huyén; cédc S&
GDDT, Phong GDDT.

Huéng dan, kiém tra, phoi hop trién khai nhiém
vu, quyén han, trach nhiém Quén ly nha nudc

vé gido duc.

Céc co s¢ gido duc.

Quén Iy nha nurde vé gido duc.

Céc 10 chitc chuyén gia trong va ngoai
nude vé gido duc.

Két ndi nhitng nghién ctru khoa hoc, tién bo thé
giéi trong quén ly nha nuoc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé (co quan, 16 chitc, donvi cy thé)

4.1 | Duge chit dong vé phrong phap, ké hoach thue hign cong viée duge giao.

42 | Tham gia ¥ ki€n vé cac viéc chuyén mén ctia don vi.

vu duge giao.

43 Puoc cung cip céc thong tin chi dao didu hanh cia td chirc trong pham vi nhiém

vu cho nhiém vu dugce giao.

44 Puroc yéu cdu cung cép thong tin va danh gid mirc d6 x4c thuc cta thdng tin phuc

4,5 | Duoc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
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5- Cicyéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, nang lue va phiAm chét ci nhén
5.1- Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét ¢4 nhan

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé
(o quan, 1 chike, don vi cy thé)

Trinh &b dao tao

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh ho#c chuyén nganh
dao tao pht hop voi vi tri cdng viée duge giao;

- Co béng tbt nghidp cao clp Iy lusn chinh tri hodic bang cao cép ly
Iuan chinh tri - hanh chinh hodc c¢é gidy x4c nhan trinh d6 1y luén
chinh tri twong duong cao cép Iy Iudn chinh tri ctia co quan c6 thdm
quyen.

Bbi dudng,
chiing chi

C6 chiing chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nwéc dbi
vOi cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hodc co
béng cao cdp 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Cé kinh nghiém cong tac lién quan quan ly td chtc va hoat ddng
co s& gido dyc;

- Co thoi gian gift ngach chuyén vién chinh hodc tuwong dwong tir dd
06 nam trd 18n, trong d6 thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh 161
thidu 01 niim (d0 12 théng). Trong thoi gian g1u ngach chuyén vién
chinh va tuong duong, d& chu tri x8y dung, thim dinh it nhét 02 vin
ban quy pham phép lufit hodc dé tai, s én, dw 4n, chwong trinh
nghién ctru khoa hoc cép nha nude, chp by, cAp ban, cip nganh hosc
cap tinh ma co quan sit dung cong chirc duoc giao chi tri nghi€én

ctru, xdy dung, da dwoe cAp c6 thim quyén ban hanh hodic nghiém
thu.

Phém chét c4
nhén

- C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh v4i cht nghfa Mac -
Lénin, tu twéng HS Chi Minh, nim viing va am hidu sau dudmg 16i,

chi truong cia Péang; trung thanh véi T4 qubc va Hién phap nudc
Cong hoa xi hoi chi nghia Viét Nam; bao vé lgi ich cia Té qube,

cna nhén dén;

-~ Thue hién ddy du nghfa vu cia cong chirc theo quy dinh clia phép
ludt; nghi€m tac chap hanh sy phén cdng nhiém vu cua cdp trén;

tudn thd phép ludt, git vung ky lut, ky cuong, trét ty hanh chinh;

guong mau thue hién ndi quy, quy ché ctia co quan;

- Tén tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cdng
tdm va guong mau trong thuc thi cong vu; lich sy, vin héa va chudn
myc trong giao tiép, phuc vy nhén dén;

- C6 161 séng va sinh hoat lanh manh, khiém tbn, doan két; cén,

kiém, lidm, chinh, chi cong vo tu; khong loi dung vi€e cong dé muu
cdu lgi ich c4 nhéan; khong quan liéu, tham nhiing, 1ng phi, tiéu cyc;

- Thudng xuyén c6 ¥ thic hoc tép, rén luyén ning cao phém chit,
trinh d6, néng luc.

Céc yéu cau khac

- Am hiéu chil truong, dudng 16i cia Dang, phdp lujt va dioh
hudng phat trién, chxen luge, chinh sdch cla nganh, Iinh vuc cong
téc; ndm viing hé théng chinh tri, hé théng td chirc cic co quan nha
nuée, ché dd cong vu, cong chitc va cac kién thirc, k§ ning chuyén
mdn nghiép vu thude nganh, 1inh vue quan ly;

- C6 ning lyc nghién cliu, xay dung van ban quy pham phép luét,
d& 4n, dy 4n, chuong trinh hanh déng; ndng lyc tham muu hoach
dinh chién luge, quy hoach, k& hoach, chinh sach gin véi chuyén
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Yéu ciu cu thé
{cor quan, 16 chire, don vi cu thé)

mdn nghiép vu ciia nganh, linh vire hogc dia phrong noi ¢dng tac;

- Co néng luc phén tich, tong hop, hé thong hoa va dé xudt cic giai
phép d& hoan thién hodic gial quyét cdc vin d& thue tidn dit ra thude
pham vi quan Iy theo nganh, 1inh vire hogic dla phucmg,

-~ Ném vitng tinh hinh va xu thé phat trién ctia nganh, linh vue
trong nudc va thé gi6i; c6 kha ning td chirc nghién ctu phuc vu
quén ly va xtr 1y thong tin quén ly;

- C6 k¥ ning soan thao, thuyét trinh, bao v& xiy dung va trién khai
dir 4n, d8 4n, chuong trinh 1ién quan dén cong tac quan Iy nha nudc
clia nganh, linh vuc hofic dia phuong noi cong tic;

- Coning luctd chu'c chi dao thye hién viée Gng dung tién bd khoa
hoc k¥ thudt dé cai tién va ning cao chét luong, hiéu qué cOng tac
trong nganh, linh vuc ho#c dia phuong;

- C6 k¥ néng st dung cdng nghé thong tin co ban va st dung duge
ngoai ngtt hodc st dung duge t1eng dan tbc thleu sé dbi véi cong
chitc cong tic & ving dén tdc thidu s theo yéu clu clia vi trf viée
lam.

5.2- Cac niing lue

Nhém niing hwe Tén niing lwe Cap a6
Dao dic va ban linh 4-5
Td chire thure hién cong viec 4-5
Soan th'éo va ban hanh vén ban 4-5
Nhém ndng lue | Giao tiép Gng xr 4-5
chung Quan hé phdi hop 4-5
Str dun g ngo ain oft Phil hop véi chirc ning, nhigém

vu cia ¢co quan, td chic, don

vi st dung vj tri viéc 1am duge

St dung cdng ngh¢ thong tin chp ¢6 tham quyén phé duyét

Kha ning tham muu x8y dung céc vin ban

(theo nhidm vu cta vi trf viéc 1am) -5
Kha ning hudng dan thwe hién cac viin ban 45
(theo nhiém vu cia vi tri viéc 1am)
Nhém ning lwe | Khé niing kiém tra viéc thuc hién céc vin ban 45
chuyén mdn (theo nhiém vu clia vi tri viéc 1am)
Kha ning thim dinh, gép ¥ cic vin ban (theo 45
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Kha néng thure hién hoat ddng chuyén mon, 4.5
nghiép vu (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Tu duy chién luge 3-4
o s Quan Iy su thay dbi 3-4
Nhém ?arig e Ra quyét dinh 3-4
quany Quan 1y neudn luc 3.4
Phat trién ddi ngil 3-4

PHF DUYET CUA CAP CO THAM QUYEN
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TEN CO QUAN.....

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:....

Pjc 1dp - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cap vé quin ly bdo | M3 vi tri viée lam:

dam va kiém dinh chit lvgng gido duc Ngay bit ddu thye hién:

Dia diém lam viée:

- Céc van ban cia DPang, quy dinh phép luét lién quan;

- Céc quy dinh chirc néng, nhiém vu, quyén han; quy che
lam vige va cdc quy dinh v& quy trinh, thd tuc giai quyét
cdng viée cla co quan, t chire, don vi.

(co quan, 16 chite, don vi cu thé trong trién khai)

Quy trinh cdng viée lién quan:

1- Muyc tiéu vi iri viéc lam

Chti tri nghién ctu, tham muu tdng hop, thim dinh, hoach dinh chinh séch, chién luge
vi m0, quy hoach, ké& hoach va chil tri x4y dung, hoan thién vin ban quy pham phép ludt, du
én, @& an vé quén ly bdo dam va kiém dinh chét Iuong gido duc; hodc thuc hién nhiém vu
lanh dao, chi dao t6 chire trién khai thuc hién chinh sach, phdp luat vé quan Iy bao dam va
kiém dinh chét lugng gido duc; chi tr, t8 chirc trién khai thue thi cic nhiém vu chuyén

mén theo mang céng viéc duge phan cong,

2- Cic cdng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vy, cdng viéc

TT | Nhiém vu, mang

cong viée

Cdng viéc cn thé
(co quan, t6 chzrc don vi cut thé)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viée
{(co quan, to chirc, don vi cu the)

Xay dung vén ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sich,
chwong trinh, d&
an, du an.

2.1

- Chad tri nghién ctu, tham muu
xfy dung céc vin ban thude thim
quyén ban hanh cia Bg; trach
nhiém soan thao cia B trinh cp
trén ban hanh v& quan Iy bao dam
va kiém dinh chét [ugng gido duc.
- Chi ti xdy dung ké& hoach trién
khai cdc nghi quyét, quyét dinh, két
Iufn, quy ché, quy dinh, chi thi... ciia
Pang, Chinh phi v cia B8 vé quan
Iy bao dam va kiém dinh chét uong
gido duc.

- Chad tri tham muu, nghién‘ clu,
48 xvit tridn khai cdc dé én,
chuong trinh, ké hoach... clia don
vi v& quan ly bao dam va kiém
dinh chét lugng gido duc.

Vin ban duge cdp c6
thAim quyén phé duyét,
ban hanh hoic dugc
thong qua ding tién do,
chét lugng,

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac vin ban.

2.2

- Chii tri huéng dén trién khai thuc
hién cdc quy dinh ctia Bo Chinh tr,
Ban Bi thu; vin ban phap luft;
chién lwoc, quy hoach, ké hoach,

- Vin ban, tai liéu duge
ban hanh ding tién 4o,
k& hoach, thoi gian va
bao dam chit lugng theo
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TT

Cac nhiém vy, cdng viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the
{co quan, 16 chire, don vi cu thé)

Tiéu chi danh gia
hean thanh cdng viéc
{co quan, t6 chire, don vi cu thé)

chinh sach, chwong trinh, du 4n, d&
an quan trong cua nganh, linh vuc
vé quén Iy bao dam va kiém dinh
chit lugng gido duc.

- T8 chic, huéng din, theo di
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; & xudt
chc bién phip dé néng cao hidu
luc, hiéu qua quéan ly cliia nganh,
linh vwe v& quan Iy bao dam va
kiém dinh chit Ivong gido duc.

- Chit trl t6 chitc cdc chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém v& quan ly b3o dam
va kiém dinh chit lugng gido duc.

yéu céu ciia cip trén.

- Truyén dat duoc céc
ndi dung vé& nghiép vu
theo phén cong dé cdc tb
chitc, c4 nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

- Pugc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh
cdng viée giang day, bdi
dudng,

23

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

Cha tri td chitc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, ddnh gia va béo
c4o viéc thuc hién cac quy dinh cia
B6 Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban
phép luat; chién luge, quy hoach,
k& hoach, chinh sach, chuong trinh,
dy 4n, d& 4n quan trong clia nganh,
linh vue vé& quan 1y bio dam va
kiém dinh chét lrong gido duc.

- Vin ban béo cdo két
qua kidm tra dwge thuc
hién dung thdi han quy
dinh.

- N§gi dung bao céo,
danh gia c6 d& xuét kip
thoi, ding k& hoach,
duoc cép c¢6 thim quyén
phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac vin ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ céc
quy dinh ctia B Chinh tri, Ban Bi
thu; viin ban phap ludt; chién luge,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, d& 4n quan
trong lién quan dén nganh, linh
vic v& quan 1y bao dam va kiém
dinh chit lugng gido due.

N&i dung tham gia thim
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chét lwgng do
ngudi chi tri giao.

2.5

Thue hién cac hoat
dong chuyén mdn,

Chu el td chire trién khai cdc hoat
dong chuyén mon, nghiép vu duge
phén céng.

Dam bao quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach v& tién do, chét
lwrgng, hidu qua cong
vige.

2.6

nghiép vu.
Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sdch lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu duge phén
cOng.

- Cong viéc, nhiém vu
dugc glao théng sudt, tao
duge mbi quan hé cdng
tdc phét trién higu qua
cao.

- Noi dung phéi hop
dwoc hoan thanh dat chat
lrong, theo dung tién do
k& hoach.
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Cac nhiém vy, céng viéc

Tiéu chi danh gia

- Tham du céc cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

TT | Nhiém vy, ming Cong viée cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc (cor quan, 16 chike, don vi cu thé) (co quan, 16 chitc, don vi cu thé)

- Tham dy cac cufe hop li€n quan . i
s | Tt | 48 e e, mtn ¢ ong| T o cy s,
7| chung, hdi hop. q P g. i tai ligu va y ki€n phé

bi€u theo yéu cau.

2.8

K& hoach, bao cdo
cdng viéc.

- X4y dung va thwe hién ké hoach
cdng tic nim, quy, thang, tuin cia
ca nhén.

- Béo cdo tinh hinh, k&t qua céng
viée theo quy dinh.

Xay dung, thue hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac ciia don
vi, co quan v nhiém vu
dugc giao.

2.9

Thuye hién cac nhiém vu khéc do cap irén giao.

3- Cic moi quan hé céng viéc

3.1- Bén trong (co quan, t6 chitc, don vi cy thé)

Dugce quin Iy trixe tiép va Quan h¢ phéi hop true
kiém duyét ket qui béi

tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lénh dao truc tiép.

don vi.

Céac cong chirc khéc trong | Céac co quan, to chire, don vi

cd lién quan.

3.2- Bén ngoal (co quan, t6 chitc, don vi cu thé)

Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh

Bén chit quan hé

Chinh phu, Vén phong Chinh phi, cac
co quan cia Qude hdi, cac B, co quan
ngang BJ.

Th’l_l‘c hién chi trwong, chinh sich; tham gia y
kién, cac cude hop ¢o6 li€n quan; cung cap, thu
thip cdc thong tin; phdi hop thue hién béo céo.

UBND cép tinh, cip huyén; céc S&
GDPBT, Phong GDPT.

vE gido duc.

Hudng dan, kiém tra, phi hop trién khai nhiém
vi, quyéen han, trdch nhiém Quén Iy nha nuédce

Céc co s¢ gido duc.

Quén ly nha nude vé gido duc.

Cac t6 chiic chuyén gia trong va ngodi
nude ve gido duc.

Két nbi nhiing nghién ctru khoa hoc, tién bd thé
gidi trong quén ly nha nude.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé (co quan, 6 chitc, don vi cu thé)

4.1 | Puoc chi ddng v& phuwong phap, k& hoach thue hién céng viée duge giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé& céc viée chuyén mén ctia don vi.

43 Puoc cung cp céc thong tin chi dao diéu hanh ctia t6 chirc trong pham vi nhiém
: vu dugc giao.

44 Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gid mitc d6 x4c thuc ciia théng tin phuc
' vu cho nhiém vu dugce giao.

4.5 | Puogc tham gia cdc cude hop trong va ngodi co quan theo quy dinh.
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5- Cac yéu cau v& trinh dd, kinh nghiém, ning lye va phim chét ci nhén
5.1- Yéu ciu v& trinh d9, kinh nghiém, phim chét ci nhin

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé
(co quan, 16 chike, don vi cu thé)

Trinh d6 dao tao

- C6 bing tbt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phl‘l h0’p véi vi tri cﬁng viée dugc giao;

- C6 bing tbt nghiép cao cp Iy luéin chinh tri hogc bang cao cép ly ludn
chinh fri - hanh chinh hofic ¢6 gify x4c nhan trinh do 1y ludn chinh tri
twong duong cao cip Iy ludn chinh tri clia co' quan c6 thim quyén.

B&i duding,
chting chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thie, k§ néng quan ly nha nude d6i
v6i cdng chirc ngach chuyén vién cao cip va tuong duong hoic cé
bing cao cip Iy lun chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- C6 kinh nghiém cong tic lién quan quan 1y bao dim va kiém
dinh chit lugng gido duc;

- (6 thdi gian giit ngach chuyén vién chinh hodc twong duong tiy
da 06 ndm tr& 1én, trong do thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh
t6i thiéu 01 nim (di 12 thing). Trong thoi gian gilt ngach chuyén
vién chinh va tuong duong, d& chi tri xay dung, thim dinh it nhét
02 van ban quy pham phap lugt hogc 8 tai, s an, du an, chuong
trinh nghién ciru khoa hoc cép nha nude, cdp bd, cAp ban, clp nganh
ho#ic cdp tinh ma co quan s dung cdng chirc duge giao chd tri
nghién ctu, xiy dung, d4 dugc clp c6 thdm quyén ban hanh hosc
nghiém thu.

Phim chét ¢4
nhén

- C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh véi chi nghia Mac -
Lénin, tw twémg HS Chi Minh, nfm viing va am hiu sau dudng 16i,
chii trwong ciia Péang; trung thanh véi Td qudc va Hién phap nude
Cong hoa x3 hdi chi nghia Viét Nam; bao v& loi ich cha T quéc,
cta nhén dén;

- Thue hién déy da nghfa vu cta cdng chirc theo quy dinh clta phép
ludt; nghiém tic chp hanh sy phén cdng nhiém vu cla cip trén;
tudn thi phap ludt, gitt vung ky luat, ky cuong, trit tw hanh chinh;
guong mau thuc hién ndi quy, quy ché ciia co quan;

- Tén tuy, trach nhim, liém khiét, trung thue, khich quan, cbug
tAm va guong mau trong thuc thi céng vi; lich sy, viin héa va chudn
muec trong giao tiép, phuc vu nhén dan;

- C6 161 sbng va sinh hoat lanh manh, khiém t6n, doan két; cén,
kigém, liém, chinh, chi cong v6 fur; khong loi dung viéc cong d& muu
ciu loi ich ¢4 nhan; khéng quan liéu, tham nhiing, 1&ng phi, tiu cuc;
- Thudng xuyén ¢6 ¥ thire hoc tp, rén luyén nang cao phdm chét,
irinh d§, ning luc.

Céc yéu cdu khac

- Am hiéu chi truong, dudng 16i cha Pang, phap luit va dinh
hudng phét trién, chién lwoe, chinh sach ciia nganh, linh vuc cng
the; nim vitng hé théng chinh tri, hé théng td chirc céc co quan nha
nwoe, ché db cong vu, cong chire va céc kién thire, k§ ning chuyén
mon nghiép vu thude nganh, Iinh viyrc quén ly;

- C6 ning lyc nghién ctu, xay dung vin ban quy pham phap luét,
dé& an, dy én, chwong trinh hanh ddng; ning lyc tham muwu hoach
dinh chién lwoc, quy hoach, k& hoach, chinh séch gin véi chuyén
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Nhoém yéu cau

A A A
Yéu cau cu thé
{co quan, 16 chire, don vi cu thé)

mdn nghiép vy ciia nganh, linh vire hodc dia phuong noi cdng tac;

- C0 néng lyc phén tich, tong hop, hé thong hoa va de xudt céc giai
phép € hodn thién hodc giai quyét cdc vén dé thuc tién dit ra thudc
pham vi quén ly theo nganh, linh virc hofic dia phuong;

-~ Ném ving tinh hinh va xu thé phat trién ctia nganh, linh vuc
trong nudc va thé gi6i; c6 kha ning t& chirc nghién ciu phuc vu
quan Iy va xir ly thong tin quén ly;

- C6 k¥ ning soan thio, thuyét trinh, bao vé& x4y dung va trién khai
du 4n, dé 4n, chuong trinh lién quan dén cong tac quan Iy nha nudc
ciia nganh, linh vye hodc dia phuong noi cong tic;

- C6 ning luc td chitc chi dao thuc hién vi€c ing dung tién bo
khoa hoc ky thut dé cai tién va néng cao chét lwong, hi€u qué céng
tac trong nganh, linh vue hodc dia phuong;

- Co k¥ ning st dung cbng nghé théng tin co bin vi st dung
dwoe ngoai ngtt hodic st dung duoc tiéng déan toc thidu sb d6i véi
cong chitc cong tic & ving dan tdc thiéu sb theo yéu ciu ca vi tri
viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhém niing luc Tén ning luc Cép d6
Dao dirc va ban linh 4-5
T4 chire thire hién cbng viée 4-5
L. Soan thdo va ban hanh vin ban 4-5
Nhoém ning hre —T— :
chun Giao ti€p ing x 4-5
2 Quan hé phdi hop 4.5
% dun ai T Phil hgp véi chire niing, nhiém
Su U DEodl nlt vy clia co quan, té chire, don \;j
i ne cd & thd : st dyng vj tri vi§c [3m duge cap
Str dung c¢ong nghé thong tin o6 B quyle phé dude

Kha ning tham muu xdy dung cac van ban

(theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam) 43
Kha n#ing huéng din thuc hién céc vin banl 45
(theo nhiém vu cda vi iri viée lam)
Nhém ning lye Khé ning ki'ém tra viéc jcht,rc hién cac vin| 4.5
chuyén b0 ban (theo nhn?::m vu cua vi tri viéc 1am)
Khé néng thim dinh, gép ¥ cdc vin bén 4.5
(theo nhi€ém vu cha vi tri vi€c lam)
Kha néng thue hién hoat ddng chuyén mdn,
nghi€p vu (theo nhiém vu cta vi trf viéc 4-5
lam)
Tu duy chién luge 3-4
oL Quan 1y su thay dbi 3-4
Nhoém pan'g e Ra quyét dinh 3.4
quén Iy Quén 1y ngudn lire 3-4
Phat trién dbi ngii 3-4

PHE DUYET CUA CAP CO THAM QUYEN
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TEN CO QUAN:..

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUCk:....

Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi trf viéc 1am: Chuyén vién cao cip vé quin Iy co | M3 vi tri viée lam:

s& vt chét, trang thiét bi gido duc Ngay bt ddu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

- Céc vén ban cia Dang, quy dinh phép luft lién quan;

- Céc quy dinh chie néng, nhiém vy, quyén han; quy che
lam vigc va cac quy dinh v& quy trinh, thu tuc giai quyét
cdng viéc ciia co quan, t chirc, don vi.

(co quan, t6 chike, don vi cu thé trong trién khai)

Quy trinh cdng viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri nghién ciru, tham muu tbng hop, thdm dinh, hoach dinh chinh séch, chién lugc
vi md, quy hoach, ké hoach va chil tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy
an, d& 4n vé quan Iy co s¢ vt chét, trang thiét bi gido duc; hoic thye hién nhiém vu lanh
dao, chi dao i chire trién khai thwe hién chinh séch, phap lugt v& quén Iy co s& vat chit,

trang thiét bi gido duc; chn tri, t§ chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vy chuyén mén theo
méng cdng viée duge phén cdng.

2- Cac cOng viée va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cong viée

TT | Nhiém vy, ming

cdng viéc

Cong viéc cu thé
(co quan, 16 chire, don vi cu thé)

Tiéu chi d4nh gid
hoan thanh céng viéc
(co quan, 16 chitc, don vi cy thé)

X8y dung vin ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh séch,
chuong trinh, d&
an, dy an.

2.1

- Chu tri nghién ctu, tham muu xdy
dung cac vin ban thudc thAm quyén
ban hanh cta B; trach nhi€m soan
thdo cha BS trinh clp trén ban hanh
v& quén Iy co s& vét chit, trang thiét
bi gido duc.

- Chit tri x8y dung ké hoach trién khai
céc nghi quyét, quyét dinh, két ludn,
quy ché, quy dinh, chi thi... cua Dang,
Chinh pha va cia B v& quén Iy co s&
vt cht, trang thiét bi gido duc.

- Chd tr tham muu, nghién ctu, d&
xuét tridn khai cac @ an, chuong trinh,
ké hoach... ctia don vi v& quan Iy co s&
vét chét, trang thiét bi gigo duc.

Vin ban dugc clp ¢b
thdm quyén phé duyét,
ban hanh ho#c duoc
thong qua ding tién
6, chét lwong.

Huéng din va
trien khai thuc
hién cac van ban.

2.2

- Chi tri huéng din trién khai thuc
hién cac quy dinh ciia B Chinh tri,
Ban Bi thu; vén ban phép luft; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sdch, chuong trinh, du an, de an quan
trong ciia nganh, linh vuc v& quan 1y
co 86 vit chit, trang thiét bi gido duc.

- Vin ban, tai liéu
duge ban hanh ding
tién dd, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
lwgng theo yéu chu
clia cép trén.

- Truyén dat dugc cac
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TT

Cac nhiém vy, edng viée

Nhiém vu, ming
cong viée

Cong viéc cu the
{co quan, té chite, don vi cu thé)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viée
{co quan, 14 chite, don vi cu the)

- Té chie, hudng dn, theo dai viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mén, nghiép vu; d& xuét céc bién phap
& ning cao hiéu lyc, hiéu qua quéan ly
ctia nganh, linh vye v& quan Iy co s
vit chét, trang thiét bi gido duc.

- Chit tri td chic céc chuyén & bdi
dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé quan Iy co s& vat chét,
trang thiét bi gido duc.

ndi dung vé& nghiép vu
theo phén cong dé céc
%) chirc, ¢4 nhin khac
hidn, trién khai dugc
va dat két qua.

- Dugec co quan, b
chirc 16p dio tao, bdi
dudng danh gia hoan
thanh cdng viéc giang
day, bbi dudng.

2.3

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

Chi tri tb chire so két, tdng két, kiém
tra, phén tich, danh gid va bdo cdo
viéc thuc hién cac quy dinh ciia Bd
Chinh tri, Ban B{ thu; vén ban phap
luét; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh s4ch, chuong trinh, du 4n, d8 4n
quan trong clia nganh, linh vuc vé
quan 1y co s& vit chét, trang thiét b
gido duc.

- Vin ban béo céo két
qui kiém tra dugc
thuc hién dang thoi
han quy dinh.

- Noi dung bédo cdo,
danh gid c6 @& xut
kip thoi, dong ké
hoach, dugc ca"'lp co
thdm quyén phé duyét.

24

Tham gia thdm
dinh céc viin ban.

Tham gia thAm dinh, gép ¥ cdc quy
dinh cta B Chinh tri, Ban Bi thu;
viin ban phdp luit; chién luge, quy
hoach, ké& hoach, chinh sach, chuong
trinh, dw 4n, d& 4n quan trong lién
quan dén nganh, linh vye v& quén ly
co s& vét chét, trang thiét bi gido duc.

Noi dung tham gia
thim dinh, gép ¥ duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chit huong
do ngudi chi tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mdn,
nghiép vu.

Chti tri t6 chirc trién khai cdc hoat
dong chuyén mdn, nghiép vu duge
phén cong.

bam bio quy trinh
cong tic va theo ding
k& hoach v& tién do,
chét lwgng, hi€u qua
cong viéc.

Phoi hop véi cac don vi lién quan

- Cong viéc, nhiém vu
dugc giao théng sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tic phat trién

26 Phdi hop thuc thazm mury ]'anoach c’n,r_ﬁ; va :rhuc ~thl hiéu qua cao.
hién. chinh sach lién quan dén nganh, Iinh Noi dung ph & hop
| ‘A d A A ) = y Y
vue nhigm vy duge phin cong dugc hoan thanh dat
chat lwong, theo ding
tién do ké hoach.
-;Th?,m du chc cuAQc }%\Qp ,hen 4948 Tham du d@iy da,
. .. | dén linh vyc chuyén mén & trong va 21 s A s
Thuc hién nhiém . A A chuén bi tai liéu va y
2.7 ngodi co quan theo phin céng.

vu chung, héi hop.

- Tham du cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

kién phat biéu theo
yéu cau.
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Céc nhiém vy, cong viée

Tiéu chi danh gia

T Nhiém vu, miing C(’jng viée cu thé hoan thanh cong vi@c
cong viée (co quan, 16 chite, don vi cu thé) (co quan, 19 chite, don vi cu the)

- Xay dung

K. hoach, bdo cdo

2-8 N bAY
cOng viée.

nthén.

va thuc hién k& hoach | X4y dung, thwe hién

cbng tic nim, quy, thang, tuén cia c4 | ké hoach theo ding ké

hoach c¢bng tdc cua

- Béo cdo tinh hinh, két qui cbéng | don vi, co quan va
viéc theo quy dinh. nhiém vu duge giao.

2.9 | Thue hién c4c nhiém vu khéc do cép trén giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong (co quan, 16 chitc, don vi cy thé)

Duwoc quan ly true tiép va | Quan hé phéi hop true A .
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
Linh dao truc tiép. Céc cOng chitc }<hac trong | Cacco quan, t6 chirc, don vi
don vi. cé lién quan.

3.2- Bén ngoai (co quan, té chike, don vi cu thé)

Co quan, té chitc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Chinh phd, Vén phong Chinh phd, cac
co quan ctiia Quoc hdi, cac B, co quan
ngang BO.

Thye hién chu trrong, chinh sach; tham gia y
kién, cic cude hop cb li€n quan; cung cép, thu
thép céac thong tin; phoi hop thye hién bao cdo.

UBND cép tinh, cip huyén; céc S&
GDDT, Phong GDDT.

Huéng din, kiém tra, phdi hop trién khai nhiém
vu, quyén han, trach nhiém Quan ly nhd nudc
vé€ gido duc.

Céc co s6 gido duc.

Quén Iy nha nudc vé gido duc.

Céc 16 chirc chuyén gia trong va ngoai
nudce vé gido duc.

Két ni nhitng nghién ctru khoa hoc, tién b0 thé
gidi trong quan 1y nha nude.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén h‘{ill cu ﬂlé {co quan, 16 chire, dow vj cu Ihé)

4.1 | Pugc chu dong vé& phuong phép, ké hoach thue hién céng viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién v& cac viéc chuyén mon cia don vi.

vu duge giao.

13 Pugc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh clia t§ chirc trong pham vi nhiém

vu cho nhiém vu duge giao.

A4 Puge yéu ciu cung cép théng tin va dénh gis mirc d6 x4c thyce ciia thong tin phuc

4,5 | Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo quy dinh

5- Céc yéu chu vé trinh d9, kinh nghiém, ning luc va phém chit ci nhin
5.1- Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, phfim chit ¢4 nhan

Nhom yéu ciu

Yéu ciu cu thé
(co quan, 16 chite, don vi cu thé)

Trinh ¢ déo tao

- Co b%mg t6t nghiép dai hoc trd 1&n v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phti hop véi vi tri cdng viée duge giao,
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Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé
(co quan, 16 chirc, don vi cu thé)

- C6 bing t6t nghiép cao cip Iy luéin chinh trj hodc bang cao cép Iy luan
chinh tri - hanh chinh hofic cé gidy x4c nhan trinh 8 Iy luén chinh tri
trong duong cao cAp Iy ludn chinh tri ciia co quan ¢6 thim quyén.

B&i dutng,
chiing chi

C6 chimg chi bdi dutng kién thirc, k¥ nang quén Iy nha nwéce dbi voi
cong chire ngach chuyén vién cao cap va twong dwong hodc ¢o bing
cao cp 1y ludn chinh trf - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- C6 kinh nghiém cong téc lién quan quén Iy co s& vét chét, trang
thiét bi gido duc;

- (o thdi gian gift ngach chuyén vién chinh hodc twong dvong tr da
06 ndm tré 1€n, trong d6 thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh tbi
thiéu 01 ndm (dG 12 thang). Trong thoi gian gift ngach chuyén vién
chinh va tuong duong, d& chii tri xay dung, thidm dinh it nbit 02 vin
ban quy pham phap luit hodc dé tai, d8 an, dy 4n, chwong trinh
nghién ctu khoa hoc cAp nha nuée, cip bd, cép ban, cdp nganh hoic
cap tinh ma co quan st dung cdng chirc duge giao chil trl nghién ctru,
x4y dung, da dwoc cip ¢6 thdm quyén ban hanh hotic nghiém thu.

Phim chit ca
nhin

~ Co6 bén linh chinh trj viing vang, kién dinh v6i cht nghia Mac -
Lénin, tir twéng H6 Chi Minh, nim viing va am hidu sfu dudng 16i,
chi trwong cia Dang; trung thanh véi Td qude va Hién phép nuée
Cong hoa x4 hoi chit nghia Viét Nam; béo vé loi ich ciia T quéc, cita
nhén dén;

- Thue hién ddy dit nghia vu ciia cong chitc theo quy dinh ca phéap
luat; nghiém tGc chép hanh sy phén céng nhiém vy cia cp trén; tudn
thd phap luét, gitt viing k¥ luft, ki cuong, trdt tu hanh chinh; guong
mAu thue hién ndi quy, quy ché ciia co quan,;

- Tén tyy, trach nhiém, liém khiét, trung thue, khach quan, cdng tim
va guong mau trong thue thi céng vy; lich sy, vin héa va chudn muc
trong giao t1ep, phuc vy nhén dén;

- C6 161 sbng va sinh hoat lanh manh, khiém tén, doan két; cén,
kiém, liém, chinh, chi cong vd tu; khong loi dung viéc cong dé muu
cdu lgi ich c4 nhén; khéng quan 11eu tham nhiing, 1dng phi, tiéu cyc;

- Thudng xuyén c6 y thirc hoc tip, rén luyén ning cao phdm chét,
trinh 4, nang lyc.

Céc yéu cau
khac

- Am h1eu cha truwong, dudng 18i cia Pang, phap ludt va dinh huéng
phat trién, chién luge, chinh séch ctia nganh, linh vyc cong tac; nam
vitng hé théng chinh tri, hé thong t8 chirc cac co quan nha nuéc, ché
d6 cong vu, cdng chiic va cdc kién thire, k¥ ning chuyén mén nghiép
vu thude nganh, linh vuc quan ly;

- C6 ning lyc nghién citu, xiy dung vin ban quy pham phép luét, 8
an, du 4n, chwong trinh hanh ddng; ning lyc tham muu hoach dinh
chién Iuge, quy hoach, k& hoach, chinh sich gin v6i chuyén mén
nghiép vy cia nganh, linh vyc hogc dia phwong noi cong tac;

- C6 néing Iyc phén tich, tong hop, hé thong hoa va d& xuét cac giai
phap dé& hoan thién hoic giai quyét céc vAn @& thuc tién dit ra thude
pham vi quén Iy theo nganh, linh virc hodc dia phuong;

-~ Ném viing tioh hinh va xu the phét trién ciia nganh, linh vuc trong
nuGe va thé gidi; c6 kha ning td chirc nghién cu phuc vu quan Iy va
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A A A
Yéu ciu cu thé
(co quan, 16 chiie, don vi cu thé)

xit 1y thong tin quan ly;

- C6 k¥ ning soan thdo, thuyét trinh, bao vé xfy dung va trién khai
dw 4n, dé 4n, chwong trinh 1ién quan dén cong tic quén [y nha nwde
cta nganh, linh vyc ho#ic dia phirong noi céng tac;

- C6 niing lye t chirc chi dao thyc hién viée ung dung tién bd khoa
hoc k§ thudt dé cai tién va ning cao chét luong, hidu qué cong tac
trong nganh, Iinh vuc hodc dia phuong;

- Co k¥ niing st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duge
ngoai ngit hoic st dung duge tiéng dan toc thidu sb dbi v6i cong chire
cbng tic & ving dan toc thidu sb theo yéu clu cita vi tri viée lam.

5.2~ Cac nang lye

Nhom niing luc Tén ning luc Cép dd
Pao dirc va ban linh 4-5
T& chirc thue hién cdng vide 4-5
Soan thido va ban hanh vén ban 4-5
Nhém néng lue Giao tiép ving xir 4-5
chung Quan hé phéi hop 4-5
Str dyng ngoqi ngft i o3 80 quao, 6 chie, dor
Sir dung céng nghé théng tin sir dcl:s“tgh;l’!lnt‘::;gﬁ E’}‘z g]‘fggt“ﬁp
Khé nédng tham muu xdy dung cic vin 45
bén (theo nhiém vu clia vi tri viéc lam)
Khi ning huéng din thue hién cic vin 4.5
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc 1am)
. Kha nang kiém tra viée thuc hién cdc vin
Nhém néng luc ban (theo nhié S vi trf vide 13 4-5
chuyén mén an (t “eo 1§=m Vu cla Y; tri v1’¢c e}m) :
Kha néng tham dinh, gép ¥ cdc van ban 4.5
(theo nhiém vu cia vi tri viée lam)
Khé ning thuc hién hoat ddng chuyén
mon, nghiép vu (theo nhiém vu ciia vi tri 4-5
viéc lam)
Tu duy chién luc_rcq 3-4
. . Quén Ly sy thay do6i 3-4
Nho:;;s?}% o Ra quyét din;rl 3-4
Quén 1y ngudn luc 3-4
Phét trién doi ngii 3-4

PHE DUYET CUA CAP CO THAM QUYEN
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri vi€c lam: Chuyén vién cao cAp vé quan ly
chinh sach va phat trién ddi ngii can bg quan ly giao
duc (bao gém ddi ngii nha gido, can bd quan Iy, nhin
vién nganh Giio duc)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Pia di€ém lam viéc:

Quy trinh céng viéc 1i€n quan:

- Cac vin ban cia Pang, quy dinh phap luét lién quan;

- Céc quy dinh chirc ning, nhidm vu, quyén han; quy
ché lam vigc va cac quy dinh Vé quy trinh, tht tuc giai
quyét cong viéc cua co quan, t8 chirc, don vi.

(co quan, 16 chite, dow vi cu thé trong trién khai)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chii tri nghién ciru, tham muwu tng hop, thim dinh, hoach dinh chinh séch, chién hrge
vi md, quy hoach, ké hoach va chi tri xdy dyng, hoan thién vén ban quy pham phap ludt, dy
&n, d& 4n v& quan Iy chinh sach va phét trién do6i ngii can bd quén 1y gido duc (bao gbm d6i
ngfl nha gido, c4n b quan ly, nhén vién nganh Gido duc); hodc thuc hién nhiém vu lanh
dao, chi dao tb chivc trién khai thuc hién chinh sdch, phép ludt vé quan ly chinh sach va
phat trién d6i ngii can bd quan ly gido duc (bao gdm ddi ngil nha gido, cén bd quan 1y,

nhén vién nganh Gido duc); chi tri, td chic trién khai thuc thi cAc nhiém vy chuyén mén
theo mang cdng viéc dugce phin cng.

2- Céc cdng viée va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viée

cong vi€e

TT | Nhiém vy, ming

Cong viéc cu thé
(co quan, 10 chire, dom vj cu thé)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viée
(co quan, 16 chite, don vi cy thé)

2.1 | quy hoach,

an, du an.

Xay dung vin bén
quy pham phép
ludt, chién lwoc,

ke

hoach, chinh séch,
chuong trinh,

dé

- Chu tri nghién ciu, tham muu xdy
dung céc vin ban thude thdm quyén
ban hanh ctia Bo; trdch nhiém soan
théo cia B§ trinh cAp trén ban hanh vé
quén 1y chinh sdch va phét trién doi
ngll can b quan 1y gido duc (bao gbm
d6i ngli nha gido, can bd quan 1y, nhén
vién nganh Gigo duc).

- Chu trl x4y dung ké hoach trién khai céc
nghi quyét, quyét dinh, két ludn, quy ché,
quy dinh, chi thi.. cia Dang, Chinh pln
va clia BO v& quan 1y chinh sdch va phét
trién d6i ngii can bd quan Iy gido duc (bao
gbm doi ngfl nha gido, can b quan 1y,
nhén vién nganh Gido duc).

- Chu tri tham mum, nghién ctru, a2 xuht
trién khai cdc dé 4n, chuwong trinh, ké
hoach... clia don vi vé quén 1y chinh sach
va phat trién d6i ngfi can b quan 1y gido
duc (bao gbm doi ngii nha gido, can bd
quan Jy, nhén vién nganh Gido duc).

Vin ban duge chp co
thdm quyén phé duyét,
ban hanh hodc duoc
théng qua ding tién do,
chit [ugng.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Coéng viéc cu thé
{co quan, 19 chire, don vi cu thé)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc
(eo quan, 16 chire, don vi ey t!re)

22

Huéng din  va
trién khai thuc

hién cac van ban.

- Cht tri huéng dén trién khai thuc
hién céc quy dinh cia B§ Chinh trj,
Ban Bi thu; vin ban phép ludt; chién
lwge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chwong trinh, dy 4n, d& 4n quan trong
cla nganh linh vuc vé quan ly chinh
sdch vi phat trién doi ngii cén bd quan
ly glao duc (bao gbm ddi ngu nha
gido, can bd quan ly, nhén vién nganh
Gido dyc).

~ Té chirc, hudng dén, theo d&i viéc
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén
mdn, nghiép vu; d& xuét c4c bién phap
& néng cao hiéu luc, higu qué quan ly
clia nganh, linh vyc vé quan Iy chinh
sdch va phat trién d6i ngll can bd quan
ly gido duc (bao gbm d6i ngfi nha
gido, c4n bd quan Iy, nhén vién nganh
Giéo dyc).

- Chu tri t& chic cdc chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phé bién kinh
nghi¢m vé quén 1y chinh séch va phat
trién ddi ngili can by quan ly gido duc
(bao gom ddi ngll nhd gido, cén b
quén 1Y, nhin vién nganh Gido duc).

- Vin bén, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, k& hoach, thoi
gian va bao dam chét
lwong theo y8u cdu cia
chp trén.

- Truyén dat duge céc
ndi dung vé nghi€p vu
theo phén céng dé cic
t8 chic, cd nhin khic
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

- Puge c¢o quan, td
chitc 16p diao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh cbng viéc giang
day, bdi dudng.

2.3

Kiém ftra, so két,
tong két viée thuc
hién cac vin ban.

Chi tri td chire so két, tong két, kidm
tra, phén tich, danh gia va bdo céo viéc
thue hién cdc quy dinh cia B§ Chinh
tri, Ban Bi thw; vin ban phap luit;
chién luge, quy hoach, k& hoach, chinh
séch, chuong trinh, du an, de an quan
trong cla nganh, linh vue vé quan ly
chinh sach va phéat tuen d6i ngili can b
quan ly gido duc (bao gbm d6i ngii nha
gido, can b quéan 1y, nhén vién nganh
Gido dyc).

- Vin bén bio céo két
qué kiém tra duge thuc
hién dung thdi han quy
dinh.

- Noi dung bédo cdo,
dénh gid co d& xuét kip
thoi, ding ké hoach,

2.4

Tham gia thim
dinh cac vin ban.

Tham gia thdm dinh, gép ¥ cic quy
dinh ctia B& Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phap luat; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chwong
trinh, dy 4n, d& 4n quan trong lién
quan d&n nganh, linh vye vé quén ly
chinh séach v phét trién ddi ngii can
b6 quén 1y gido duc (bao gbm d6i ngil
nhd gido, c4n bd quan 1y, nhin vién
nganh Gido duc).

dugc cip c6 tham
quyén phé duyét.
Noi dung tham gia

thidm dinh, gop ¥ dugc
hodn thanh theo ding
ké hoach, chét lwong do
nguoi chi tri giao.

2.5

Thirc hién cac hoat
dong chuyén mobn,
nghiép vu.

Chit tri t§ chirc trién khai céc hoat
ddng chuyén mon, nghiép vu duge
phén cong.

DBam bio quy trinh cong
tac va theo ding k& hoach
vé tién dd, chét luong,
hiéu qua cbng viéc.
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Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc
{co quan, 16 chite, don vi cu the)

- Cong viée, nhiém vu
duwge giao théng subt,
tao duge mdi quan hé
cbng téc phat trién hidu
qud cao.

- N&i dung phdi hop
dwgc hoadn thanh dat
chat lugng, theo ding
tién d6 ké hoach.

Tham du dy do, chuén
bj tai ligu va y kién
phét bi€u theo yéu cau.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac ctuia don
vi, co quan va nhiém
vu duge giao.

Cac nhiém vy, cong viée
TT | Nhiém vy, méng Cong viée cu thé
cong viéc (co quan, 6 chire, don vi cu thé)
, Phéi hop véi cac don vi lién quan
26 Phoi  hop  thuc | tham muu hoach dinh va thuc thi
" | hién. chinh sdch lién quan dén nganh, linh
vue nhiém vu duge phén cong.
- Tham dy cac cude hop lién quan
Thye hién nhiém den ‘1.1nh vue chuyén mén & trong va
2.7 vu chune. héi ho ngodi co quan theo phén cdng.
i & NOLDOD- | _Tham du cac cude hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.
- Xay dung va thyc hién ké ‘hoach
Ké hoach, bio cdo cdng tac nim, quy, thang, tudn cla
2.8 cone vide ca nhén. )
£ VI - Béo céo tinh hinh, két qua céng
viéc theo quy dinh.
2.9 | Thue hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.

3- Cic moi quan hé cong viée

3.1~ Bén trong (co quan, 16 chirc, don vi cy thé)

Puoc quén Iy true tiép va
kiém duyét két qui béi

Quan hé phéi hop true
tiép trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chire khac trong
don vi.

Céc co quan, t0 chie, don vi

c6 lién quan.

3.2- Bén ngoﬁi (co quan, 16 chike, don vi cu thé)

Co quan, td chite ¢6 quan hé chinh

Bén chét quan hé

Chinh pht, Vén phong Chinh phu, cac
co quan ctia Qudc hoi, cdc Bf, co quan
ngang Bd.

Thyc hién chi truong, chinh sch; tham gia ¥
kién, c4c cudc hop cé lién quan; cung chp, thu
thap céc thong tin; phdi hop thure hién béo céo.

UBND cAp tinh, cip huyén; céc S&
GDDT, Phong GDDT.

vé gido duc.

Huédng dan kidm tra, phoi hop trién khai nhiém
Vi, quyén han, trach nhiém Quén Iy nba nuwéc

Céc co s0 gido dyc.

Quén Iy nha nuwdc vé gido duc.

Cic td chirc chuyén gia trong va ngoai
nuée vé gido duc.

Két ndi nhitng nghién ctru khoa hoc, tién bo thé
giéi trong quén ly nha nudec.

V-l
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé (o quan, (3 chite, don vi cu thé)

4.1 | Dugc chu dong vé phuong phép, k& hoach thuc hién céng viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mdn caa don vi.

43 Pugc cung cdp cic thong tin chi dao diéu hanh ciia t§ chiic trong pham vi nhiém
' vu duge giao.

44 Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia murc d6 xdc thuc clia théng tin phuc
' vu cho nhiém vu dugce giao.

4.5 | Duge tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan theo quy dinh..

r A :\ ‘A 3 -~ . [ .3 4 X g K 4 )
5- Céc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, ning Iwe va pham chit c4 nhin
A J‘\ k b3 a3 L) A R k r A
5.1- Yéu ciu vé trinh dg, kinh nghiém, pham chéit cd nhin

Nhém yéu chu

A %
Yéu cau cu the
{co quan, t6 chirc, don vi cu thé)

- C6 bing tHt nghiép dai hoo trg 1én véi nganh hoe chuyén nganh dao tao
phu hop vdi vi trf cdng viée dugc giao;

chirng chi

Trinh d6 dio tao | -Cé bing tét nghiép cao cap 1y luan chinh t hodc bang cao cp 1y ludn chinh
tri - hanh chinh ho#c ¢6 giay xac nhan trinh 4% 1§ ludn chinh ti twong duong
cao cip 1y ludn chinh tri cia co quan c6 thdm quyén.

Bbi dutng, C6 chimg chi bdi dudng kién thitc, ky nang quan 1y nha nuéc 601 véi

cdng chite ngach chuyén vién cao clp va twong duong hoic cb bang cao
¢p 1v ludn chinh tr] - hinh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 kinh nghiém cdng tac lién quan quan 1y chinh sich va phét trién d6i
ngii cén bd quéan Iy gido duc (bao gbm d6i ngii nha gido, cn bd quan Iy,
nhén vién nganh Gido duc);

- Cb thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh ho#c twong duong tir di 06 ndm
tr& 1én, trong do thdi gian gilt ngach chuyén vién chinh t6i thidu 01 nam (44
12 thang). Trong thoi gian giit ngach chuyén vién chinh va tuong duong, da
chu tri xdy dung, thém dinh it nht 02 vin ban quy pham phép luét hodc a&
tai, dé 4n, dw én, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cap nha nuée, cAp bd,
cép ban, cAp nganh hoic cip tinh ma co quan sit dung ¢dng chire duge giao

chu trl nghién ctn, x8y dung, dd duge cap co thAm quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Phim chét c4
nhin

- Cé ban linh chinh trj viing vang, kién dinh véi chi nghia Méc ~ Lénin, tu
tudng HO Chi Minh, nim viing va am hiu siu dudng 16i, chi truong cia
Pang: trung thanh véi Td qube va Hién phép nude Cong hoa x& hdi chl
nghfa Viét Nam; bao v& loi ich cia T qubc, ciia nhén dan;

- Thuc hién déy da nghia vy clia ¢éng chire theo quy dinh cta phap ludt;

nghlem tlic chép hanh su phin cong nhiém vu cla cip trén; tuéin tha phap
ludit, git viing ky luft, ky cuong, trét tw hanh chinh; guong méu thurc hién
ndi quy, quy ché cia co quan;

- Tén tyy, trach nhiém, liém khiét, trung thue, khach quan, cbng tdm va
guong mau trong thue thi cong vy; lich sy, vén hoa va chuén muc trong
giao tlep, phuc vu nhén dén;

- C6 16i séng va sinh hoat lanh manh, khiém tén, doan két; can kiém, liém,
chinh, chi cong v tu; khong loi dung vise cbng d& muu ciu loi ich ca
nhén; khéng quan liéu, tham nhiing, lang phi, tiéu cyc;

- Thuémg xuyén ¢6 ¥ thirc hoc tip, rén luyén ning cao phim chét, trinh d6,
néing lue,

Cac yéu ciu
khac

- Am h1eu chi truong, dudng 181 ctia Pang, phép ludt va dinh hudng phat
trién, chién luge, chinh sdch clia nganh, linh vuc cdng tac; nim viing hé
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Nhém yéu cdu Yéu cau cy thé

(ccr guan, 16 chire, don vi cu thé)
thong chinh tri, hé thong td chitc céc co quan nhd nude, ché do cong v,
cbng chirc va céc kién thire, k§ ning chuyén mén nghiép vu thudc nganh,
linh vuc quén ly;
- C6 ning luc nghién ctru, xay dung vin ban quy pham phép ludt, dé an, du
an, chuong trinh hinh dong; nidng lyc tham muu hoach dinh chién luzgc,
quy hoach, ké& hoach, chinh sich gén v&i chuyén moén nghiép vy cla nganh,
finh vye hogc dja phuong noi cdng tac;
- C6 ning lye phan tich, tong hqp, hé thong héa va d& xuft cac giai phap dé
hoan thién hodc gidi quyét cdc vn d& thue tién dit ra thudc pham vi quén
ly theo nganh, linh vuc hodc dia phuong;
- Nam Vtmg tinh hink va xu thé phat trién ciia nganh, linh vire trong nude
va thé gi6i; ¢6 kha ning tb chitc nghién ciru phuc vu quén ly va xi 1y thong
tin quan 1y;
- Co k¥ néng soan thao, thuyét trinh, bao vé x4y dung va trién khai dy 4n,
d¢ 4n, chuong trinh lién quan dén cdng thc quan 1y nhd nude ciia nganh,
linh vue hodc dia phuong noi cOng tac;
- C6 ning Iyc to chitc chi dao thuc hién viée timg dung tién bd khoa hoc k§
thuat dé cai tién va ning cao chét luong, hidu qui cdng tic trong nganh,
Iinh vue hodc dia phuong;
-Co ky néng sir dyng cdng nghé thong tin co ban va st dung duge ngoai ngit
hofic sir dung dugc tiéng dan tbe thiéu sb dabi véi cong chire cong tic & vimg
dén toc thidu sb theo yéu ciu ciia vi tri vide Jam.

5.2- Cac nang lire

Nhém niing Iuec Tén niing lyc Cip dé
Pao dirc va ban linh 4-5
T chire thuc hién cong viée 4-5
Soan th&o va ban hanh vin ban 4-5
Nhém néng Iuc | Giao tiép ting xir 4-5
chung Quan hé phdi hop 4-5
S]’I dung ngoai ngf"r Phil hop véi Chfl't‘_, niing, nhigém
- * vt clla co quan, t6 chire, don \:i
r & & thd i sit dung vi trf viée 1am duge cap
Str dyng cbng ngh¢ thong tin c6 thim quyén phé duyét
Kha ning tham muu x8y dung cdc vén ban (theo
s o . ’ . p \ 4-5
nhiém vu cha vi tri viéc lam)
Kha ning hudng dan thuc hién cdac van ban (theo
= A 2 . r =n LY 4‘"5
nhiém vu clia vi tei viée lam)
Nhoém nang lre | Kha niing kiém tra viée thye hién cac vin ban (theo 4.5
chuyén mén | _nhiém vu ciia vi trf viéc lam)
Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo nhiém 4.5
vu cia vi tri viée lam)
Kha ning thuc hién hoat ddng chuyén mon, nghiép
i3 T T 4-5
vu (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
Tu duy chién luge 3-4
. Quan 1y su thay dbi 3-4
Nhoﬁ;;rllg fye Ra quyét dinh 3-4
quanty Quan 1y ngudn Iuc 3-4
Phét trién ddi ngil 3-4

y, 2 PHE DUYET CUA CAP CO THAM QUYEN
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TEN CO QUAN:.... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:.... Poc ldp - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc Iam Chuyen vién cao cap vié quin Iy | Ma vi trf viée lam:

nguwdi hoc (bao gom ci tuyen sinh dao tao; chinh sach 2. X o
vi cdc hoat ddng hd tro d6i véi ngudi hec) Ngdy bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

- Céc vin ban cua Pang, quy dinh phép luét lién quan;

- Céc quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han; quy ché
Quy trinh c6ng viée lién quan: | lam viéc va cdc quy dinh v& quy trinh, thi tuc giai quyét
cdng vi€c ciia co quan, td chirc, don vi.

(co quan, t6 chire, don vi cu thé trong trién khai)

1- Muc tién vi tri viée lam

Chui tri nghién ctru, tham muu tdng hop, thAm dinh, hoach dinh chinh sach, chién
luge vi md, quy hoach, ké hoach v chi tri xéy dung, hoan thién van ban quy pham phap
luét, du 4n, dé 4n v& quan Iy ngudi hoc (bao gdm cé tuyén sinh dio tao; chinh sich va cac
hoat dong hé tro dbi véi ngudi hoc); hodic thye hién nhiém vy lanh dao, chi dao to chirc
trién khai thuc hién chinh sach, phép lugt vé quan [y nguai hoe (bao gom ca tuyen sinh
d4o tao; chinh sich va cac hoat dong h tro d6i v6i ngudi hoe); chi tr, t6 chirc trién khai
thue thi céc nhiém vu chuyén mdn theo méng cdng viéc duge phén cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, céng viéce Tiéu chi danh gia
TT | Nhiém vy, ming Cbng viéc cu thé hoan thanh cong viée
cing viée (co quan, té chitc, don vi cu thé) (cor quan, 10 chire, don vi ey thé)

- Chut tri nghién ctru, tham muru x4y
dung cidc vin ban thudc thim
quyén ban hinh cta BO; trich
nhiém soan théo ciia B§ trinh cép
trén ban hanh vé quan 1y nguoi hoc
(bao gbm ca tuyén sinh dao tao;
chinh sach va céc hoat ddng hd tro
Xay dung vin ban | dbi v6i ngudi hoc).

quy pham phép |- Chi tri xAy dung k& hoach trién | Van ban dwoc cdp c6
ludt, chién luoc, | khai céc nghi quyét, quyét dinh, két | thdm quyén phé duyét,
2.1 | quy hoach, ké|luén, quy ché, quy dinh, chi thi... cia | ban hanh hodc duoc
hoach, chinh sach, | Dang, Chinh phit va ciia B§ ve quén | théng qua ding tién do,
chuong frinh, @& | Iy ngudi hoc (bao gom c4 tuyén sinh | chat lwong.

an, du an, d40 tao; chinh sach va céc hoat dng
hd teg d6i véi ngudi hoc).

- Chu tri tham muu, nghién ctru, dé
xudt trién khai céc d& an, chucmg
trinh, k& hoach... clia don vi v€ quan
I ngudi hoe (bao gbm ca tuyén sinh
dao tao; chinh sdch va cac hoat dong
hd tro d6i v6i ngudi hoc).
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TT

Cac nhiém vy, c¢dng viée

Nhiém vu, ming
cdng viéc

Cong viéc cu thé
{co quan, 14 chite, don vi cuy thé)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cdng viée
feo quan, 16 chike, dow vi cu thé)

2.2

Huéng din va
trién khai thuc
hién céc van ban.

- Chi tri hudng din trién khai thue
hién cic quy dinh ctia B& Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phép lut; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sich, chuong trinh, dy 4n, d 4n
quan trong ctia nginh, linh virc vé
quéan Iy ngudi hoc (bao gdm cé tuyén
sinh dao tao; chinh siach va cac hoat
d6ng hd tro d6i v6i ngudi hoc).

- TS chie, hudéng din, theo doi
vige thue hién ché d6, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; d& xuit
c4c bién phép dé néng cao hiéu luc,
hiéu qué quan Iy cda nganh, linh
vue v quan Iy ngudi hoc (bao gdm
ca tuyén sinh dao tao; chinh sach
va cdc hoat dong hd tro dbi voi
ngudi hoc).

- Chi tri td chire cdc chuyén d& bdi
dutng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé& quén 1y ngudi hoc (bao
gdém ca tuyén sinh dio tao; chinh
séch vi cdc hoat déng hd tro dbi
v&i ngudi hoo).

- Vin ban, tai liéu dugce
ban hinh ding tién db,
ké hoach, thdi gian va
bao dam chat lwong
theo yéu cdu ciia cép
trén.

- Truyén dat duogc céac
ndi dung vé& nghiép vu
theo phén cong dé céc
td chirc, ¢4 nhan khéc
hiéu, trién khai duge va
dat két qua.

- Puge co quan, 19
chirc 16p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan
thanh cbng viéc gidng
day, bbdi dudng.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viée thuc
hién céac vin ban.

Chu tri t§ chic so két, tbng két,
kiém tra, phén tich, d4nh gid va bdo
cao viéc thuc hién cic quy dinh cia
B6 Chinh fri, Ban Bi thu; vin ban
phép lut; chién hwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh séch, chuong trinh, du
an, de an quan trong cua nganh, linh
vire vé quan Iy ngudi hoc (bao gbm
ci tuyén sinh ddo tao; chinh sich
va cac hoat dong hd tro ddi véi
ngudi hoc).

- Vin ban bdo cdo két
quéa kiém tra duoc thie
hién ding théi han quy
dinh.

- N6i dung bdo cao,
d4nh gia c6 dé xudt kip
thoi, ding ké hoach,
duge cp c6 thdm quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh céac vén ban,

Tham gia thdm dinh, gép ¥ cic quy
dinh c¢Oa BO Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phép ludt; chién luge, quy
hoach, k& hoach, chinh séch, chuong
trinh, dw 4n, d€ 4n quan trong lién
quan dén nganh, linh vue vé gquan Iy
ngudi hoc (bao gdm ci tuyen sinh
dao tao; chinh sach va cac hoat ddng
1o trg ddi véi ngudi hoc).

Nbi dung tham gia thdm
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chédt lugng do
ngudi chu tri giao.
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang
cong viée

Cong vi€c cu thé
{co quan, 16 chire, don vi cu the)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viée
{co quan, 16 chire, don vi cu thé)

Thuc hién céac hoat
2.5 | @dng chuyén mon,
nghiép vu.

Cha trl t6 chtre trién khai cdc hoat
déng chuyén mon, nghiép vu duge
phén c¢ong.

Pém bao quy trinh céng
tac va theo dung ke hoach
vé tién d6, chit lwong,
hiu qua cong viéc.

Phéi  hop
hién.

26 thue

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

- Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt,
tao duge mbi quan hé
cong tac phét trién hidu
qué cao.

- N6i dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chit luong, theo ding
tién d6 ké hoach.

Thuc hién nhiém

2.7 vu chung, héi hop.

- Tham du céc cudc hop lién quan
dén linh vue chuyén mén & trong
va ngodi co quan theo phén cong,.

- Tham dy céc cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham du ddy da, chuén
bj tai ligu va y kién phat
biéu theo yéu céu.

K& hoach, béo cdo

2!8 .Y i
cOng viée.

- Xay dung va thuc hién ké hoach
cdng tac nim, quy, thang, tun cla
ca nhan.

- B4o céo tinh hinh, két qua cbng
vi€c theo quy dinh.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cbng tic ciia don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

2.9 | Thuce hién cac nhiém vu khdc do cép trén giao.

3- Cic mdi quan hé cong vide
3.1- Bén trong (co quan, 16 chite, don vi cu thé')

Puge quin Iy true tiép va
kiem duyét két qua boéi

Quan hé phéi hop true
tiép trong don vi

Cée don vi phbi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cdng chirc khac trong
don vi.

Céc co quan, t6 chire, don vi

c6 lién quan.

3.2- Bén ngoai (co quan, t6 chite, don vi cu thé)

Co quan, t chire ¢6 quan hé chinh

Bén chét quan hg

ngang Ba.

Chinh phd, Van phong Chinh phu, céc
co quan cia Quoc hdi, cdec B9, co quan

Thyc hién chil treong, chinh séch; tha1q gia y
kién, céc cufc hop c6 lién quan; cung cép, thu
thip cac thdng tin; phéi hop thue hién béao cdo.

GDPT, Phong GDDT.

UBND cép tinh, cAp huyén; cac S¢

vé gido duc,

Huéng dan, kiém tra, phéi hop trién khai nhiém
vu, quyén han, trich nhigém Quéan 1y nha mrée

Céc co sé gido duc.

Quan ly nha nude vé gido duc.

nuwée vé gido duc.

Chc td chirc chuyén gia trong va ngodi

Két ndi nhitng nghién ctru khoa hoc, tién bd thé
gidi trong quén ly nha nudc.
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TT

Quyén han cu thé (co quan, 6 chike, don vi cu thé)

4,1 | Dugc chit dong vé phuong phap, ké hoach thuc hién cOng viéc dugc giao

4.2 | Tham gia y kién v& céc viéc chuyén mén cida don vi.

43
vu duge giao.

Pugc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cta td chitc trong pham vi nhiém

4.4

Puge yéu cdu cung cap théng tin vi dénh gid mirc d6 x4c thuc ctia thdng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugce tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- Cac yéu cau vé trinh do, kinh nghiém, nang lwe va phdm chit ca nhin
5.1- Yéu céu vé trinh dg, kinh nghi€ém, phém chit c4d nhin

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé
(co quar, £ chute, dom vi cu thé)

Trinh d6 ddo tao

- C6 bang tbt nghiép dai hoc & 1én véi nginh hodc chuyén
nganh dao tao pht hgp véi vi trl cong viéc duge giao;

- C6 bang tit nghiép cao cép Iy ludn chinh tri hodc bing cao cip
1y luin chinh tr1 - hanh chinh hodc ¢6 giéy x4c nhén trinh d6 ly
lusn chinh trj trong duong cao cdp Iy ludn chinh tri clia co quan
c6 thim quyén.

B&i dudng, chimg chi

Cé chimg chi bdi dudng kién thue, ky nang quan ly nha nuée
a6i voi cdng chirc ngach chuyén vién cao cdp va tuong duong
hoic c6 bing cao cip Iy luin chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co kinh nghiém céng tic lién quan quan Iy ngudi hoc (bao
gdm ca tuyén sinh dao tao; chinh sich va cac hoat dong hé trg
dbi véi ngudi hoc);

- C6 thoi gian giit ngach chuyén vién chinh hodc twong duwong
tlr da 06 pidm tr¢ 18n, trong dé thdi gian gitt ngach chuyén vién
chinh ti thidu 01 nim (& 12 théng). Trong thoi gian giit ngach
chuyén vién chinh va twong duong, da chu tri xdy dung, thim
dinh it nhit 02 van ban quy pham phap lugt hodc dé tai, de an,
du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nudc, cap bo,
cAp ban, cAp nganh hodc cip tinh m& co quan s dung cong
chic dugce giao chi trl nghién clu, xdy dung, dd duoc cap co
thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Phim chét c4 nhan

- C6 ban linh chinh trj viing vang, kién dinh v6i chu nghia Mac
- Lénin, tv twéng H6 Chi Minh, nim vitng va am h1eu sau
dudng 161, chi truwong cia Pang; trung thanh véi T6 qubc va
Hién phap nude Cong hoa x& hoi chi nghia Viét Nam; bdo vé
loi {ch clia T4 quoc, cla nhén dén;

- Thye hién ddy d nghia vu cta céng chirc theo quy dinh cia
phép ludt; nghiém tic chap hanh su phan cdng nhiém vu cia cip
trén; tuln thil phép luét, gitt vitng ky luét, ky cuong, trét tu hanh
chinh; grong mau thuc hién néi quy, quy ché ciia co quan;

- Tén tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thue, khach quan, céng
tim va gwong mau trong thuc thi cong vu; lich sy, vin héa va
chudn muc trong giao tiép, phuc vu nhén dan;

- C6 1 sbng va sinh hoat linh manh, khiém tén, doan két; cén,
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v A A
Nhom yéu ciu

A A 2
Yéu cau cu thé
{cor quan, 16 chire, don vi cu thé)

kiém, li€m, chinh, chi céng v6 tu; khéng lgi dung viéc cong dé
muru ciu lgi ich ¢4 nhén; khéng quan lidu, tham nhiing, lang phi,
tiéu cuc;

- Thudng xuyén cé y thirc hoc tép, rén luyén ning cao phim
chét, trinh d6, ning luc.

Céc yéu cau khac

- Am hiéu chi truong, dudng 16i ctia Dang, phap ludt v dinh
huéng phat trién, chién Iwge, chinh sach cia nganh, linh vue
cdng tdc; ndm vitng hé théng chinh tri, hé théng t6 chirc cac co
quan nha nudc, ché dd cdng vu, cdng chirc va cac kién thie, k¥
nédng chuyén mén nghiép vu thudc nganh, linh vuc quan ly;

- C6 nang lyc nghién cou, X8y dung vin bin quy pham phép
tut, dé& 4n, di an, chuong trinh hanh déng; nang luc tham muu
hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach gfn véi
chuyén mén nghiép vu clia nganh, linh vyc hodc dia phurrong noi
cdng téc; )

~ C6 ning luc phén tich, tdng hop, hé théng héa va d& xudt cac
gidi phap d€ hoan thién ho#ic giai quyét cac vin dé thuc tidn dat
ra thuge pham vi quén ly theo nganh, linh vuc hofic dja phuong;
- Né&m viing tinh hinh va xu thé phat trién ctia nganh, linh vuc
trong nuéc va thé gidi; c6 kha ning td chirc nghién cliu phuc vu
quén ly va xt Iy théng tin quin 1y;

- C6 k¥ ning soan thdo, thuyét trinh, bao vé& xdy dung va trién
khai du 4n, d& 4n, chuong trinh lién quan dén céng tic quan ly
nha nude ctia nganh, linh vyc hodc dia phuong noi cdng tdc;

- C6 ning luc t chirc chi dao thyc hién viéc g dyng tién bd
khoa hoc k¥ thut dé cai tién va ning cao chit lugng, hitu qua
cdng tac trong nganh, linh vuc hodc dia phuong;

- C6 k¥ ning s dung cOng nghé thdng tin co ban va sit dung
duge ngoai ngit hoc sit dung dugc tiéng dan tdc thiéu sb dbi
v6i cong chirc cong tac & ving dén tdc thidu sb theo yéu ciu ctia
vi tri viéc lam.

5.2- Cac niing luc

Nhom niing luc Tén ning luc Cap do
Dao dirc va ban [inh 4-5
TS chire thue hién cbng viée 4-5
Soan thdo va ban hanh vin ban 4-5
Nhém ning lue Giao tiép ung xu 4-5
chung Quan hé phoi hop 4-5

St dung ngoai ngit Phil hep véi chirc niing,

nhiém vy cla co quan, 18
chire, don vi sit dung vi 1

St dung cong nghé théng tin viéc lam duoe cap cb thim

quyén phé duyét
Kha ning tham muu xdy dung cdc vin ban 45
Nhém ning lue (theo nhiém vu cia vi tri viéc 1am)
chuyén mén Kha ning huéng din thuc hién cdc vin ban 45

(theo nhi€m vu clia vi tri viéc lam)
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Khé néng kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4.5
(theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
Kha néing thdm dinh, gép ¥ céc vin ban (theo 45
nhiém vu cia vi tri viée lam)
Khé ning thuwc hién hoat ddng chuyén mon, 4.5
nghiép vu (theo nhiém vu clia vi tri viéc ]Jam)
Tu duy chién luoc 3-4
s _ Quan ly sy thay d6i 3-4
Nhom I}al}g lye Ra quyét dinh 3-4
quanty Quan Iy ngudn hre 3-4
Phét trién d6i ngii 3-4

PHE DUYET CUA CAP CO THAM QUYEN
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1dp - Tw do - Hanh phic

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién cao ciap ve quan 1y thi

Ma vi tri viéc lam:
va vin bang, chirng chi

Ngay bit dau thwc hién:

Dia diém lam viée:

- Céc vin ban clia Dang, quy dinh phép luat 1ién quan;

- Céc quy dinh chirc néng, nhiém vy, quyén han; quy che
lam vige va cac quy dinh vé quy trinh, thit tuc giai quyét
cdng viéc cla co quan, td chirc, don vi.

(co quan, 16 chire, don Vi cu thé trong trién khai)

Quy trinh cbng viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri nghién clu, tham muu tdng hop, thAm dinh, hoach dinh chinh séch, chién lugc
vi md, quy hoach, ké hoach va chu tri x8y dung, hoan thién viin ban quy pham phép lut, dir
an, dé 4n ve quan 1y thi va vin bing, chimg chi; hogc thye hi¢n nhiém vu lanh dao, chi dao
t6 chic trlen khai thure hién chinh sach, phép luat v& quén ly thi va vin bing, chimg chi;
chi tri, t8 chire tridn khai thue thi cac nhiém vu chuyén mén theo méng cong vige duoe
phén cong.

2- Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viée
Nhiém vy, mang
cong viéc

Tiéu chi danh gié

hoan thanh cbng viéc
feo quan, 18 chife, don vi cu the)

TT Cong viée cu thé

(cor quan, 16 chikc, dow vi cu thé)
- Cht tri nghién ctru, tham muu x&y
dung cac van ban thudc thdm quyén
ban hanh cia Bo; trach nhiém soan
thao clia Bo trinh cép trén ban hanh
vé quan Iy thi va vin bang, chiing

Xay dung van ban

quy pham phap
ludt, chifn lucc,
quy hoach, ké
hoach, chinh séach,
chuong ftrinh, d&
an, dy an.

2.1

chi.

- Chu tri xdy dung k& hoach trién
khai céc nghi quyét, quyét dinh, két
luéin, quy ché, quy dinh, chi thi... clia
bang, Chinh pht va cia B v& quan
Iy thi va vin bing, chimg chi.

- Cha tr} tham muu, nghién clr, &
xuét trién khai cac dé én, chuong
trinh, ké hoach... cia don vi vé quén
Iy thi va viin bang, chimg chi.

Vin ban duge clp ¢6
thAm quyén phé duyét,
ban hanh hodc duoc
théng qua ding tién
6, chit luong.

Huéng din va
trien khai thuc
hién céc van ban.

2.2

- Chb tri huéng dan trién Khai thuc
hién cac quy dinh cia B§ Chinh fri,
Ban Bi thu; vén ban phép luat; chién
lwge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chwong trinh, dy an, de an quan
trong cua nganh, finh virc vé quan 1y
thi v& viin bang, ching chi.

- Van ban, tai lidu
duoc ban haph ding
tién 0, k& hoach, thoi
gian va bao dam chat
lugng theo yéu ciu
cla cdp trén.

- Truyén dat dugc céc




33

TT

Cac nhiém vu, cdng viée

Nhiém vu, mang
cong viée

Cong viée cu thé
(co quan, 16 chire, dow vi ey the)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viée
(co quan, i cinke, don vi cu the)

- T chic, hudng din, theo dai viée
thue hién ché d8, chinh séch chuyén
mon, nghiép vu; d& xuft cic bién
phép d& ning cao hiéu hyc, hidu qua
quén Iy cia nganh, linh virc v& quan
Iy thi va viin bing, chiing chi.

- Chu tri td chirc cée chuyén dé bdi
dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém v€ quan ly thi va vin bang,
ching chi.

ndi dung v& nghiép vu
theo phan cong dé céc
td chtrc, cd nhén khéc
hiéu, trién khai dwoc
va dat két qua.

- Puge co quan, tb
chirc 16p ddo tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh cbng viéc gidng
day, bdi dudng.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viée thuc
hién céc vén ban.

Chtl tri t§ chire so két, tong két, kiém
tra, phin tich, danh gid v bdo cdo
viéc thuc hién cdc quy dinh clia B
Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban phap
luat; chién lwoe, quy hoach, ké hoach,
chinh séch, chuong trinh, dy an, dé an
quan trong cla nganh, Iinh vic vé
quén 1y thi va vin béng, chimg chi.

- Vin ban béo cdo két
qua kiém tra dugc
thyc hién dung thoi
han quy dinh.

- N§i dung bdo cdo,
danh gid c6 d& xudt
kip thdi, ding ké
hoach, duoc cip ¢6
thim quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh céc vin ban.

Tham gia thdm dinh, gép ¥ céc quy
dinh cia B Chinh fri, Ban Bi thu;
van ban phép lut; chién luge, quy
hoach, k& hoach, chinh sich, chuong
trinh, du 4n, dé 4n quan trong lién
quan dén nganh, linh vue vé quan ly
thi v& vin bang, ching chi.

NOi dung tham gia
thim dinh, gép ¥ duge
hoan thanh theo ding
k& hoach, chét luong
do ngudi cha tri giao.

2.5

Thue hién cac hoat
déng chuyén mbn,

Cht tr t& chirc trién khai cdc hoat
d6ng chuyén mén, nghiép vu dugc
phén cong.

bPam bao quy trinh
cdng tac va theo dung
ké hoach v& tién do,
chét Iugng, hiéu qua
cdng viéc.

2.6

nghiép vu.
Phéi hop thuc
hién.

Phbi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh séch lién quan dén nganh, linh
vye nhiém vy duge phin cong.

- Cong viéc, nhiém vu
duge giao thoéng sudt,
tao dwgc mbi quan hé
cong tic phat trién
hiéu qua cao.

- N6i dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo ding
tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhi€m
vu chung, héi hop.

- Tham dy cac cude hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai co quan theo phén cong.

- Tham dy céc cude hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham du dby du,
chudn bi ta ligu va y
kién phat biéu theo
yéu cAu.
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Cac nhiém vy, eong viée

Tiéu chi danh gia

TT | Nhiém vy, ming
cong viéc

Cong viée cu thé hoan thanh cdng vige
(co quan, 16 chikc, don vi cu thé) (corquan, 16 chike, don vi cu the)

K& hoach, bado cao

- X&y dung va thuc hién lgé hoach | Xy dung, thuc hiél}
cOng tac ndm, quy, thang, tuan cla cd | ké hoach theo diing ké

2.8 cne vide nhén. hoach cdng tdc cla
& Vige. - B4o cédo tinh hinh, két qua cbng |don vi, co quan va
viéc theo quy dinh. nhiém vu duge giao.

2.9 | Thuc hién céc nhiém vu khac do cép trén giao.

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong (co quan, 16 chirc, don vi cy thé)

Puge quin ly trye tiép va Quan h¢ phéi hop true
ki€ém duyét ket qua baoi tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Lé&nh dao truc tiép.

Céc cbng chitrc chyén mo6n | Céic co quan, t6 chic, don
khac trong don vi. vi ¢6 lién quan.

3.2- Bén ngoaii (co quan, 13 chitc, don vi cu thé)

Co quan, td chite ¢6 quan hé chinh Ban chét quan hé

co quan ngang Bo.

C}ﬁnh phu, Vf"}n phong (Ehlnh phd, | Thye hién chi trwong, chinh séch; tham gia ¥
cac co quan clia Qubc hdi, cdc B9, | kién, cdc cude hop c6 lién quan; cung cép, thu

thap céc thong tin; phdi hop thuc hién béo céo.

GDDT, Phong GDDT.

UBND cép tinh, cép huyén; cdc S&

Huéng dan kiém tra, phSi hop trién khai nhiém
vu, quyén han, trach nhiém Quén 1y nha nude vé
gido duc.

Céc co s gido duc.

Quén 1y nha nuée vé gido duyc.

ngoai nuwde ve gido duc.

Céc t§ chive chuyén gia trong va K&t nbi nhitng nghién citu khoa hoc, tién bd thé

gidi trong quan ly nha nuéde.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé (co quan, 13 chite, don v cu thé)

4,1 | Pugc chd déng vé phuong phap, ké hoach thwe hién cong vide duge giao.

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

vu duge giao.

43 |Puvecung cdp céc thdng tin chi dao diéu hanh ca td chiic trong pham vi nhiém

4.4

Puoc yéu ciu cung cAp théng tin va dénh gid mite d6 xéc thyc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia céc cude hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- Cac yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, niing lwe va pham chat ca nhin

5,1- Yéu clu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit c4 nhan

Nhom yéu cau

Yé&u ciu cu the
{co quan, 16 chite, don vi cu thé)

Trinh d6 dao tao

- C6 bing bt nghidp dai hoc tr& 1&n véi nganh hodc chuyén
nganh do tao phi hgp v6i vi tri cong viée dugc giao,

e—




35

Nhém yén ciu

Yéu ciu cu thé
(co quan, 16 chite, don vi cu thé)

- C6 bang tét nghiép cao cip 1y ludn chinh trj hoic bing cao cip
1y ludn chinh tri - hanh chinh hodc cé gié"ly xdc nhén trinh d§ ly
ludn chinh tri trong dwong cao cip Iy ludn chinh tri cia co quan
c6 thidm quyén.

B&i duting, chimg chi

C6 chiing chi bdi dudng kién thue, k¥ néng quan ly nha nude
abi véi cdng chirc ngach chuyén vién cao cép va twong dwong
hoic c6 bang cao cép ly lufn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

- C6 kinh nghiém céng téc lién quan quéan Iy thi va vin bang,
chuing chi;

- C¢ thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong tir
di 06 nim trd [én, trong d6 thoi gian gitt ngach chuyen vién
chinh t4i thiéu 01 nam (da 12 théng). Trong thoi gian gitt ngach
chuyén vién chinh va tuong duong, dé chi tri xdy dung, thdm
dinh it nhét 02 vin ban quy pham phép luat hodc d& tai, de an, duyr
én, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép nha nude, clp b, cip
ban, cdp nganh hogc cdp tinh ma co quan sit dung cdng chirc
duoc giao chu tri nghién ciru, xdy dyng, da duge cip c6 thim
quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chét c4 nhan

- C6 ban linh chinh tti viing vang, kién dinh v&i chil nghia Méc -
Lénin, tu twdng HS Chi Minh, ndm viing va am h1eu sdu dudng
161, cht truong ciia Pang; trung thanh véi TH quoc va Hién phap
nuge Cong hoa xa h6i chi nghia Viét Nam; bao v¢ loi ich cla T
qudc, ciia nhén dén;

- Thuc hién ddy di nghia vu clia cdng chirc theo quy dinh cua
phap luit; nghiém tiic chip hanh sy phén cong nhiém vu clia cip
trén; tuéin thi phép luat, gitr vung ky ludt, ky cuong, trét tu hanh
chinh; guong mau thyc hién ndi quy, quy ché ctia co quan;

- Tén tuy, trach nh1ern, liém khiét, trung thuc, khach quan, cdng
tim va guong mau trong thuc thi c¢dng vuy; lich sy, van héa va
chuén myc trong giao tiép, phuc vy nhan dan;

- C6 16i sbng va sinh hoat lanh manh, khiém t6n, doan két; cén,
kiém, li€m, chinh, chi cong v6 tu; khong loi dung viée cong dé
muu céu loi ich ¢4 nhén; khong quan liéu, tham nhiing, ldng phi,
tiéu cuc;

- Thudng xuyén c6 y thic hoc tép, rén luyén nang cao phim
chét, trinh d6, nang lue,

Cac yéu céu khac

- Am hidu chu ‘truong, dudng 161 cta Pang, phap ludt va dinh
hudng phat trién, chién lwgc, chinh sich cia nganh, linh vuc
cOng téc; ndm viing hé théng chinh tri, hé théng td chic cac co
quan nha nude, ché dd cdng vy, céng chic va cic kién thire, ky
ning chuyén mén nghiép vu thudc nganh, linh vue quén 1y;

- C6 nang lyc nghien citu, xdy dung vin ban quy pham phap
tugt, d& 4n, du 4 an, chuong trinh hanh dong; ning luc tham muu
hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sich gin v6i
chuyén mén nghiép vu cia nganh, linh vyc hodc dia phwong noi
chng tac;,

- C6 niing lwc phan tich, tdng hop, hé thong hoa va @8 xudt céc
gidi phép dé hoan thién hofic gidi quyét cac vin dé thuc tin dit
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Nhém yéu cin Yéu chu cu the

{cor quan, 16 chire, don vi cu thé)
ra thude pham vi quén ly theo nganh, linh vyc hofc dia phwong;
- N&m vitng tinh hinh v& xu thé phat trién ctia nganh, inh vuc
trong nude va thé gidi; co kha ning td chite nghién ctru phuc vu
quéan ly va xir Iy théng tin quén ly;
- C6 k¥ ning soan thao, thuyét trinh, béo v& x4y dung va trién
khai du 4n, d& én, chwong trinh lién quan dén cong tac quan 1y
nha nude clia nganh, linh vyre hogc dia phucmg not cdng tac;
- C6 ning luc t§ chitc chi dao thyc hién vi€c tng dung tién bd
khoa hoc k¥ thuét dé cai tién va ndng cao chét lwong, hiéu qua
cbng tic trong nganh, Iinh vuc hofic dja phuong;
~ C6 k¥ ning st dung cdng nghé thong tin co ban va st dung
duogc ngoai ngit hodc sit dung duge tleng dén toe thidu so dbi voi
cbng chirc céng tic & ving dan tde thidu s6 theo yéu cu ciia vi

tri viée lam.
5.2- Cac nang Iwc
Nhom néing luc Tén niing luc Ciép db
BPao dirc va ban linh 4-5
T6 chic thue hién cong viéc 4-5
Soan thao va ban hanh vin ban 4-5
Nhém ning luc | Giao ti€p fing x@ 4-5
chung Quan hé phdi hop 4-5
! : %, Phit hgp v&i chire niing, nhiém
St dung ngoal ngfk vyl clia co quan, td chirc, don v
8 A 4 ha H sir dyung vj tel vige 1am durge cdp
St dung cong nghé thong tin o6 ko quyba pht dusét
Kha néng tham muu x8y dung céc vin ban
= o S 4-5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning hudng din thuc hién cdc vin ban
= AL 4-5
(theo nhiém vu cia vi trf viéc 1am)
Nhom néng lye | Kha ning kiém tra viéc thuwc hién cidc vin 4.5
chuyén mon ban (theo nhiém vu ciia vi tri viéc 1am)
Kha ning thdm dinh, gbp ¥ cdc vin ban (theo
“ A 3 - r Ty - 4"5
nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
Khé ning thyc hién hoat déng chuyén mén,
A “ A ) . r n hY 4"5
nghiép vu (theo nhiém vu cla vi trf viée lam)
Tu duy chién luge 3-4
. Quan ly sy thay doi 3-4
Nh"”i’l;j‘;g ¢ | Ra quyét dinh 3-4
4 Y Quan 1y ngudn luc 3-4
Phat (rién ¢6i ngil 3-4

PHE DUYET CUA CAP CO THAM QUYEN




PHU LUC IIB

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NAN G LUC CUA VI TRI VIEC LAM
CONG CHU'C NGHIEP VU CHUYEN NGANH GIAO DUC

NGACH CHUYEN VIEN CHINH

(Kém theo Thong tw s 545 /2023/TT-BGDPT ngay 02 thing § nim 2023 cia

B¢ truong B¢ Gido duc va Dao tao)

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

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poéce lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

chwrong trinh gido due

Tén vi tri viée lam: Chuyén vién chinh vé quin ly

M3 vi tri viée 1am:

Ngay bit déu thuc hién:

. A 1 on
Dia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc lién

quan:

- Céc vin ban cta Pang, quy dinh phép luat lién quan;

- Céc quy dinh chirc néng, nhi¢m vy, quyén han; quy che
lam vi€e va cac quy dinh v& quy trinh, thi tuc giai quyét
cbng viée clia co quan, t§ chire, don vi.

(co quan, 16 chite, don vi cu thé trong trién khai)

1- Muc tiéu vi tri viée l1am

Cht tri hodc tham gia nghién ciu, tham muu téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién
luge, chinh séch, quy hoach, ké hoach; chd trl nghién clu, x8y dung, hoan thién van ban
quy pham phap luét, dy én, & 4n va chi dao tb chire trién khai thyc hién chinh sach, phap
lugt v& quén ly chuong trinh gléo duc; chii tri, t6 chirc tridn khai thyc thi cic nhiém vu
chuyén mén theo mang cbng viéc dugc phan cdng.

2- Cac cong viée va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cng viéce

TT | Nhiém vy,

mang cong viéc

Cong viéc cu the
{co quan, 6 chirc, don vi cu thé)

Tiéu chi dinh gia
hoan thanh cong vige
(co quan, 16 chitc, don vi cu the)

Xy dung vén ban
quy pbam phép
ludt, chién luogc,
quy hoach, ké
hoach, chinh séach,
chuong trinh, dé
an, du an.

2.1

- Tham gia nghién ctu, x8y dung céac
quy dinh trinh B Chinh tri, Ban B{ thu;
vin ban phap luét; chién luge, quy
hoach, k& hoach, chinh sach, chwong
trinh, dwy 4n, d& 4n quan trong clia
nganh, linh virc hodc ctia dia phuong vé
quén ly chuong trinh gido duc.

- Chu trl nghién ciu, x4y dung céc vin
ban quy dinh chi tiét, huéng din thi
héanh, quy dinh cia Dang, véin ban phap
luat; chién lwoc, quy hoach, ké hoach,
chinh séch, chuong trinh, du 4n, dé& 4n
quan trong clia nganh, linh vye hodc
ciia dia phuong vé quan Iy chuong trinh
giao duc.

Céc quy dinh, vén ban
phap luat, chién luge,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dr 4n, d& 4n
duwge cdp c6 thdm
quyén thdéng qua.
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T

Céc nhiém vu, cong viée

Nhiém vu,
mang céng viéc

A " A A
Cong viéc cu thé
(cor quan, 16 chive, don vi ey thé)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh edng viée
{co qutan, 16 chire, don v cu thé)

2.2

Hudéng din va
trien khai thuc
hién cic vin ban,

- Chil tr1 hoic tham gia huéng din trién
khai thwc hi€n céc quy dinh cla B
Chinh trj, Ban Bi thw; vin ban phap luét;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chwong trinh, du én, dé 4n cua
nganh, linh vie hodc cia dia phuong vé
quan ly chuong trinh gido duc.

~ T4 chire, hudéng din, theo doi vide thuc
hién ché do, chinh sich chuyén mén,
nghiép vu; d8 xult céc bién phip dé
néng cao hiéu lyc, hiéu qué quan 1y cla
nganh, Iinh vue hodc cia dia phirong vé
quan ly chuong trinh gido duc.

- Chi tri hoiic tham gia t§ chiic céc
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé céng tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach cia nganh,
linh vuc ho#c clia dia phuong vé quéan ly
chwrong trinh gido dyc.

- Vin bédn, tai li€u
duge ban hanh ding
tién d0, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
lugng theo yéu ciu
ctia cip trén.

- Truyén dat duge céc
ndi dung vé nghigp vu
theo phén cong dé cac
t8 chirc, c4 nhén khac
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

- Pugc co quan, tb
chirc 16p dao tao, bdi
dutng dénh gid hoan
thanh cbng viéc giang
day, bdi dudng.

23

Kiém tra, so két,
tbng két viée
thuc hién cac
vén ban.

Chit tri hoic tham gia t6 chiic so két,
tbng két, kiém tra, phan tich, dénh gid va
bao céo viée thue hién cdc quy dinh cia
B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban phép
luat; chién lwoe, quy hoach, k& hoach,
chinh séch, chwong trinh, du 4n, @& 4n
clia nganh, linh vuc ho%c cia dia phuong
vé quén Iy churong trinh gido duc.

- Vin ban béo cdo két
qui kiém tra duoc
thuc hién ding thoi
han quy dinh.

- N&i dung bao céo,
danh gia c6 d8 xuit
kip thdi, dung ké
hoach, duge cdp cb
thim quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia thdm dinh, gép ¥ cdc quy dinh
cua B§ Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban
phép luit; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
d& 4n lién quan dén nganh, linh vuc
hodic ciia dia phuong v& quan 1y chiong
trinh gido duc.

Noi dung tham gia
thim dinh, gép ¥ duoc
hodn thanh theo dang
ké hoach, chit lugng
do ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hifn céac
hoat dong chuyén
mon, nghi€p v

Chu tri hodic tham gia t§ chirc trién khai
thuc hién cac hoat déng chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém wvu duge phén
cdng.

Pam bdo quy ftrinh
cbng tac va theo ding
ké hoach v& tién do,
chét lugng va hidu qua
cong vigc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

- Céng viéc, nhiém vu
duge giao théng subt,
tao dwoc mdi quan hé
cbng tic phét trién
hiéu qui cao.
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Cac nhiém vy, cdng viée Tiéu chi d4nh gid
TT Nhiém vy, Cong viéc cu thé hoin thinh céng vige
ming cong viéc (co quan, £ chire, don vi cu thé) (co-quan, t6 chikc, dom vi cu the)
- Noi dung ph6i hgp
dugc hoan thanh dat
chét luong, theo ding
tién ¢ ke hoach.
- Tham dv cic cudc hop lién quan dén " i v di
Thuc hién nhiém | linh virec chuyén mén & trong va ngoai Th ain A u l'?y ,du,’
2.7 |vu chung, hdi| co quan theo phén cbng. oAt bl,tal ey
i i : . . kien phdt biéu theo
hop. - Tham dv cdc cugc hop don vi, hop co | . x
. yéu ciu.
quan theo quy dinh.
a . en 1.4 o a mg, thuc hié
- Xay dung va thuc hién k€ hoach cong Xga y dung, thy . hl@r}
% , L s A ké hoach theo ding ké
K& hoach, bao tdc ndm, quy, thang, tudn ciia cd nhén. A . .
28 | o a L N FARTR .. | hoach cdéng tdc cla
cao cong viéc, - Bao céo tinh hinh, k&t qua cng viéc . X
theo auy dinh don vi, co quan va
quy dink. nhiém vu dugc giao,
2.9 | Thuc hién cdc nhiém vu khac do cép trén giao.

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong (co quan, 16 chire, don v cu thé)

Duoc quéan Iy truc tlep va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao true tiép.

Céc cong chuc khéc trong
don vi.

Céc co quan, to chie, don vi cé

lién quan.

3.2- Bén ngoai (co quan, 16 chike, don vi cu thé)

Co quan, t§ chite ¢6 quan hé chinh

Bén chit quan hé

ngang Bo.

Chinh ph, Van phong Chinh phu, cac
¢o quan cua Quoc hodi, cac By, co quan

Thuwe hién chi trwong, chinh séch; tham gia ¥
kién, cac cugc hop cd lién quan; cung cép, thu
thép cac thong tin; phdi hop thyc hién bao céo.

UBND cép tinh, cdp huyén; céc S&
GDDT, Phong GDPT.

gido duc.

Huréng dén, kiém tra, phéi hop trién khai nhiém
vu, quyén han, tréch nhiém Quén Iy nha nuéc vé

Cac co s& giao duc.

Quén ly nha nude v& gido duc.

nuéce ve gido duc.

Céc t6 chire chuyén gia trong va ngoai

Két néi nhitng nghién ctru khoa hoc, tién b thé
gidi trong quan ly nha nude.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

{co quan, 18 chire, don vi ey thé)

4.1 | Puogc chi ddng vé& phuong phap, ké hoach thwe hién céng viée duge giao.
42 | Tham gia ¥ kién v& cc viée chuyén mén ctia don vi.

Sz —
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TT

2 3
Quyén han cu the
(co quan, t6 chire, don vi cu thé)

vu dugc giao.

43 | Pugccung cp céc thong tin chi dao didu hanh ciia té chic trong pham vi nhi€m

A4 Pugce yéu ciu cung cip théng tin va danh gid mirc d§ xéac thuc cia thdng tin phuc
' vu cho nhiém vu duge giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5-Cic yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, niing lire va pham chit c4 nhin

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phAm chét c4 nhan

- a A
Nhém yéu cau

A A 3
Yeu cau cu thé
(co quan, t6 chire, don vi cu thé)

Trinh d6 dao tao

C6 bing tot nghi€p dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
d40 tao v& mdn hoc phit hop véi vi tri cong vide duge giao.

Bdi dudng, ching chi

C6 chting chi bdi dudng kién thire, k§ ning quén Iy nha nuéc dbi
V@i cOng chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc ¢6
bang cao cip Iy ludn chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tic)

- C6 kinh nghiém gidng day ho#c kinh nghiém cbng tic lién quan
quan ly churong trinh gido duc;

- C6 thoi gian giir ngach chuyén vién hodc tuong duong tir ¢t 09
nim tré 18n (khong ké thoi gian tdp sw, thir vi€c), trong do thoi
gian gitt ngach chuyén vién tbi thiéu 01 nam (da 12 théng).
Trong thoi gian gilf ngach chuyen vién va trong dirong, d& tham
gia x8y dung, thim dinh it nhét 01 vin ban quy pham phép luat
hogc d& tai, d& 4n, du 4n, chuong trinh nghién ctu khoa hoc tir
chp c& s& trd 18n ma co quan sit dung cong chic duge giao chi
tri nghién ciru, xdy dung, dd dugc cip c¢6 thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Phim chit c4 nhin

- C6 béan linh chinh tri vitng vang, kién dinh vé&i chii nghia Méc -
Lénin, tur trong H6 Chi Minh, nim ving va am hxeu séu dudng
161, chu truong ciia Pang; trung thanh véi T6 quc va Hién phap
nude Cong hoa xi hoi chi nghia Viét Nam; bao vé loi ich cia T6
qubc, ctia nhén dan;

~ Thuc hién diy dd nghia vy clia cong chire theo quy dinh cla
phép [uét; nghiém tic chap hanh sy phén céng nhiém vu ctia cp
trén; tuén tht phap luft, gitt viing ky luat, ky cuong, trdt tw hanh
chinh; gwong mau thuc hién ndi quy, quy ché clia co quan;

- Tén tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thue, khach quan, cong
tAm va guong miu trong thuc thi c¢dng vu; lich su, vin hoéa va
chuén myc > trong giao tiép, phuc vu nhén dén;

- C6 161 song v4 sinh hoat lanh manh, khiém tén, doan két; cin,
kigm, 1iém, chinh, chi céng v6 tw; khdng loi dung viéc cong dé
muwu cu loi ich c4 nhén; khéng quan liéu, tham nhiing, léng phi,
tiéu cuc;

- Thudmg xuyén c¢6 ¥ thic hoc tap, rén luyén ning cao phim
chét, trinh do, ning lue.

Cac yéu cau khéc

-~ Nam vitng ch trwong, dudng 161 clia Pang, phap ludt v& nganh,
linh vuc cng tdc va cdc kién thirc, k¥ ning chuyén mén nghiép




(co quan, t6 chitc, don vi cu thé)
vu thudc nganh, linh vuc quan ly;
- Co kha ning tham gia x4y dung van ban quy pham phép luat,
deé &n, du an, chuong trinh hanh ddng va hudng dan thue hién ché
dg, chinh sach, quy dinh vé quan ly nha nwée thufe nganh, linh
vire hodc dia phwong cong téc;
- Ném duge tinh hinh va xu thé phat tri€n cia nganh, Iinh vue
cong tic trong nude va theé gidi; ¢ kha ning t6 chirc nghién cliru
phuc vu quén ly va x@ Iy théng tin quan ly;
- C0 niing luc 1am viée dgc 1dp hodc phoi hop theo nhém; c6 k¥
néng soan thao vdn ban va thuyét trinh cac van d€ duge giao
nghién ciru, tham muu;
-~ C4 k¥ niing st dung cOng nghé thong tin co ban va sir dung
dugc ngoai ngilt hodic st dung dugc tiéng din téc thiéu s6 do1 véi
cdng chitc cdng tac & vung dén tdc thicu so theo yéu cau cia vi tri
viéc lam,
5.2~ Cac niang luc
Nhom niing luc Tén ning lue Céip do
DPao dire v ban linh 3-4
T4 chire thue hién ¢6ng viée 3-4
Soan thao va ban hanh véin ban 3-4
Nhém néng lye | Giao tiép ang xir 3-4
chung Quan hé phéi hop 3-4
7 : it Phit hgp vdi chite niing, nhigm
Sit dung ngoai ngr vu ¢iia co quan, t§ chire, don vi
> a At A s str dung vij tri viée lam duge
Sur dl-lng cong nghe_a thong tin chp c6 thim quyén phé duyét
Kha ning tham muu xiy dung cidc vin ban
= et A 1a 34
(theo nhi€m vu cda vi tri viée lam)
Kha ning huéng din thuc hién cdc vin ban
= AT 34
(theo nhiém vu cta vi tri vi€c lam)
Nhém néng lwe Kha nang kiém tra viéc thwe hién cdc vin 3.4
chuyén mén bén (theo nhiém vu ciia vi tri viéc lam)
Kha ning thdm dinh, gép ¥ cic vin ban
.S AT 3-4
(theo nhi€m vu cha vi tri viéc [am)
Kha néng thyc hién hoat ddng chuyén mon, 3.4
nghiép vu (theo nhiém vu ciia vi tri viée lam)
Tu duy chién hrge 2-3
Quén 1y sy thay dbi 2-3
Nhom ndnglue "gy quyét dinh 2-3
quén ly ——— -
Quén ly ngudn luc 2-3
Phat trién d6i ngil 2-3

/% PHE DUYET CUA CAP CO THAM QUYEN



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

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

chire va hoat dong co sé giao duc

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan ly t6

M4 vi tri viéc lam:

Ngay bt ddu thue hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Céc vin ban cla Pang, quy dinh phép luﬁt lién quan;
- Céc quy dinh chirc néng, nhiém vy, quyén han; quy che
lam vi€e va céc quy dinh v& quy trinh, tha tuc giai quyét

cdng vi€c clia co quan, t chirc, don vi.
(co quan, 10 chite, don vi cu thé trong trién khai)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu & hogc tham gia nghién citu, tham muu téng hop, thim dinh, hoach dinh chién
Iwvge, chinh sach, quy hoach, ke hogch; chi trl nghién ciru, x8y dung, hoan thién van ban
quy pham phép Iuat, dy 4n, dé 4n va chi dao t& chirc trién khai thue hién chinh sach, phap
lugt v& quan 1y & chirc va hoat déng co s& gido duc; chi tr, td chirc trién khai thyc thi c4c
nhiém vu chuyén mdn theo méng céng viéc dwge phén cdng.

2- Cac cOng viée va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cdng viéc

Nhiém vu,
mang cbng viéce

Cong viéc cu the
{(co quan, to chire, don vi cu thé)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc
{co quan, 10 chire, don vi cu thé)

2.1

Xy dung vén ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké&
hoach, chinh séch,
chuong trinh, @8
an, du 4n.

- Tham gia nghién ctu, xdy dung
cic quy dinh trinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luit;
chién fuge, quy hoach, ké hoach,
chinh séch, chuong trinh, dw 4n, d&
an quan trong cia nganh, linh vye
hoic ctia dia phuong v& quan Iy
chirc va hoat ddng co s& gido duc.

- Chi tri nghién ciou, xiy dung cac
vin ban quy dinh chi tiét, huéng
din thi hanh, quy dinh ctia Déng,
vin ban phép lut; chién luge, quy
hoach, k& hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy 4n, d& &n quan
trong cla nganh, linh vuc hofc cla
dia phuong vé quan 1y t& chirc va
hoat ddng co s& gido duc.

Cac quy dinh, vidn ban
phép luft, chién lwoe, quy
hoach, ké hoach, chinh
sdch, chuong trinh, du 4n,
d& 4n dwgc clp c6 thim
quyén théng qua.

22

Huéng din va
frién khai thuc
hién cac vén ban.

- Chi e hodc tham gia huéng din
trién khai thuc hién cidc quy dinh
cua BoO Chinh tri, Ban Bi thu; vén
ban phdp ludt; chién lwgc, quy
hoach, k& hoach, chinh sich,

- Vin ban, tai liéu dugc ban
hanh dfng tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cu clia cAp trén,
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TT

Cac nhiém vy, céng viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

a o 2
Cong viéc cu thé
{co quan, td chikc, don vi cu thé)

Tiéu chi dinh gia
hoan thanh ¢dng viéc
(co quan, 10 chire, don vi cu thé)

chuong trinh, dy 4n, d& 4n cla
nganh, linh vyc hodc cda dia
phwong vé quan Iy t§ chirc va hoat
ddng co s& gido duc.

- T4 chirc, huéng dan, theo dsi viée
thure hién ché dg, chinh sach chuyén
mdn, nghiép vu; d& xuit cic bién
phép dé néng cao hidu lue, hiu qua
quan ly cla nganh, linh vuc hodc
clia dia phwong vé quan 1y t6 chirc
va hoat dong co s& gido duc.

- Chi trl hoiic tham gia t§ chirc céc
chuyén d& bdi dudng nghiép wvu,
phd bién kinh nghiém v& cbng tic
hoach dinh v& thyc thi chinh sich
cia nganh, linh vuc hodc cia dia
phwong v& quan Iy t& chirc va hoat
d6ng co s& gido duc.

- Truyén dat duoc céc ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cbéng dé cac tb chie,
c4d nhan khic hiéu, trién
khai duge va dat két qua.

- Pwoc co quan, t6 chiic
lop dao tao, bdi dudng
déanh gia hodn thanh cong
vidc giang day, bdi dudng.

2.3

Kiém tra, so két,
tbng két viée
thuwe hién cac
vin ban.

Cha tri hoic tham gia t chirc so
két, tdng két, kiém tra, phén tich,
dénh gia va bdo cdo viée thuc hién
cac quy dinh cia B4 Chinh tri, Ban
Bi thw; vén ban phap luat; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dur 4n, d& 4n clia
nganh, [inh vuc hodc cha dia
phuong vé quan Iy t6 chirc va hoat
ddng co s& gido duc.

- Viin ban béo céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
diong théi han quy dinh.

- Noi dung bao cdo, danh
gid c6 d& xudt kip thoi,
ding ké hogch, duge chp
c6 thdm quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac vin ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ céc quy
dinh cta Bd Chinh tri, Ban B{ thu;
vin ban phép luat; chién luge, quy
hoach, k& hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy 4n, d& 4n lién
quan dén nganh, linh vuc hoidic cia
dia phuong vé quan Iy td chic va
hoat dong co s& gido duc.

Noi dung tham gia thim
dinh, gbép ¥ dwgc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chét luong do ngudi chi tri
giao.

2.5

Thue hién cac
hoat ddng chuyén
mén, nghiép vu.

Chut tri hosic tham gia t6 chic tridn
khai thwc hién cdc hoat ddng
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu dugc phén cong.

Dam béo quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé&
tién d6, chét luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cée don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vue nhi€ém vu dugc phéan cong.

- Coéng viéc, nhiém wvu
dwoc giao thong subt, tao
duwoc mbi quan hé cdng tac
phét trién hidu qua cao.

- N6i dung phdi hop duge
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T

Cic nhiém vu, edng viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé
{co quan, o chirc, don vi cu thé)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cdng viéc
{co quan, 14 chire, don vi cu thé)

hoan thanh dat ché}' lugng,
theo ding ti€n d6 ké hoach.

2.7

Thue hién
nhiém vu chung,
héi hop.

- Tham du céc cudc hop lien quan
dén Iinh vue chuyén mén & trong
va ngoai co quan theo phén cong.

- Tham du céc cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham dy ddy di, chudn bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cu.

2.8

K& hoach, bao
cao cong viéc.

- Xay dung va thuc hién ké hoach
cOng téc nim, quy, thang, tudn cia
cd nhén.

- B4o cho tinh hinh, két qua céng
viéc theo quy dinh.

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dtng ké hoach
cbng tdc clia don vi, co
guan v nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thue hién cdc nhiém vu khéc do cdp trén giao.

3- Cac moi quan hé c¢dng viée

3.1- Bén trong {co quan, 16 chitc, don vi cu !hé)

Puge quén ly true tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phéi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao true tiép.

Céc cbng chirc khac trong
don vi.

Céc co quan, t0 chuc, don vi cb

lién quan.

3.2- Bén ngoai (co quan, 16 chite, don vi cu thé)

Co quan, t6 chite ¢6 quan hé chinh

Bén chét quan hé

Chinh phi, Van phong Chinh phu, céc
co quan cuia Quéce hdi, cac B, co quan
ngang BJ.

Thyc hién chd trwong, chinh sach; tham gia ¥
kién, cdc cude hop co lién quan; cung cip, thu
thap céc thong tin; phdi hop thuc hién béo cdo.

UBND cép tinh, cdp huyén; cac S&
GDDT, Phong GDDT.

gido duc.

Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién khai nhiém
vu, quyén han, trsch nhiém Quén Iy nha nuéce vé

Cac

cQ s¢ gido duc.

Quén Iy nha nuée v& gido duc.

Céc t6 chirc chuyén gia trong va ngoai
nudc veé gido duc,

Két ndi nhitng nghién ciru khoa hoc, tién bd thé
2i¢i frong quan ly nha nude.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
{eor quan, 16 chite, don v cu the)
4.1 | Puoc chi ddng vé phuong phép, ké hoach thuc hién cong viée duoc giao.
42 | Tham gia ¥ kién v& cac viéc chuyén mén ciia don vi.
43 Puoc cung cp céc thong tin chi dao didu hanh cua t& chirc trong pham vi nhiém
’ vu duoce giao.
44 Puoc yéu ciu cung cip théng tin va danh gid mirc 6 x4c thuc cla thong tin phyc
: vu cho nhiém vu dugc giao.
4.5 | Puoc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
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5-Cic yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém, niing Ivc va phim chét c4 nhin

5.1- Yéu cAu v trinh d9, kinh nghiém, ph'fim chét c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé
(co quan, {6 chire, don vi cu thé)

Trinh d6 dao tao

C6 bing t6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phi hop véi vi tri cdng viéc duge giao.

Bbi dudng, chitng chi

C6 chirng chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quéan Iy nha nudc dbi
vcn cdng chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hojc ¢6
béng cao cép 1y luéin chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cOng téc)

- C6 kinh nghiém cong tic lién quan quan 1y t& chic va hoat
dbng co s& gido duc;

- Co thoi gian giif ngach chuyén vién hodc twong duong to du 09
nim tr& Ién (khong k& thoi gian tap sy, thi vi€c), trong d6 thoi
gian gitt ngach chuyén vién t§i thiéu 01 nim (d0 12 théng).
Trong thai gian gitt ngach chuyén vién va twong duong, da tham
gia xdy dung, thAm dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap lujt
hoac dé tai, d& 4n, dy 4n, chwong trinh nghién ciru khoa hoc tir
chp c& s& tré 1én ma co quan sir dung cong chirc dugc giao chi
tri nghién ctru, xay dung, da duoc clp c6 thim quyén ban hinh
ho#c nghiém thu.

Pham chit ¢4 nhan

~ C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh v6i chu nghia Méc -
Lénin, tr tuéng HS Chi Minh, ndm viing va am h1eu séu dudng
161, chd truong cia Pang; trung thanh véi T qubc va Hién phap
nuée Cong hoa x4 hdi cht nghia Viét Nam; bdo vé loi ich ctia TH
qude, clia nhan dén;

- Thire hién diy da nghia vu cla cong chirc theo quy dinh ctia
phép luét; nghiém tic chap hanh sy phin céng nhi€m vu ctia clp
trén; tuéin tha phap lut, gitt ving ky ludt, ky cuong, trét tw hanh
chinh; gwong miu thie hién ndi quy, quy ché ciia co quan;

- Tén tyy, trach nhiém, liém khiét, trung thure, khich quan, cong
tdm va guong mau trong thue thi cong vy; lich sy, van hoa va
chuén muec trong giao tiép, phuc vu nhan dén;

- Co 16i song va sinh hoat 1anh manh, khiém tén, doan két; cin,
kiém, liém, chinh, chi céng v6 tw; khong lgi dung viée cong dé
muu cdu loi ich c4 nhdn; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi,
tiéu cuc;

- Thudng xuyén ¢6 v thirc hoc tip, rén luyén ning cao phim
chét, trinh d9, nang luc.

Cac yéu céu khac

-Nim viing cha truong, dudng 16 cia Pang, phap luit vé
nganh, linh vire cdng tic va cac kién thirc, k¥ niing chuyén mon
nghiép vu thugc nganh, Iinh viec quan ly;

-~ C6 kha ning tham gia x8y dung vdn ban quy pham phéap lujt,
d& 4an, dir 4n, chuong trinh hanh ddng v huéng din thuc hién
ché dd, chinh séch, quy dinh vé quan ly nha nude thuc nganh,
linh vue hotic dia phuong cbng tac;

- N&m duoc tinh hinh va xu thé phat trién ciia nganh, linh vuc
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Nhém yéu ciun Yéu ciu cu thé
(co quan, 16 chite, don vi cu thé)
cdng tac trong nudc va thé gidi; ¢ kha ning t§ chire nghién ciu
phuc vu quén Iy va xit 1y théng tin quan 1y;
- C6 nang luc 1am viée doc 18p hodc phdi hop theo nhom; ¢6 ky

niing soan thao vin ban va thuyét trinh cic vin d& dwge giao
nghién ciru, tham muu;

- C6 k¥ néng st dung cdng nghé thdng tin co ban va si dung
dugce ngoai nglt hodc st dung duge tleng dén toe thiéu so a1 véi
cbng chirc cong tac & ving dén toe thidu sb theo yéu cdu clia vi

tri viéc lam.
5.2- Cac nang lwc
Nhom niing lwe Tén nang hrc Cip d6
Pao dac va ban linh 3-4
T4 chirc thyc hién cong vige 34
Soan thdo va ban hanh vin ban 3-4
Nhém nang lye 1 Giao tiép tmg xir 3-4
chung Quan hé phéi hop 3-4
St dung ngoai ngit Phd hop véi chire niing, nhigm

vit cla co quan, td chirc, don
vi su dl,mg vj tri vn;c lAm duge
cfip ¢6 thdm quyén phé duyét

Str dung céng nghé théng tin

Kha ning tham muu x4y dung cic vin ban

(theo nhiém vu cda vi tri viéc 1am) 34
Kha ning huéng din thire hién cc vin ban
s A » ] - A ~ 3'4
(theo nhi€ém vy cia vi tri viéc lam)
s Kha ning kiém tra viéc thwe hién cdc vin
Nhém néng luc » " e ea 1a 3-4
A n ban (theo nhiém vu cua vi ri viéc 1am)
chuyén mén = = - e
Kha ning thdm dinh, gbp ¥ céc vin bén 3.4
(theo nhiém vu cha vi tri viéc lam)
Khé néing thuc hién hoat ddng chuyén mén,
nghiép vy (theo nhiém vu cha vi trf viée 3-4
lam)
Tu duy chién luge 2-3
] Quén 1y su thay dbi 2-3
Nhomnanglue g "0 o8 dinh 23
quan ly -
Quan ly ngudn luc 2-3
Phét trién @8 ngii 2-3

PHE DUYET CUA CAP CO THAM QUYEN




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

1

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi rf viéc lam: Chuyén vién chinh v& quin Iy bio
dam va kiém dinh chét lrong gido duc

Ma vi tri viée lam:

Ngay bét diu thye hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh céng viéce lién quan:

~ Céc van ban clia Pang, quy dinh phap luat lién quan;

- Chc quy dinh chirc néng, nhiém v, quyén han; quy che
lam vigc va céc quy dinh v& quy trinh, th tuc giai quyét
cdng vi€e cla co quan, 14 chirc, don vi.

(co quan, 18 chike, dom vi cu thé trong tr ién khai)

1- Muc tién vi tri viéc lam

Cha tr} hosic tham gia nghién ciu, tham muu tdng hop, thim dinh, hoach dinh chién

hrge, chinh sich, quy hoach, ké hoach; chit trl nghién ci, x4y dung, hoan thién vin ban
quy pham phép luft, dy én, &2 4n vA chi dao t6 chirc trién khai thue hién chinh sach, phap
luét vé quan ly béo dam va kiém dinh chét luong gido duc; chu tr, td chirc trién khai thyc
thi cac nhiém vu chuyén mén theo méng cong viée dirge phén cdng.

2- Céc cong viée va tién chi dinh gia

TT

Cic nhiém vu, cong viéc

Nhiém v,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé
(co quan, 16 chitc, dom Vi cu thé)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cdng viéc
(co quan, 13 chire, dom vi cu thé)

2.1

Xgy dung vén ban
quy phem phéap
just, chién loc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, &
an, du 4n.

- Tham gia nghién ctu, x4y dung
cac quy dinh trinh Bé Chinh tri,
Ban B{ thw; vén ban phép luét;
chién Ivoc, quy hoach, ké hoach,
chinh séch, chuong trinh, dy 4n, d&
an quan trong clia nga:ah linh vuc
hodc cia dia phuong v€ quan ly
bao dam va kidm dinh chét lvong
gido duc.

- Chu tri nghién ciiu, x4y dung céc
vin ban quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh, quy dinh cla Dang,
vin ban phap Iuat; chién luge, quy
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong tinh, dir 4n, d& 4n quan
trong clia nganh, linh vire hode cia
dia phuong v€ quén Iy bao ddm va
kidm dinh chét lugng gi4o duc.

Cac quy dinh, vdn bén
phép Judt, chién luwoe, quy
hoach, k& hoach, chinh
sdch, chuong trinh, dw én,
i an dugc cip c6 thim
quyén théng qua.

2.2

Huéng din va
trién khai thuc
hién céc vin ban.

- Chtt tri ho#ic tham gia huéng din
trién khai thuc hién cac quy dinh
cita BO Chinh tri, Ban Bi thu; vin
bén phap ludt; chién Iuge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,

- Vin bén, tai liéu dugce ban
hanh ding tién d6, ké
hoach, thei gian va bao
dam chét luong theo yéu
ciu cfia cAp trén.
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TT

Cac nhiém vu, cdng viée

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cy thé
(co quan, 16 chitc, don Vi cu thé)

Tiéu chi ddnh gta
hoan thanh cdng viée
(ca quan, 16 chike, don vi cu thé)

chuong trinh, du 4n, dé 4an cha
nganh, Iimh vuc hodc cia dia
phuong vé quan ly bao dam va
kiém dinh chit luong gido duc.

- T4 chire, huéng dan, theo dsi vige
thuc hién ché &6, chinh sach
chuyén mén, nghigp vu; & xuét cic
bién phap & nang cao hifu luc,
hiéu qua quén Iy cha nganh, linh
vire hode cia dia phuong vé quan
Iy bdo dam va kiém dinh chét
lwgng gido duc.

- Chil tri hoic tham gia td chiic cdc
chuyén d8 bdi dutng nghiép v,
phd bién kinh nghiém vé cbng tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach
cla nganh, linh vioc hodc cia dia
phuong vé& quin Iy béo dam va
kiém dinh chét luong gido duc.

- Truyen dat duge cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac td chic,

cd nhin khéc hJeu trién
khai duge va dat két qua

- Duge co quan, td chirc
I6p dao tao, bdi dudng
danh gia hodn thanh cong’
viéc giang day, bbi dudng.

23

Kidm tra, so két,
tbng kbt vise
thirc hién céc
van ban.

Cht tri hodc tham gia td chic so
két, tbng két, kiém tra, phan tich,
dénh gia va bdo cao viéc thuc hién
cac quy dinh ctia B Chinh tri, Ban
Bi thu; vin ban phdp ludt; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
shch, chuong trinh, dir 4n, d& 4n
clia nganh, linh vie hoge cia dia
phuong vé quén ly bao dam va
kiém dinh chét luong giso duc.

- Vin ban bao cdo két qua
kidm tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

- Noi dung béo cdo, danh
gid c6 d& xudt Kip thoi,
ding ké hoach, dwoc chp
¢6 thim quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh céc vin ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cdc quy
dinh ctia B6 Chinh tri, Ban B thu;
vin ban phép ludt; chién luge, quy
hoach, k& hoach, chinh séch,
chuong trinh, du én, a8 4n lién
quan d&n nganh, linh vue hodc cia
dia phuong vé quén Iy bao dam va
kidm dinh chat lugng gido due.

No6i dung tham gia thim
dinh, gép ¥ dugc hoan
thanh theo ding k& hoach,
chét lugng do ngudi chit tri
giao.

25

Thuc hign céc
hoat dong chuyén
mén, nghi€p vu.

Chii tri hodc tham gia t6 chie trién
khai thuc hién cidc hoat ddng
chuyén mén, nghiép vu theo nhiém
vu dwge phén cbng.

bém bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach v&
tién d0, chit lvong va hiéu
qué cong viéce.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

- Coéng viéc, nhiém vu
duge glao théng sudt, tao
duge mobi quan hé cbng tac
phat trién higu qua cao.




13

Céc nhiém vy, cong viée Tiéu chi danh gia
1T Nhiém vu, Cong viée cu thé bhoan thanh cong viée
mé’mg cﬁng Vi@c (co quan, 16 chzcc c‘a"an vi cu the) (co quan, 16 chikc, dom vi cu fhe)
- Noi dung phéi hop dugc
hoan thanh dat cha.t luong,
theo ding tién @6 k& hoach.
- Tham dur cdc cude hop lién quan
Thuc hién nhiém | dén linh vire chuyén mon ¢ trong | Tham du ddly dd, chudn bi
2.7 |va chung, hoi va ngodi co quan theo phan cdng. | tai ligu va y kién phat bidu
hop. - Tham dy cac cudc hop don vi, | theo yéu chu.
hop co quan theo quy dinh.
- Xayt dung va thucﬂllneri lftza]::loiil; Xay dung, thyc hién 1
) g | K& bogch, béo zzzghaf ndm, quy, than hoach theo diing k& hoach
cao0 cong VIge. - Béo cdo finh hinh, két qua cong ngngnh’itglc;lc:: gggcvl.;g quan
vidc theo quy dinh. I Vi QUQe §120.
2.9 | Thue hién cac nhiém vu khéc do cfp trén giao.
3. Cac mdi quan hé cdng viée
3.1- Bén trong (co quan, 16 chirc, don vi cu thé)
Dwge guén ly truc tiép va | Quan hé phoi hop trie Céc don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua boi

tiép trong don vi

Linh dao fruc tiép.

Céc cbng chire khac trong
don vi.

Céc oo quan, to chirc, don vi co
lién quan.

3.2- Bén ngoai (co guan, 18 chire, dom vi cu thé)

Co quan, t6 chirc c6 quan hg chinh

Ban chét quan hé

ngang Bé.

Chinh pht, Van phong Chinh pht, cac
co quan ciia Qudc hoi, cac BY, co quan

kién, cac cude
thép céc théng

Thye hign chi truong, chinh sach; tham gia ¥

hop ¢6 lién quan; cung cép, thu
tin; phéi hop thuc hién béo céo.

GDDT, Phong GDPT.

UBND cép tinh, cép huyén; cac S&

gizo duc.

Huong da.n kiém tra, ph6i hop trién khai nhiém
vu, quyén han, trach nhiém Quén 1y nha nude vé

Céc co s& giao duc.

Quén Iy nha nuée vé gido duc.

nuwde vE gido duc.

Céc td chite chuyén gia trong va ngoai

K&t ndi nhitng

nghién ctru khoa hoc, tién bd the

gi6i trong quén 1y nha nude.

4- Pham vi quyén han

TT Quyen han cu thé
(co quan, 16 chite, dom vi cu thé)
4,1 | Puogc chi dong vé phuong phép, ké hoach thuc hién cong viéc duge giao.
42 | Tham giay kién v& cac viéc chuyén mén ctia don vi.
43 Pugc cumng cAp chc thong tin chi dao didu hanh cta td chifre trong pham vi nhigém
) vu dugc giao.
44 Puoc yéu chu cung cép thong tin va dénh gid mic 4 xac thuc cha thong tin phuc
' vu cho nhiém vu duoc giao.
45 | Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
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5.Céc yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, ning e va pham chét ¢4 nhin

5.1- Yéu cu vé trinh 6, kinh nghiém, phim chét c4 nhin

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé
(co quan, 16 chike, don vi cu thé)

Trinh 40 dao tao

C6 bing tdt nghiép dai hoc tr& 1én véi ngénh hodc chuyén nganh
&40 tao phit hop v6i vi trf cong viée duge giao.

Bdi dudng, chimg chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thiic, k§ ning quén Iy nha nudce a6i
v¢i cong chie ngach chuyén vién chinh va twong duwong hoéc co6
bing cao cép Iy uén chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém cong tac lién quan quén Iy béo dam va kiém
dinh chét lugng gido duc;

- C6 thi gian gift ngach chuyén vién hogc twong duong tir da 09
nim tré 1én (khong k& thod gian tp sy, thit viée), trong d6 thoi
gian gitt ngach chuyén vién toi thiéu 01 nim (4% 12 théng).
Trong thdi gian gitf ngach chuyén vién va fuong duong, da tham
gia x4y dung, thAm dinh {t nhat 01 vin ban quy pham phép ludt
hoéc dé tai, dé an, di 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir
chp cd s& trd 16n ma co quan sit dung cdng chirc dirge giao chl
trl nghién o, xay dung, da duoc clp cb thAm quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Phéim chit c4 nhén

- C6 bén Iinh chinh tri vitng vang, kién dinh v&i chit nghia Méc -
{.2nin, tu twong H Chi Minh, ném viimg va am hiéu séu dudng
161, chii trwong clia Déng; trang thanh voi TS quéc va Hién phap
nrde Cong hoa x4 hoi chil nghia Viét Nam; bao vé loi ich cia TH
quéc, cia nhén dén;

- Thuc hién ddy dit nghia vu ctia cong chitc theo quy dinh cla
phap Iuat; nghiém tic chép hanh sy phén cong nhiém vy cla chp
trén; tudn thil phéap luét, gitt viing ky luét, ky cuong, trat tw hanh
chinh; gwong mAu thre hién néi quy, quy ché ciia co quan;

- Tén tuy, trdch nhiém, lim khiét, trung thye, khich quan, cdng
tAm v& guong miu trong thyc thi cong vi; lich su, van héa va
chudn muc trong giao tiép, phuc vu nhén dan;

- C6 14i sbng va sinh hoat lanh manh, khiém tén, dodn két; cén,
kiém, liém, chinh, chi céng v tu; khong loi dung viéc cong a8
miru cAu loi ich ¢4 nhén; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi,
tiéu cuc;

- Thudng xuyén cé y thic hoc tip, rén luyén néng cao phém
chét, trinh d0, ning lyc.

Céc yéu céu khéc

- Nim vimg chi truong, dudng 16i cia Déng, phép ut vé
nganh, linh vire cdng tac va cac kién thirc, k§ ndng chuyén mdn
nghiép vu thude nganh, linh vuc quan Iy;

- C6 kha nang tham gia xAy dung vin bén quy pham phap ludt,
d én, du 4n, chuong trinh hanh dong va huéng din thue hign
ché 9, chinh sach, quy dinh v& quéan 1y nha nuwée thude nganh,
Iinh vue hodc dia phuong cong tac;

- Ném duoc tinh high va xu thé phat trién cfia nganh, linh vyc
cOng téc trong nudc va thé gidi; c6 kha ning td chitc nghién ciru
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Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

{co quan, 16 chitc, dom vi cu thé)

phuc vu quan Iy va xit I thong tin quén 1y;

nghién ciu, tham muu;

tri viée lam.

- C6 ning lue 1am viée doc 1ap hodc phéi hop theo nhom; ¢ ky
ning soan thio vin bén va thuyet trinh cac van dé duge giao

- C6 k¥ nang si dung cong nghé thong tin co ban va st dung
dwoc ngoai ngit hodc st dung duge tiéng dan t6c thiéu s 461 véi
cong chirc cong tdc & ving dén toc thidu so theo yéu cau clia vi

5.2- Cac niing lue

Nhém ning lue Tén ning lwe Cép do
Pao dic va ban Iinh 3-4
T4 chire thie hién céng viée 3-4
Soan thao va ban hénh van ban 3-4
Nhom néng luc Giao tiép ting xit 3.4
chung Quan hé phéi hop 3-4
Str dung ngoai ngit Phis hop véi chire nang, nhigm

Str dung cong nghé thdng tin

v cita co quan, 19 chic, don
vi 'sir dung vi i vige lam duge
¢fip c6 tham quyEn phe duyét

Khé ning tham muu xfy dung cic vin ban

(fheo nhibm vu cia vi tri viée 1am) 34

Kha ning huéng din thie hidn cic vin ban 3.4

(theo nhiém vu ctia vi tri viéc 1am) i
Nhém néng e KPa nang kl.?m fra Vige .thl'fc ?}1\1@11\ cac van 3-4

chuyén mén ban (theo nhiém vu clia vi tri viéc lam)

Khi ning thim dinh, gép ¥ cdc vin ban 3.4

(theo nhiém vu clia vi frf viéc lam) )

Kha ning thre hién hoat dong chuyén mon,

nghiép vu (theo nhiém vu cia vi tf viéc 3-4

Jam)

Tu duy chién lwge 2-3

L Quan ly su thay ddi 2-3

Nhogllgnarll}% hre Ra quyét dinh 2-3

Quaén ly nguén e 2-3

Phat trién d6i ngil 2-3

PHE DUYET CUA CAP CO THAM QUYEN



TEN TO CHUC:....

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

Tén vi trf viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan ly co

s& vAt chét, trang thiét bi gido duc

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bt diu thye hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cOng vige lién quan:

- Céc van ban clla Pang, quy dinh phap Iujt lién quan;

- Céc quy dinh chirc néng, nhiém vu, quyén han; quy ché
1am viée va cdc quy dinh v& quy trinh, thi tuc giai quyét
cOng viée cha co quan, t6 chirc, don vi.

(co quan, 10 chikc, dom vi cu thé trong 1ién khai)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chit tr} hodc tham gia nghién ci, tham muu tdng hop, thim dinh, hoach dinh chién

lwoc, chinh sach, quy hoach, k& hoach; chil tri nghién ctru, x4y dung, hoan thién vidn ban

quy p]gam phép ludt, dir an,

’r

d& 4n va chi dao té chiic irién khai thuc hién chinh séch, phép

Juit v& quan 1y co s& vét chét, trang thiét bi gido duc; ehi tri, td chirc trién khai thyc thi céc
nhiém vu chuyén mon theo méang céng viéc duge phén cong.
2- Céac cbng viée va tién chi d4nh gia

TT

Cac nhiém vu, cdng viée

Nhiém vu,
mang cong viée

Céng viéc cy thé
(co quem, 16 chte, don vi cu thé)

Tiéu chi dinh gia
hoan thanh céng viéc
(co quan, 0 chire, dom Vi cu thé)

2.1

Xay dung vin ban
quy pham phip
ludt, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, d&
an, du an.

- Tham gia nghién clu, x4y dung
cic quy dinh trinh B& Chinh i,
Ban Bi thu; vin ban phép luét;
chién Iwoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé
4n quan trong cda nganh, linh vye
hodc clia dia phuong v& quan 1y co
s& vit chét, trang thiét bi gido duc.

- Chd ti nghién cfu, x4y dung cac
vin ban quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh, quy dinh cia Pang,
vin bén phap luft; chién Iuge, quy
hoach, k& hoach, chinh s4ch,
chuong trinh, dw 4n, & 4n quan
trong ctia nganh, linh vyc hodc cha
dia phuong vé quan 1y co s& vét
chét, trang thiét bi gido duc.

Cac quy dinh, vdn ban
phép luét, chién lwoe, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
4 4n duoc cép c6 thim
quyén théng qua.

22

Huéng din va
trién Kkhai thue
hién céc vin ban.

- Cht trl hodic tham gia hudng din
trién khai thuc hién céc quy dinh
cia B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phép luat; chién luge, quy
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong frinh, dy an, dé 4n cia

- Vin ban, t3i lidu duge ban
hinh ding tién 46, ké
hoach, thoi gian vd bao
dam chét lwong theo yéu
chu ciia chp trén.

- Truyén dat duge cic noi
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TT

Cac nhiém vu, cdng viée

Nhiém vu,
mang céng viéce

Cong viée cy thé
(cor quan, 16 chikc, dom Vi cu thé)

Titu chi d4nh gi4
hoan thanh cdng viée
{co qutm 16 chite, down vi cu thé)

nginh, linh vuc hodc cua dia
phuong v& quan 1y co s& vit chit,
trang thiét bi gido duc.

- T4 chirc, hudng din, theo doi viée
thue hién ché @5, chinh sach chuyén
moén, nghi€p v d xuét cac bién
phép dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quén ly cla nganh, linh vuc hodc
ctia dia phuong vé quén Iy co sG vét
chét, trang thiét bi gxao duc.

- Cht tri hofic tham gia td chitc céc
chuyén d8 bdi dudng nghiép i,
phd bién kinh nghiém vé cdng thc
hoach dinh va thuc thi chinh séch
cla nganh, linh vuc ho#c cia dia
phuong vé quan 1y co s& vét chit,
trang thiét bi gido duc.

dung vé nghiép vu theo
phén cdng aé céc 16 chire,
cd nhin khac hJeu, trién
khai dwgc va dat két qua.

- Duge co quan, 5 chirc
l6p dao tao, bdi dudng
danh gid hoén thanh cong
viéc giang day, bbi dudng.

2.3

Kiém tra, so két,
tbng k&t vide
thue hién céc
vén ban.

Cht tri hodc tham gia tb chic so
két, tdng két, kidm tra, phan tich,
d4nh gid v bao cdo vigc thuc hién
céc quy dinh cia B6 Chinh fri, Ban
Bi thu; vin ban phép luit; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chwrong trinh, du an, 428 4n cla
nganh, Ifimh wviyc hodc cita dia
phuong vé quan Iy co s& vt chét,
trang thiét b gido duc.

- Vin ban béo céo két qua
kidm tra dugc thuc hién
dting thoi han quy dinh.

- Néi dung béo cdo, dénh
gid c6 d& xudt kip thoi,
dtng ké hoach, dugc cép
c6 thdm quyén phé duyét.
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Tham gia thdm
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy
dinh ctia Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
vén ban phép ludt; chién lwoc, quy
hoach, k& hoach, chinh séch,
chwong trinh, dyr 4n, d& 4n lién
quan dén nganh, linh virc hoéc ca
dia phuong vé quan ly co s& vit
chét, trang thiét bi gido duc.

Noi dung tham gia thém
dinh, gbép ¥ duwgc hoan
thanh theo diing ké hoach,
chét luong do ngudi cha txi
giao.

Thuc hién céc

Ch tri hodc tham gia t chitc trién

Péam bao quy trinh cong tac

55 hoat dong | khai thwc hién cédc hoat dong|va theo ding k& hoach vé
™ | chuyén mén, | chuyén mén, nghiép vu theo nhiém tién @6, chét hrong va hidu
nghiép v vu duge phén cdng. qud cbng viée.
- Céng viée, nhiém vu
‘. _ - t,
) Phoi hop véi che don vi lién quan gﬁgz ril ;Oq?ainﬁeséfng 122
26 Phoi hop thuc |tham muu hoach dinh va thuc thi phét trién hidu qua 0.

hién.

chinh sach lién quan dén nganh,
{inh vue nhiém vu duegce phén cong.

- N&i dung phéi hop duge
hoan thanh dat chét hrong,
theo ding tién @6 ké hoach.
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Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viée
{eo quan, 16 chite, don vi cu the)

Tham dy ddy dd, chun bi
tai lidu va ¥ kién phét bieu
theo yéu cau.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding k& hoach
cong tic ctia don Vi, coO
quan vd nhiém vu dugc
giao.

Cac nhiém vy, cong viéc
TT|  Nhiém vu, Céng viée cy thé
mAang cong viée (co quan, 16 chite, dom vi cu thé)
- Tham duw céc cude hop li€n quan
Thue hién | dén Iinh vyc chuyén mén & trong
2.7 | nhiém vu chung, | va ngoai co quan theo phén cdng.
héi hop. - Tham du céc cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.
- Xay dung va thuc hién ké hoach
K& hoach, bao cdng :tac ndm, quy, thang, tudn cha
2.8 cao cong viée cd nhén,
EVISC. | | Bdo cdo tinh hinh, két qué cong
viéc theo quy dinh.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.

3- CAac mdi quan hé cong viée

3.1- Bén trong (co guan, 14 chite, donvi cu thé)

Puoe quin Iy trwc tiép va | Quan h@ phéi hop tryc ) S
Kikm duyét két qua bdi tiép trong dom vi Céc dom vi phoi hp chink

Céc cbng chuc khac trong

Céc co quan, td chire, on vi

Lanh dao trye tiép.

dom vi.

¢ lién quan.

3.2- Bén ngoai (co quan, 16 chire, don vi cu the)

Co quan, t chirc c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

ngang Bd.

Chinh pht, Véan phong Chinh pht, cic
co quan cia Qubc héi, cac B, co quan

Thue hién chi truong, chinh sich; tham gia y
kién, cdc cude hop cb lién quan; cung cip, thu
thap céc théng tin; phoi hop thye hién bao cao.

GDDT, Phong GDDPT.

UBND cép tinh, cip huyén; cac S&

vé gido duc,

Huéng dén, kiém tra, phoi hop triép khai nhiém
vy, quyén han, trich nhiém Quén Iy nhd nudc

Céc co s& gido duc.

Quén Iy nha nuée v& gido duc.

nudc vé gido duc.

Céc td chitc chuyén gia trong va ngoai

Két nbi nhiing nghién ciru khoa hoc, tién bo thé
gidi trong quéan ly nha nuoc.

4~ Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
(cor quan, 16 chike, don vi cu thé)
4,1 | Duoc chi déng vé phuong phéap, ké hoach thuc hién cong viéc dugc giao.
42 |Thamgiay kién v& céc viée chuyén mén ctia don vi.
43 Puge cung cép cac thong tin chi dao didu hanh cia td chitc trong pham vi nhiém
: v duoc giao.
44 Puge yéu ciu cung cip thong tin va danh gid mirc 9 xac thue clia thoéng tin phuc
' vu cho nhiém vu duge giao.
4.5 | Duoc tham gia cac cude hop trong va ngodi co quan theo quy dinh.
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5-Céc yéu ciu vé trinh @9, kinh nghiém, ning lyc v3 phim chét ci nhin

5.1- Yéu ciu vé trinh d6, kinh nghiém, phim chit c4 nhén

Nhom yéu ciu

Yéu ciu cu thé
{cor quan, 16 chife, don vi cu thé)

Trinh d6 dao tao

C6 bing t6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hogc chuyén nganh
&30 tao phit hop véi vi tri cong vige dugc giao.

Bdi dudng, chimg chi

C6 chimg chi boi dudng kién thie, k¥ ning quan 1y nha nude
ddi véi cong chic ngach chuyén vién chinh va twong duong
ho#c ¢6 bang cao cap 1y ludn chinh tr - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

- C6 kinh nghiém cong téc lién quan quan Iy co s& vat chit,
trang thiét bi gido duc;

- C6 thdi gian gift ngach chuyén vién hodc twong duong tir di
09 nim tr& 16n (khong ké thei gian tép su, thir viée), trong 46
thoi gian gift ngach chuyén vién tbi thiéu 01 n#m (&0 12 thang).
Trong thoi gian gift ngach chuyén vién va tuong duong, d4 tham
gia xdy dyng, thim dinh ft nhét 01 vin ban quy pham phép ludt
hoic @2 tai, 4 &n, dir 4n, chwong trinh nghién ctru khoa hoc tir
chp c& s& tr& 1én ma co quan st dung cdng chirc dugc giao chi
tri nghién ciru, xdy dung, d& dugc cap ¢o thim quyén ban hanh
hoédc nghiém thu.

Phém chét c4 nhan

- C6 ban linh chinh trj viing vang, kién dinh v6i chi nghia Mac
- Lénin, tu tudng Hé Chi Minh, nfm viing va am. hleu sfu
dudng 161, chil trrong cla Pang; trung thanh véi T8 qube va
Hién phép nuée Cong hoa x4 hdi chi nghia Viét Nam; bao v¢
loi ich cta Td quoc clia nhén dén;

- Thuc hién ddy d@ nghfa vy cia cong chirc theo quy dinh cta
phép Iuat; nghiém tic chap hanh s phin c6ng nhiém vu ciia cip
trén; tudn thu phap ludt, gitt vitg ky luét, ky cuong, trét tr hanh
chinh; grong méiu thue hién ndi quy, quy ché cia co quan;

- Tén tuy, trdch nhiém, liém khiét, trung thire, khach quan, cong
tAm va guwong maiu trong thue thi céng vu; lich su, van hoéa va
chudn myc trong giao tiép, phuc vu nhén dén;

- C4 161 séng va sinh hoat lanh manh, khiém tbn, dodn két; cin,
kiém, liém, chinh, chi cong v6 tu; khong lgi dung viéc cOng dé
muu cdu lgi ich c4 nhén; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi,
tidu cyc;

- Thudng xuyén c6 v thic hoc tip, rén luyén ning cao pha.m
chét, trinh d9, ning luc.

Céc yéu cau khac

- Nim viing chd truong, dudng 16i cha Pang, phip luft vé
nganh, linh vue cdng tac va cac kién thire, k§ ning chuyén mén
nghiép vu thuge nganh linh virc quén ly;

- C6 kha ning tham gia x8y dung vén ban quy pham phap luét,
@& 4n, dy 4n, chuong trinh hanh dong va huéng dan thuc hién
ché 36, chinh sach, quy dinh vé quan Iy nha nudce thude nganh,
linh vuc hoic dia phuong cng tac;

- Ném dwge tinh hinh v& xu thé phat trién cia nganh, linh vire
cOng tac trong nudc va thé giéi; c6 kha ning t4 chirc nghién ctru
phuc vu quan Iy va xi Iy thong tin quan 1y;
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Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

(eor quan, 16 chike, dow vi cu thé)

nghién ciy, tham muu;

vi tri viée 1am.

- C6 ning Iuc lam viée doc 14p hodc phdi hop theo nhém; cd k¥
ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac vén @& duoc giao

- C6 k¥ n#ing str dung cong nghé thong tin co ban va sit dung
dugce ngoai ngit hodc sir dung duge tleng dan toc thién s6 ddi
v&i cbng chire cong tdc & vimg dan tde thidu b theo yéu chu cita

5.2- Cac nang lue

Nhém ning lwc Tén niing hre Cép dé
Pao dirc va ban linh 3-4
T6 chire thue hign cong vise 3-4
Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
Nhém ning lirc Giao tiép ung xuw 3-4
chung Quan hé phdi hop 3-4
R Phit hop voi chite néng,
St dyng ngoai ngt nhiém vu cita co quan, t&
. . R . chite, dom vi sir dung vi tri
Sir dung céng nghé théng tin viée lam duge chp c6 thim
quyén phé duyét
Kh3 ning tham muu x8y dung céc vin ban 3.4
(theo nhiém vu clia vi tri viée Jam)
Kha ning hudéng din thuc hién cic vin ban 3.4
(theo nhiém vu clia vi tri viée lam)
e Kha ning kiém tra viée thuc hién cic vin
Nhoém néng luc . on e rea s 3-4
chuyén mbn ban (theo nhn?:m vu cla vi trf viée lam)
Khéa n#ng thim dinh, gép ¥ céc vin ban 3.4
(theo nhiém vu clia vi tri viée 1am)
Kha nang thue hién hoat d6ng chuyén mon,
nghiép vu (theo nhiém vu cta vi tri viée 3-4
1am)
Tu duy chién huge 2-3
o Quan ly su thay dbi 2-3
Nbom nang o Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
Quan 1y ngudn luc 2-3
Phaét trién d6i ngil 2-3

PHE DUYET CUA CAP CO THAM QUYEN
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TEN CO QUAN:.... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:.... Doc lap - Tw do - Hanh phiic
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan ly

M3 vi trf viée lam:

chinh sich va phat trién d6i ngi cin b quin Iy gido

vién nganh Giao duc)

duc (bao gdm dbi ngii nha gido, cin by quin 1y, nhin Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

cla co quan, td chire, don vi.

- Céc vin ban cia Péng, quy dinh phép luét lién quan;
- Cac quy dinh chitc nang, nhiém vy, quyen han; quy ¢ ché 1am
Quy trinh cong viée lién quan: | viée va céc quy dinh vé quy trinh, th tpe giai quyet cong vice

(co quan, 16 chike, don vi cu thé trong tr ién khai)

1- Muc tigu vi tri viéc 1am

Chu tri hodc tham gia nghién clu, tham mwu tbng hop, thdm dinh, hoach dinh chién
luge, chinh sach, quy hoach, ke hoach; ch tri nghién ctu, xay dung, hoan thién vdn ban
quy pham phép luét, du én, & 4n va chi dao td chitc trién khai thye hién chinh sach, phap
ludt vé& quén 1y chinh séch va phét trién d6i ngit can bd quan Iy giao duc (bao gbm d6i ngil
nha gido, can b§ quan 1y, nhén vién nganh Gido duc); chi tr, td chirc trifn khai thuc thi cdc

nhiém vu chuyén mo6n theo mang cbng viée duoce phan cong.
2- Céc cong viée va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéce

TT| Nhiém vy, Céng viée cu thé
ming cong viéc (co quam, 16 chike, don vi cy thé)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viée
(co quan, t6 chikc, dom vi cy z‘hé)

- Tham gia nghién ciu, xdy dung
céc quy dinh trinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luft;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyr 4n, d&
an quan trong cha nganh, linh vuc
hodc cta dia phuong v& quan ly
chinh sach va phat trién d6i ngil cén
Xay dung vin ban | b9 quén 1y gido duc (bao gbm doi
quy pham phép | ngll nha gido, cin bd quén Iy, nhan
ludt, chién hl'C_)’C’, vién nganh Gido duc).

2.1 | quy hoach, ké&|. Chi tri nghién cfu, x4y dung cac
hoach, chinh séch, | van ban quy dinh chi tiét, huéng
chuong trinh, d€| din thi hanh, quy dinh cia Déng,
én, dy an. vin ban phap luft; chién luoc, quy
hoach, k& hoach, chinh séch,
chuong trinh, dr 4n, d& 4n quan
trong ciia nganh, linh vuc ho#ic cla
dia phwong v& quan 1y chinh sich
va phét trién d6i ngfi can bd quén Iy
gido duc (bao gdm ddi ngd nha
gido, cén bd gquén ly, nhin vién
nganh Gido duc).

Céc quy dinh, vdn ban
phéap luét, chién luoe, quy
hoach, k& hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
@ 4n duoe chp c6 thém
quyén théng qua.
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TT

Cac nhiém vu, cong viée

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé
(co quan, 16 chike, don vi cu thé)

Tiéua chi dinh gia
hoan thanh cbng viée
(cor quan, 16 chike, don vi cu thé)

22

Huéng din vi
frién khai thuc
hién cac vin ban.

- Cht trl hodc tham gia hudng dan
trién khai thuc hién céc quy dinh
cia B§ Chinh tri, Ban Bi thwr; vin
ban phap ludt; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,
chwong trinh, dw 4n, d& 4n cla
nganh, linh vye hodc cia dia
phuong v& quan 1y chinh sich va
phat trién d6i ngfl can bd quén ly
gido doc (bao gdm d6i ngi nha
gido, cdn bd quin ly, nhén vién
nganh Gido duc).

- T6 chire, hudng din, theo d&i viée
thwc hién ché d6, chinh séch
chuyén mén, nghiép vi; @& xuft céc
bién phap d& nang cao hiéu Iy,
hiéu qua quin Iy cha nginh, linh
vuc hodc cia dia phuong vé quan
Iy chinh sach va phat trién d6i ngi
cén b6 quan 1y gido duc (bao gdm
d6i ngli nha gido, can bd quan Iy,
nhén vién nganh Gio duc).

- Chit tri hoc tham gia t§ chitc cic
chuyén @& bdi dudng nghiép vy,
pho bién kinh nghiém vé cdng tic
hoach dinh va thwe thi chinh sach
chia nganh, linh vuc hoac cua dia
phwong v& quan 1y chinh sach va
phét trién d6i ngfi cin bd quan Iy
gido duc (bao gdm d6i ngfli nha
gido, can by quén ly, nhin vién
nganh Gido duc).

- Vin ban, tai liéu dugc ban
hanh ding tién do, ké
hoach, théi gian va bdo
dm chét lugng theo yéu
ciu ciia cp trén.

- Truyén dat duge cic ndi
dung vé nghlep vy theo
phan cbng dé cac to chire,
c4 nhan khac hifu, trién
Khai duoc va dat két qua.

- Puge co quan, td chire
I6p dao tao, bdi dubng
dénh gid hoan thanh cbng
viée gisng day, bdi dudng.

2.3

Kiém tra, so két,
tbng két vige
thuc hién cac
vin ban.

Cht tr} hodic tham gia t§ chic so
két, tdng két, kiém tra, phén tich,
danh gia va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh cita B§ Chinh tri, Ban
Bi thw; vin b4n phép ludt; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong frinh, du 4n, d8 4n cia
ngénh, Iinh voe ho#c cla dia
phuong vé& quén Iy chinh sach va
phét trién ddi ngli can bd quan Iy
gido duc (bao gbm d6i ngfi nha
gido, cén bd quan ly, nhén vién
nganh Gido duc).

- Vin ban béo céo két qua
kiém tra dugc thwe hién
ding thdi han quy dinh.

- Noi dung bao céo, danh
gid c6 d& xuit kip thoi,
dang k& hoach, dugc cép
o6 thim quyén phé duyét.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viée

Cong viéc cu thé
(cor quan, t6 chikc, don vi cu thé)

Tiéu chi dinh gia
hoan thanh céng viée
(eo quam, 16 chite, don vi cu thé)

2.4

Tham gia thdm
dinh cac vin ban.

Tham gia thAm dinh, gép ¥ c4c quy
dinh ctia B6 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phép ludt; chién luoe, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, @& 4n lién
quan dén nganh, linh virc hodic cia
dia phwong v& quan 1y chinh séch
v phét trién d6i ngit c4n bb quéan Iy
gido duc (bao gdbm dbi ngli nha
gido, cin bd quan Iy, nhén vién
nganh Giao duc).

No6i dung tham gia thim
dinh, gbép y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chét lwgng do ngudi cht tri
glao.

2.5

Thuc hién céc
hoat ddng chuyén
mén, nghiép vu.

Chit tri hodic tham gia tb chirc trién
khai thuc hién céc hoat déng
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu duge phén céng.

Pé&m bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién @9, chét lugng va hidu
qua cdng viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi céc don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sich lién quan dén nganh,
linh vie nhiém vy duwgce phén cong.

- Cong viéc, nhiém wvu
duge glao théng subt, tao
dwoc mbi quan hé cbng tac
phét trién higu qué cao.

- Nbi dung phéi hop duge
hoan thanh dat chét hrong,
theo ding tién d6 ké hoach.

2.7

Thirc hién nhiém
v chung, hoi
hop.

- Tham dyg cac cufdc hop li€n quan
dén linh vue chuyén mén & trong
va ngodi co quan theo phén cdng.

~ Tham dyg cic cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham du déy dn, chudn bi
tai liéa va y kieén phat bieu
theo yéu cau.

K& hoach, béo

- Xy dung va thuc hién ké hoach
cOng tac nim, quy, thang, tuln cia

28 cao cbng viéc c4 nhan.
g Viee. - Béo céo tinh hioh, k&t qua cong
viéc theo quy dinh.

X8y dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cbng tac cia don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thuc hién cic nhiém vy khac do cép trén giao.

3- Cac moi guan hé cong viéc
3.1- Bén trong (co quan, 16 chite, don vi cu th)

Duge quan 1y troe tiép va | Quan hé phéi hop true . . ke .
kiém duyét két qua béi tiep trong domn vi Céc don vi phoi hop chink
I snh dao fruc i ép. Céc cong chuc }{hac trong | Cécco qu:at.l,n 16 chuc, don vi
don vi. ¢ 1ién quan.

3.2- Bén ngoai (co quan, 16 chirc, don vi cu the)

Ceo quan, t0 chitc c¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Chinh phil, Van phong Chinh pht, céc
co quan cta Quéce hoéi, cac B9, co quan
ngang Bo.

Thye hién chu trwong, chinh sach; tham gia y
kién, cac cudc hop ¢6 lién quan; cung cép, thu
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Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

thap c4c thong tin;, phdi hop thuc hign bao céo.

Loy A Ny Hudng dan, kiém tra, phdi hop trién khai nhiém
oonn ‘?ﬁblghég‘g%“ygn’ ¢heS& |0 quydn han, trich nhiém Quén Iy nha nude

vé gido duc.

Céc co s& gido duc.

Quén 1y nha nude vé gido duc.

Cac t chic chuyén gia trong va ngoai K&t nbi nhiing nghién ciu khoa hoc, tién b the
nuée ve gido duc.

gi6i trong quan 1y nha nude.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé
(co quan, 16 chire, dom vi cu thé)

4,1 | Pugc chi dong vé phuong phép, k& hoach thyre hién céng viée duge giao.

42 | Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mén ctia don vi.

43 Pugc cung cip céc thong tin chi dao didu hanh ciia 18 chirc trong pham vi nhiém
' vu duge giao.

44 Puogc yéu ciu cung cAp thong tin va ddnh gid mirc db xac thuc ciia thong tin phuc
' vu cho nhiém vu dugce giao.

45 | Duoc tham gia cic cude hop trong va ngodi co quan theo quy dinh.

5-Cac yéu ciu vé trinh &9, kink nghiém, ning hre va phi‘;.m chét c4 nbin
5.1- Yéu ciu v trinh d6, kink nghiém, phim chit c4 nhin

Nhoém yén ciu

Yéu can cu thé
(o quan, & chike, don vi cu thé)

Trinh d§ dao tao

C6 bing t4t nghiép dai hoc tr& 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phit hop véi vi tri cdng viée duge giao.

Bbi dutng,
ching chi

C6 chitng chi bdi dutng kién thire, k¥ ning quéan 1y nha nuée dbi voi
cong chire ngach chuyén vién chinh va twong dwong ho#ic cé bing
cao cap 1y luén chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 kinh nghiém cong téc lién quan quén Iy chinh sach va phat trién
d6i ngfi cén bd quan 1y gido duc (bao gdm d6i ngfl nba gido, can bd
quén 1y, nhan vién nganh Gide duc);

_ C6 thoi gian gitt ngach chuyén vién hofc twong dwong tir di 09
nim tré 1én (khong ké thoi gian thp su, thir viéc), trong do thdi gian
git ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (& 12 thang). Trong thoi
gian gitt ngach chuyén vién va trong duong, dd tham gia x&y dung,
fhim dinh it nh&t 01 vin ban quy pham phép ludt hojc @ tai, dé &n,
du 4n, chuong trinh nghién ctfru khoa hoc tir cép c& s& trd 18n ma co
quan sir dung cong chirc duge giao chi tri nghién ciru, x4y dung, di
duge cip c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Phém chét c4

nhéin

- C6 ban Joh chinh tri viing ving, kién dinh v6i chi nghia Mac -
Ié&nin, tw tuéng HO Chi Minh, pém vitng va am hiéu sdu dudng 161,
chit trrong cla Péang; trung thanh véi T8 quée va Hin phép nude
Céng hoa xa hoi chi nghia Viét Nam; bao vé loi ich cia T6 quée,
clia nhén dén;

- Thue hién diy dd nghia vu ciia cong chiic theo quy dinh cta phap
luat; nghiém tic chip hinh su phén céng nhiém vu cia cép trén; tudn
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Yéu cau cu the
(co quan, 16 chikc, don vi cu thé)

tha phép ludt, gift vitng ky luft, ky cuong, trét fir hanh chinh; guong
méau thure hién ndi quy, quy ché cia co quan;

- Tén tuy, trdch nhiém, liém khiét, trung thwe, khach quan, cong tam
va guong mau trong thue thi céng vu; lich su, van hoa va chuén e
trong glao t1ep, phuc vu nhén dan;

- C6 1681 sbng va sinh hoat lanh manh, khiém t6n, doan két; cén,
kigm, liém, chinh, chi cong v0 tir; khéng loi dung vide cong d& muu
cdu loi ich ¢4 nhén; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, tiéu cyc;

- Thuong xuyén ¢ ¥y thic hoc tip, rén luyén ning cao phém chit,
trinh @6, ning e,

Cac yéu can khéc

- Nim ving chi truong, dudng 18i cfia Pang, phép luét v& nganh,
Iinh vire cong tac va céc kién thirc, k§ ning chuyén mén nghiép vu
thudc nganh, linh vuc quan 1y;

- C6 kha ning tham gia xiy dung vin ban quy pham phép ludt, &
an, dw 4n, chuong trinh hanh dong va hudng dén thue hién ché 43,
chinh sach, quy dinh v& quan 1Y nha nuéc thude nganh, Iinh vue hodc
dia phuong cOng tac;

- Ném duge tinh hinh va xu thé phat tr1en clia nganh, linh virc cng
tc trong nuwde va thé gidi; co kha ning t8 chitc nghién ctu phuc vu
quan 1y va xr ly thong tin quan 1y;

- C6 niing Iyc lam viée dbc 18p hodc pho1 hop theo nhdm; ¢6 k§ ning
soan thao van bén va thuyét trinh cdc van d8 dwoc giao nghién ci,
tham muu;

- C6 k§ nang sir dung cong nghé théng tin co bén va sir dung dugc
ngoai ngit hodc sir dung duge t1eng dan t6c t‘meu s& dbi voi cong

chirc cong tic & ving dan toc thidu sb theo yéu clu cia vi trf viée
1am.

5.2- Céc ning lre

Nhém nang lre Tén nang lue Cé‘ip ao
Pao dire va ban linh 3-4
T8 chirc thie hién cong vige 3-4
Soan thio va ban hanh vin ban 3-4
Nhém ninglve | Giao tiép tmg xt 3-4
chung Quan hé phéi hop 34
Str dung ngoai ngit Phi hop vi chite ning, nhigm

vu clla cg quan, 16 chitc, don
vi su dung vi tri vige 1am dirgc

Str dl_lllg cong ngh@ thong tn cAp cé thim quyén phé duyét

Nhoém ning luc
chuyén mén

Khi ning tham muu x8y dung céc vin ban

(theo nhiém vu ciia vi trf viéc 1am) 3-4
Kh ning huéng din thuc hién cic vin bén 3.4
(theo nhidm vu ciia vi trf viée lam)

Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac vin 3.4
ban (theo nhiém vu cda vi tri viée 1dm)

Kha ning thdm dinh, gbp ¥ cac vin ban 3.4

(theo nhim vu cta vi tri viée 1am)
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Nhém ning luec Tén ning lirc Cép do
Kha ning thuc hién hoat déng chuyén mén, 3.4
nghiép vu (theo nhiém vy cita vi tri viée |am)

Tw duy chién luge 2-3
o Quéan Iy su thay ddi 2-3

Nho;’fl;na?}% e "R quyét dinh 2-3
Quén 1y nguén luc 2-3
Phét trién d6i ngti 2-3

PHE DUYET CUA CAP CO THAM QUYEN
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péce lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi trf viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan ly

ngudi hoe (bao gom ca tuyén sinh dae tao; chinh sich
2 r A ~ K ra e

va cac hoat dgng ho tro doi véi ngedi hoc)

M4 vi trf viée lam:

Ngay bét dau thue hidn:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Céc vin ban clia Déng, quy dinh phép lut lién quan;

- Céc quy dinh chirc néng, nhiém vy, quyén han; quy ohe
lam viéc va céc quy dinh v& quy trinh, thil tuc giai quyét
cbng viéc cha co quan, t6 chirc, don vi.

(co quan, 16 chike, dow vi cu thé trong tr ién khai)

1- Muec tiu vi tri viée lJam

Chi tri hogic tham gia nghién ciru, tham muu tdng hop, tham dinh, hoach dinh chién
lwoc, chinh séch, quy hoach, ke hoach; cha tri nghién cim, x8y dung, hoan thién vin bin
quy pham phdp luft, dy 4n, aé én va chi dao td chirc trién khai thuc hién chinh sach, phap
ludt vé quan ly ngudi hoc (bao gom ca tuyen sinh d4o tao; chinh sdch va céc hoat déng hd
tro d6i véi ngudi hoc); chit tri, t§ chire trién khai thuc thi céc nhiém vu chuyén mén theo
méng cdng viée duoc phén cong.

2- Céc cong viée va tidu chi danh gia

Ciéc nhiém vu, cong viéc

TT| Nhiém vu,
mang cong viée

Cong viéc cu thé
(eo quan, 16 chike, don vi cu thé)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc
(co quan, 6 chikc, dom vi cu the)

XAy dung vén ban
quy pham phép
ludt, chien luge,
2.1 | quy hoach, ké
hoach, chinh séch,
chuong trinh, d&
an, du an.

- Tham gia nghién ctu, xdy dung
cic quy dinb trinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phép lult;
chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy 4n, d&
an quan trong clia nganh, linh vuce
hofc cta dia phuong vé quin Iy
ngudi hoc (bao goém ca tuyén sinh
dao tao; chinh sach va cac hoat
dong hd tro dbi véi ngudi hoc),

- Chu tri nghién cfu, x8y dung céc
vin ban quy dinh chi tiét, hudng
din thi hanh, quy dinh cta Pang,
vin ban phap luit; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,
chuwong trinh, du 4n, d& 4n quan
trong ca nganh, linh vuc hofc cia
dia phuong v€ quan ly ngudi hoc
(bao gbm ca tuyén sinh dao tao;
chinh sach va céc hoat ddng hé trg
@61 v6i ngudi hoc).

Céc quy dinh, vin bén
phép Iut, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trmh du én,
a8 an dugc clp ¢b thim
quyen théng qua.
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TT

Cic nhiém vu, cdng viée

Nhiém vu,
mang céng viée

Cong viéc cu thé
(ca quan, 16 chik, dom i cu thé)

Tiéu chi d4nh gia
hoan thanh céng viéc
(co quan, 16 chie, don Vi cu thé)

22

Huéng dan va
trién khai thuc
hién céc vin ban.

- Chtt tri hojc tham gia huéng dén
trién khai thwe hién cdc quy dinh
cia B6 Chinh tri, Ban Bi thu; vin
ban phap luit; chién lwgc, quy
hoach, k& hoach, chinh sich,
chuong trinh, dy 4an, d& 4n cla
nganh, linh vwe hogc cia dia
phuong vé quén Iy ngudi hoc (bao
gbm c4 tuyén sinh d&o tao; chinh
séch va cdc hoat dong hd trg dbi
v6i ngudi hoc).

- Té chirc, uéng din, theo dbi viéc
thwe hién ché 49, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; d& xuét cic
bién phap dé ning cao hidu luc,
hiéu qud quan Iy clia nganh, Iinh
vize hoge clia dia phuong vé quan
Iy ngudi hoc (bao gom ca tuyén
sinh ddo tao; chinh sich va céc hoat
dong hd tro dbi véi ngudi hoc).

- Ché: tri hofic tham gia t6 chire cc
chuyén d8 bdi dubng nghiép vu,
phd bién kinh nghiém vé cbng tic
hoach dinh va thyc thi chinh sich
cia nganh, linh vire hodc ctia dia
phuong vE quan 1y ngudi hoe (bao
gdm ci tuyén sinh do tao; chinh
séch v cac hoat déng hd trg dbi
v ngudi hoc).

- Vin ban, tai liéu dugc ban
hinh dong tién @6, ké
hoach, thdi gian va béo
dam chat lwong theo yéu
chu clia cap trén.

- Truyen dat duwoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phén cong & cac td chire,
cAd nhén khéc hleu trién
khai duoc v dat két qua

- Puoc co quan, 5 chic
l6p dao tao, bdi dudng
d4nh gid hoan thanh céng
viéc giang day, bdi dudng.

2.3

Kiém tra, so két,
tbng két viéc
thuc hién céc
vén ban.

Chu trl hoic tham gia t6 chiic so
két, tdng kbt, kidm tra, phan tich,
danh gid va bdo cdo viéc thuc hién
cac quy dinh cia Bo Chinh tr], Ban
Bi thu; vin ban phap luét; chién
hroe, quy hoach, ké hoach, chinh
séch, chuong trinh, du an, @& 4n
cia nganh, lich vue hodc cia dia
phucmg veé quén ly nguoi hoc (bao
gdm ci tuyén sinh d2o tao; chinh
sich va cac hoat dong hd trg i
v&i nguoi hoc).

- Vin ban béo cdo két qua
kiém fra duoe thuc hién
dang thoi han quy dinh.

- Noi dung béo cdo, danh
gid cb 48 xuét kip thoi,
ding ké hoach, dugc cip
c6 thim quyen phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh céc vin ban.

Tham gia thAm dinh, gép ¥ cic quy
dinh ctia B Chinh tri, Ban Bi thu;
vén ban phap ludt; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, d& 4n lién
quan dén nganh, Jinh vuc hodc clia

Noi dung tham gia thém
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chét Tuong do ngudi cha tri
giao.




29

T

C4c nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé
(cor quan, to chikc, don vi cu thé)

Tiéu chi danh gid
hoan thanh cong viéc
{cor quan, 16 chikc, don vi cu the)

dia phuong vé quén 1y ngudi hoc
(bao gbm ci tuyén sinh dao tao;
chinh sach va céc hoat dong hd tro
déi voi ngudi hoc).

2.5

Thuc hién céc

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Chi tri hodc tham gia t chirc trién
khai thuc hién céc hoat ddng
chuyén mén, nghiép vu theo nhiém
vu duge phén céng.

Pam béo quy trinh cdng tac
va theo ding ké hoach vé&
tién d6, chit lwong va hiu
qué cong viéc.

2.6

Phbi hop thue
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh séch lifn quan dén nganh,
Tinh vrc nhiém vu duge phén cong.

- Coéng viéc, nhiém vu
duge giao thong sudt, tao
duge mdi quan hé cong tac
phat trién higu qué cao.

- N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dling tién d6 ké& hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu chung,
héi hop.

- Tham dw cac cude hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén & trong
va ngoai co quan theo phén cdng.

- Tham du cac cudc hop don Vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham du ddy du, chuén bi
tai lidu va ¥ kién phat biéu
theo yéu chu.

2.8

Ké hoach, bao
cdo cong viéc

- X4y dung va thuc hién Kké hoach
cong tic nidm, quy, thang, tufn cla
ca nhén.

_ Béo céo tinh hinh, k&t qui cong
viéc theo quy dinh.

Xay dung, thuc hién Kké
hoach theo ding k& hoach
cong tac clia don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.9

Thure hién cdc nhiém vu khéc do cép trén giao.

3- Cic moi quan hé céng viéc

3.1- Bén trong (co quan, 16 chitc, don vi cu thé)

don vi.

Puge quin ly true tiép va | Quan hé phbi hop true , 1 A .
Kiém duyét két qua boi tiép trong don vi Céc don vi phoi hop chink
Lanh dao true tidp. Céc cong chirc khéc trong | Cac co quan, t6 chire, don vi b

lién quan.

3.2- Bén ngoai (co quan, 16 chirc, don vi cu thé)

Co quan, td chire c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Chinh phit, Vin phong Chinh pht, cac
cO quan cia Québc hdi, cac Bo, co quan
ngang BO.

Thyc hi¢n chi trwong, chinh sach; tham gia y
kién, cac cube hop c6 lidn quan; cung chp, thu
thip cac thong tin; phbi h0'p thue hién bao cao.

URND cép tinh, cip huyén; céc S&
GDDT, Phong GDDT.

giao duc.

Hudng dan kiém tra, phéi hop trién khai nhiém
vy, quyén han, tréch nhiém Quén 1y nhd nudc vé

Céhc co s& gido duc.

Quén ly nha nuée vé gido dyc.

Cac tb chirc chuyén gia trong va ngoai
nuée vé gido duc.

Két ndi nhitng nghién ctu khoa hoc, tién b6 thé
gi6i trong quéan ]y nha nudc.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

(eo quan, 16 chite, dom vi cu thé)

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phép, ké hoach thirc hién céng vige duge giao.

42 | Tham giay kién v€ cac viéc chuyén mén cia don vi.

43 Duge cung cép céc thong tin chi dao didu hanh ciia t8 chire trong pham vi nhiém
] vu dugc giao.

44 Puge yéu cu cung cép théng tin va ddnh gid mtc df xéc thue cita thdng tin phuc
' vu cho nhiém vy duoe giao.

4.5 | Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5-Céc yéu ciu vé trinh df, kinh nghi€m, ning Ivc va phim chit cA nhin

5.1~ Yéu cAu vé trinh d6, kinh nghiém, phdm chit c4 nhin

Nhém yéu ciu

Yeéu cau cn thé (co quan, 16 chite, donvi cu the)

Trinh d6 dao tao

Cé b::ing bt nghiép dai hoc trd 1én vdi nganh ho#ic chuyén nganh dao
tao pht hop véi vi tri cdng viée duge giao.

B&i dudng,
ching chi

C6 chiing chi bdi dudng kién thire, k§ ning quéan 1y nha mréc ‘df)i voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hofic c6 bang cao
cdp 1y lufin chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C¢ kinh nghiém cong tac lién quan quén ly ngudi hoc (bao gbm ¢
tuyén sinh o tao; chinh sach v cdc hoat dong hd tro 481 v&i ngudi hoc);

- Co thoi gian gilt ngach chuyén vién hofc tuong duong tir 44 09 nam
try 1én (khong ké thdd gian tap su, thir vigce), trong d6 thoi glan gii
ngach chuyén vién t6i thidu 01 n#m (dt 12 théng). Trong thdi gian gitr
ngach chuyén vién va tuong dwong, da tham gia x4y dung, thdm dinh
it nhét 01 vin ban quy pham phip lut hoic d& ti, d& 4n, du 4n,
chuong frinh nghién cfru khoa hoc tir cAp c& s& trd 16n ma co quan sir
dung cdng chire duge giao chii tri nghidn o, x4y dung, da dwoc cip
c6 thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Phéim chét ca
nhan

- C6 ban Iinh chinh tri viing vang, kién dinh v&i chi nghia Méac -
Lénin, tir tuéng H6 Chi Minh, ndm viing va am hidu sdu dudng 164,
chi truong clia Pang; trung thanh véi TS qube va Hién phap nude
Cong hoa x4 hoi chit nghia Viét Nam; bao vé loi ich cia TS quoc, clia
nhén dén;

- Thue hién ddy d@ nghia vu ofia cdng chiic theo quy dinh ca phap
ludt; nghiém tic chdp hanh sy phan cng nhidm vu cla cip trén; tusn
thil phép uft, gitt viing ky Iuét, ky cuong, trét ty hanh chinh; guong
mAu thue hién ndi quy, quy ché clia co quan;

- Tn tuy, trach nhigm, liém khiét, trung thure, khach quan, cOng tam
va guong mau trong thwe thi cong vu; lich sw, vin héa va chufn muc
trong glao tlep, phuc vu nhén dén;

- C6 151 sbng va sinh hoat lanh manh, khiém tbn, doan két; can, kiém,
liém, chinh, chi céng vo fr; khong loi dung viée cong dé muu chu loi
ich ¢4 nhén; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, tiéu cue;

- Thudng xuyén c6 y thic hoc thp, rén luyén néng cao phim chét,
frinh 6, nfing luc.
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Nhém yéu cin

Yéu cau cu thé (oo quan, 16 chic, don vi cu thé)

Céc yéu cau khac

- Ném vitng chi treong, dudng 16i cia Pang, phép luat vé nganh, linh
vue cdng tic va cac kién thire, k¥ ning chuyén mén nghiép vu thude
nganh, linh vuc quan Iy;

- C6 kha néng tham gia x8y dung van ban quy pham phép luét, & 4n,
dw &n, chuong trinh hanh déng va hudng dan thue hién ché @0, chinh
sdch, quy dinh vé quéan Iy nha nudc thude nganh, linh vue hodc dia
phuong cdng téc;

- Ném dwoc tinh hinh va xu thé phét trién cba nganh, linh vuc cdng
tac trong nude va thé gidi; cé kha ning té chitc nghién ctu phuc vu
quén Iy va xtr 1y thdng tin quén ly;

~ C6 néng lyc lam viée dge 18p hoge phcn hop theo nhém; 6 k¥ néng
soan thao vin ban va thuyét trinh cée vin dé dugc giao nghién ciu,
tham muu;

- C6 k¥ ning sir dung cdng nghé thong tin co ban va st dung duogc
ngoai ngit hodc sir dung dugc t1eng dén toe tlueu s6 @b v6i cong chite
cong tac & vimg dan tHc thidu sb theo yéu clu cfia vi trf viée lam.

5.2- Céc nang luc

Nhém nang luc Tén nang lre Cip dd
Pao dirc va ban linh 3-4
T4 chitc thuc hién cong viéc 3-4
Soan théao va ban hanh vin ban 3-4
Nhém nding luc | Giao tiép tmg xtr 3-4
chung Quan hé phéi hop 34
Str dung ngoai ngit Phi hop v6i chirc néng, nhiém
vy clta co quen, t chic, don vi
Sirdung obng nghé théng tin i i e
Kha ning tham muu x8y dung cdc van ban 3.4
(theo nhiém vu clia vi fri viéc 1am)
Kha ning hwéng dan thue hién cic vin ban 3.4
(theo nhiém vu ciia vi tri viée 1am)
Nhém ning luc Kha ning kiém tra viéc thuc hién cdc vin 3.4
chuyén mon béan (theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Kha ning thim dinh, gép ¥ cdc vin ban 3
(theo nhiém vu clia vi trf viéc lam)
Kha n#ng thuc hién hoat dng chuyén mén, 3.4
nghiép vu (theo nhiém vu cia vi tri viée 1am)
Tu duy chién huge 2-3
o Quén Iy su thay d@bi 2-3
Nhém ndnglye  ['p, quyét dinh 2.3
quén. Iy .
Quaén 1y ngudn lue 2-3
Phat trién d6i ngil 2-3

PHE DUYRT CUA CAP CO THAM QUYEN




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

32

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc ldp - T do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh v& quén Iy thi va
van bang, chitng chi

MA& vi tri viée Jam:

Ngay bét du thue hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viée lién quan:

- Céc vin ban clia Déng, quy dinh phap lut lién quan;

- Céc quy dinh chire néng, nhiém vy, quyen han; quy che
1am viéc vA cac quy dinh v& quy trinh, thil tuc giai quyét
cdng viée cla co quan, td chite, don vi.

(co quan, 16 chite, don vi cu thé trong trién khai)

1- Muc ti€u vi tri viéc Jam

Chn tr hodc tham gia nghién ciru, tham muu téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién

Iuge, chinh séch, quy hoach, k& hoach; chi tri nghién cuu, x4y dung, hoan thién van ban
quy pham pha.p luét, du 4n, d& 4n va chi dao td chirc trién khai thuc hién chinh sach, phap
luat v& quan Iy thi va vin bing, chimg chi; chi trl, t8 chive tridn khai thuc thi cic nhiém vy
chuyén moén theo mang cdng viéc dugce phén cdng,

2- Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viée

Nhiém vu,
ming céng viéc

Cong viéc cu thé
(co quan, 16 chike, dom vi cu thé)

Tiéu chi danh gid
hoan thinh céng viéc
{co quan, 16 chive, don Vi cy the)

2.1

X8y dung vin ban
quy pbam phép
ludt, chién Iuc_wc
quy hoach, ké
hoach, chinh séch,
chrong trinh, 8
an, du an.

- Tham gia nghién ctru, x8y dung
cac quy dinh trinh Bd Chinh tr,
Ban Bi thu; vdn ban phdp luft;
chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh séch, chuong trinh, dir 4n, dé
an quan trong ciia nganh, [inh vie
ho#c clia dia phirong vé quén ly thi
va van bang, chimg chi.

- Cht tri nghién cfru, x8y dung céac
vin ban quy dinh chi tiét, hudng
din thi hanh, quy dinh cia Pang,
vin ban phap ludt; chién luge, quy
hoach, k& hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy 4n, d& 4n quan
trong cta nganh, linh virc hodc cta
dia phwong v& quan Iy thi vi vin
bang, ching chi.

Céc quy dinh, vin ban
phép ludt, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du dn,
dé an duge cdp c¢6 thém
quyén thong qua.

22

Huéng din va
trién khai thuc
hién cac vén ban.

~ Chii i hodc tham gia huéng dén
trién khai thuc hién céc quy dinh
cita B& Chinh tri, Ban Bi thu; vin
ban phdp Iudt; chién luwge, quy
hoach, k& hoach, chinh sach,
chwong trinh, dw 4n, d8 4n cla

- Van ban, tai lifu duoc ban
hanh dong tién 40, ké
hoach, théi gian va bao |
dam chat Irgng theo yéu
ciu cfia cap trén.

- Truyén dat dwoc cac ndi
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viée

Cdng viéc cu thé
{eo quan, 10 chike, don vi cu thé)

Tiéu chi danh gia
ho#n thanh céng viéc
(co' quan, 16 chire, don vi cu thé)

nganh, Iinh vwc hoic cha dia
phuong v& quan 1y thi va vin bing,
chimg chi.

- T4 chire, huéng dén, theo dai vide
thue hién ché do, chinh séach
chuyén mén, nghiép vy, d& xut cac
bién phép dé nidng cao hi€u luc,
hiéu qua quén ly cda nganh, Iinh
vue hofic cla dia phuong vé quén
1y thi va vin bing, chitng chi.

- Chii tri ho#ic tham gia td chic cac
chuyén @ bdi dudng nghiép vy,
phd bién kinh nghiém v& céng tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach
ciia nganh, linh vuc hodc cia dia
phwong v& quan 1y thi vA vin bing,
chiing chi.

dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac td chic,
c4 nhin khic hidu, tridn
khai dwoc va dat két qua.

- Pugc co quan, t§ chic
1op dao tao, bdi dudng
dénh gid hoan thanh cdng
vige giang day, bdi dudng.

2.3

Kiém tra, so két,
tbng két wviée
thuc hién cac
vin ban.

Cht tr hosic tham gia t6 chire so két,
tbng két, kim tra, phén tich, dnh
gid va béo céo viée thuc hién céc quy
dinh cta B6 Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phap luét; chién luoe, quy
hoach, k& hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, @ 4n cia nganh, Iinh
vire hodic clia dia phuong v& quén Iy
thi v vin bing, chimg chi.

- Vin ban bso cdo két qua
kim tra dwoc thwe hién
ding thoi han quy dinh.,

- Noi dung bdo cio, danh
gid c6 d& xubt kip thoi,
diing ké hoach, duoe cép
¢6 thdm quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cdc viin ban,

Tham gia thAm dinh, gép v céc quy
dinh cta B§ Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phép lut; chién luge, quy
hoach, %& hoach, chinh sach,
chwong frinh, dw 4n, & &n lién
quan dén nganh, linh vue hodc cla
dia phuong v& quan 1y thi va vin
béing, ching chi.

N&i dung tham gia thim
dinh, gbp y dugc hoan
thanh theo dtng ké hoach,
chét lwong do ngudi chi tri
giao,

2.5

Thie hién céc

hoat dong
chuyén  mbén,
nghiép vu.

Chi trd hosc tham gia t§ chirc trién
khai thuc hién cédc hoat ding
chuyén mén, nghiép vu theo nhiém
v duoc phén cong.

Péam bao quy trinh cbng tic
va theo diing ké hoach v&
tién d6, chit lugng va hidu
qué cdng vige.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

- Céng vic, nhiém wvu
dwoc giao théng subt, tao
duwoc mbi guan hé cOng téc
phét trién hidu qua cao.

- Nb8i dung phdi hop dwoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dfing tién 46 k& hoach.
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Cac nhiém vy, cong viée

TT | Nhiém vu,

mang cong viée

Cong viéc cy thé
(co quan, 16 chikc, don Vi cu thé)

Tiéu chi dénh gia
ho#n thanh cong viéc
(cor quan, 16 chikc, dom vi cu thé)

Thuc hién nhiém
vu chung, héi
hop.

2.7

~ Tham du céac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén & trong
va ngoai co quan theo phén cong.

- Tham dy céc cube hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham di diy du, chudn bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

K& hoach, béo

2-8 r A n
cao cong viec.,

- Xay dung va thuc hién ké hoach
cbng tac nim, quy, thang, tudn cila
ca nhén.

- Béo céo tinh hinh, két qua cong
viéc theo quy dinh.

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo ding k& hoach
cong tic cla don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

29

Thuc hién cic nhiém vu khéc do cip trén giao.

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong (co quan, t3 chire, don vi cu thé)

Dugce quén ly trwe tiép va
kiém duyét két qui boi

Quan hé phéi hop true
tiép trong dom vi

Céc don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cbng chirc khac trong
don vi.

Céc co quan, td chire, don vi cd

lién quan.

3.2- Bén ngoai (co quan, 16 chite, don vi cy thé)

Co quan, tb chire c6 quan hé chinh

Bén chét quan hé

ngang Bo.

Chinh pht, Van phong Chinh pha, céc
co quan cua Quoc héi, cac Bg, co quan

Thuc hién cha truong, chinh séch; tham gia ¥
kién, cac cude hop cé lién quan; cung cap, thu
thép céc thong tin; phoi hop thye hién béo cdo.

GDDT, Phong GDDT.

UBND cp tinh, cip huyén; cic S&

gido duc.

Hu6ng dén, kiém tra, phoi hop trién khai nhiém
vy, quyén han, trach nhiém Qudan 1y nha nudc vé

Céc co s& gido duc.

Quan Iy ntha nudce vé gido duc.

nudc vé gido duc.

Céc 18 chirc chuyén gia trong va ngodi

Két nbi nhitng nghién cfru khoa hoc, tién bd thé
gidi frong quéan 1y nha nude.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu ﬂlé(ca quan, 16 chikc, don vi cu thé)
4.1 | Puge chi dong vé phuong phép, k& hoach thuc hién cong viée dugc giao.
42 | Tham gia v kién vé& céc viée chuyén mén cia don vi.

43 Pugce cung cép cac thoéng tin chi dao didu hanh cia td chitc trong pham vi nhiém

' vu duge giao.

A4 Puge yéu cdu cung cdp thong tin va dénh gid mirc 40 x4c thye cia thong tin phuc

) vu cho nhi€ém vu duge giao,
4,5 | Puge tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
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5-Céc yéu chu ve trinh d§, kinh nghiém, ning lyc va phim chit c4 nhin
5.1- Yéu ciu vé trinh do, kinh nghiém, pham chét ¢4 nhin

Nhém yéu chu

Yéu ciu cu the(co‘ quan, 16 chite, don vi cu thé)

Trinh 49 dao tao

C6 bing tbt nghidp dai hoc tr& 18n véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phlt hop véi vi trf cdng viée duge giao.

B&i dudng, chimg chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudce déi
v6i cdng chirc ngach chuyén vién chinh va trong duong hodc ¢6
bang cao cip Iy ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cOng tac)

- C6 kinh nghiém céng tac lién quan quén ly thi va vin bang,
chimg chi;

- C6 thoi gian git ngach chuyen vién hodc trong dwong tix da 09
nim trd 18n (kKhéng k& thoi gian tép sw, thir viée), trong d6 thoi
gian gift ngach chuyén vién t6i thidu 01 nim (&1 12 thang). Trong
thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong dwong, dd tham gia x8y
dung, thdm dinh {t nhit 01 vin ban quy pham phép Juét hodc a& 13,
d& 4n, dy 4n, chuong trinh nghién ciu khoa hoc tr cAp c& s tro
1én ma co quan sit dung cdng chic duge giao chi tri nghién ctu,
x4y dung, di drge cip cd thim quyén ban hanh ho#ic nghiém thu.

Pham chét c4 nhan

- C6 ban linh chinh trj viing vang, kién dinh v6i chit nghia Méc -
Lénin, tr teéng Hd Chi Minh, nim viing v& am ]:neu sau dudng
181, chil trrong cha Péng; trung thanh véi TH qubc va Hién phap
nude Cong hoa x& hdi chi nghfa Viét Nam; bao vé loi ich cla TH
quoc cia nhén dén;

- Thyre hién diy do nghia vu cia cong chitc theo quy dinh cia
phép Indt; nghiém thc chap hanh sy phén cong nhiém vu cla chp
trén; tun thd phép luét, git vu'ng ky ludt, ky cuong, trat tu hanh
chinh; guwrong mau thuc hién ndi quy, quy ché clia co quan;

- Tén tyy, trach nhim, liém khiét, trung thue, khach quan, céng
thm va guong miu trong thye thi cbng vu; lich sy, vin hoéa va
chufin me trong giao tiép, phuc vu nhan dén;

- C4 161 sbng va sinh hoat lanh manh, khiém tén, doan két; cln,
kiém, liém, chinh, chi cong v6 twr; khong loi dung viéc cong aé
muru chu loi ich ¢4 nhin; khéng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi,
tiéu cuc;

_ Thudng xuyén c6 ¥ thitc hoc tap, rén luyén ning cao phim chit,
trinh 49, néng luc.

Cac yéu cau khac

- Ném viing chil truong, dudng 181 cia Déng, phép lut v& nganh,
linh vuc céng tac va céc kién thire, k§ ning chuyén mobn nghiép
vu thude nganh, linh vire quén ly;

- C6 kha nang tham gia x4y dung vin ban quy pham phap lut, dé
&n, du &n, chrong trinh hanh doéng va budng din thue hién ché
d6, chinh séch, quy dinh v& quén Iy nha nuée thude nganh, linh
vuc hodc dia phuong cdng tac;

- Nim duge tinh hinh va Xu thé phat irién cia nganh, fnh vie
cong tac trong nudc va thé gi6i; ¢c6 kha ning td chirc nghién ciu
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Nhém yéu ciu

Yéu cau cn thé(co guan, 16 chiic, don vi cu thé)

phuc vu quén Iy va xt Iy théng tin quan 1y;

nghién ctiu, tham muu;

vi€c lam.

~ C6 nang luc 1am viée ddc lap hodc phbi hop theo nhém; ¢6 ky
ning soan thdo vin ban va thuyét trinh céc vhn d& dugc giao

- Co k¥ nang st dung cong nghé théng tin co ban va st dung
duge ngoai ngit hodce st dung duge tleng dan toc thleu sb dbi véi
cdng chire cong tac & ving déin tde thiéu sb theo yéu cAu clia vi trf

5.2- Cac nang lre

Nhém ning lue Tén ning lwe Cép dd
Pao dtc va bin linh 3-4
T4 chire thue hién céng viée 3-4
Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
Nhém ning luc | Giao tiép ting xit 3-4
chung Quan hé phéi hop 3.4
St dung ngoai ngit Phd hop véi chirc néng, nhi¢m
v clia co quan, b chirc, don
Str dung cong nghé théng tin ";:; Fdued vl ;‘1)2;‘;}]?(13;2?
Kha ning tham muwu x8y dung cdc van ban 3.4
(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Kha ning huéng din thyc hién cac vin ban 34
(theo nhiém vy ctia vi tri viée 1am)
o x Kha ning kidm tra viéc thyue hién cdc vin
Nhom néng luc R n . e Ty 3-4
A ban (theo nhiém vu cla vi tri viée 1am)
chuyén mén — T —
Kha ning thdm dinh, gdp ¥ cac vin ban 3.4
(theo nhiém vu cla vi trf viée 1am)
Kha niing thyc hién hoat déng chuyén mon,
nghiép vu (theo nhiém vu cta vi tri viée 3-4
Jam)
Tu duy chién huge 2-3
o Quéan Iy sur thay dbi 2-3
Nhém nang e Ra quyét dinh 2-3
quén ly x
Quan 1y ngubn Iuc 2-3
Phaét trién d6i ngil 2-3

PHE DUYET CUA CAP CO THAM QUYEN




PHU LUCIIC

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRI VIEC LAM
CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH GIAO DUC

NGACH CHUYEN VIEN

(Kém theo Thong tw s6A5  /2023/TT-BGDPT ngay0d thing8 nim 2023 ciia
B¢ truong Bg Gido duc va Dao tao)

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

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poe lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

trinh gido duc

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quin Iy chwong

MaA vi tri viée lam:
Ngay bit ddu thuc hién:

Dia diém lam viée:

Quy trinh c6ng viée lién quan:

- Céc viin ban ciia Dang, quy dinh phép luat lién quan;

- Céc quy dinh chre nang, nhiém vu, quyén han; quy che
lam vigc va cac quy dinh vé quy trinh, thd tuc giai quyét
cbng viée cia co quan, t chirc.

(co quan, 16 chite, don vi cu thé trong trién khai)

1- Muc tiéu vj tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu tbng hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugc, chinh
sach, quy hoach, ké hoach; chii tri x4y dwng, hoan thién vén ban quy pham phap luét, du 4n,
de an va to chire thue hién chinh sach, phap luét v& quan 1y chuong trinh gido duc; cha tr,
td chire trién khai thue thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cdng viée duge phén cdng.
2- Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viée

TT | Nhiém vu, ming

cdng viéc

Cong viéc cu thé
(co quan, 16 chitc, don vi cu thé)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viée
(co quan, 6 chike, don vi cu thé)

Xay dung vin ban
quy pham phdp
luat, chién luge,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chwong trinh, &
an, dir an.

2.1

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh B Chinh trj, Ban Bi
thur; vén ban phap lut; chién luge,
quy hoach, k& hoach, chinh séch,
chuong trinh, du 4n, d& 4n cda
nganh, [inh vuc hodc cla dia
phuong v& quén ly chwong trinh
giao duc,

Céc quy dinh, van ban
phép Iuat, chién luge,
quy hoach, k& hoach,
chinh sich, chuong
trinh, du 4n, a2 an duge

cdp c¢6 thém quyén
théng qua.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién céc vén ban.

22

- Tham gia huéng din trién khai
thuc hién céc quy diph cia BO
Chinh trj, Ban Bi thu; vén ban phap
luat; chién lwge, quy hoach, ké
hoach, chinh sich, chuong trinh, dy
4n, dé 4n cha nganh, linh vuc ho#c
chia dia phuong v& quan ly chuong
trinh gido duc.

~ Vin ban, tai liéu duge
ban hanh dung tién d9,
ké hoach, thdi gian va
bao dam chat luong
theo yéu ciu cia cép
trén.

- Truyén dat duoc céc
ndi dung vé nghiép vu
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TT

Céac nhiém v, cdng viéc

Nhiém vy, mang
cOng viéc

Cong viéc cu the
{co quan, 16 cinic, don vi cu thé)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viée
fco quan, 14 chire, don vi cu thé)

- Té chiic, huéng din, theo d&i viée
thuc hién ché dd, chinh sach chuyén
mon, nghiép vy; d& xuft cac bién
phép d& ning cao hiéu luc, hidu qua
quan ly ciia nganh, linh vuc hodc
ciia dia phwong vé quan Iy chuong
trinh gido duc.

- Tham gia t§ chitc céc chuyén d&
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cdng tdc hoach dinh va
thue thi chinh sich ctia nganh, linh
vue hogic clia dia phuong vé& quan Iy
chuong trinh gido duc.

theo phan cong dé& cic
t6 chitc, c4 nhan khéc
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

- Puoe co quan, t& chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh
cong viée gidng day, bdi
dudng.

2.3

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

Tham gia t§ chirc so két, tbng két,
kiém tra, phén tich, danh gid va béo
c4o viéc thue hién cac quy dinh cia
B§ Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban
phap luit; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
4n, d& 4n cia nganh, linh vuc hoiic
ctia dia phuong vé& quan ly chuong
trinh gido dyc.

- Vin ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding théi han quy
dinh.

- Nbi dung bdo cdo,
danh gid c6 dé xudt kip
thdi, dng k& hoach,
dwoc cip co thdm quyén
phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh céc van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ céc quy
dinh cia B6 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap ludt; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, d& 4n lién quan dén
nganh, linh vyc hodc cha dia
phuong vé quan ly chuong trinh
giao duc.

N6i dung tham gia thdm
dinh, gép ¥ duge hoan
thanh theo ding ké
hoach, chit lwong do
ngudi chi tri giao.

2.5

Thue hién cac hoat
déng chuyén mon,

Chu trl hodic tham gia 1§ chirc trién
khai thure hién cac hoat d¢dng chuyén
mdn, nghiép vu theo nhiém vu dugce
phén cong.

Dam béo quy trinh céng
tdic va theo ding ké
hoach vé tién dd, chét
hrgng va hiéu qui cong
viéc.

2.6

nghiép vu.
Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop v6i céc don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh s4ch lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu duge phén cong.

- Cong viée, nhiém vy
duge giao thong suét,
tao dwoc mdi quan hé
cOng téc phét trién hidu
qua cao.

- Nb&i dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chét luong, theo ding
tién d6 k& hoach.
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Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viée
(co quan, 16 chire, don vi cu thé)

Tham du ddy dd, chuin
bi tai lidu va y kién phat
bigu theo yéu ciu.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach c6ng tic ciia don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

Cac nhiém vu, céng viée
TT | Nhiém vu, ming Céng viéc cy thé
cong viée (cor quan, t6 chire, don vi cu thé)
- Tham du céc cudc hop lién quan
Thie hien nhie dén linh vyc chuyén mén & trong va
g7 | WO DIeD TRICM | 6457 oo quan theo phan cong.
vu chung, hoi hop. . A _ .
- Tham dy céc cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.
- Xay dung va thuc hién ké hoach
< . ) CA r o - A )
K& hoach, bo cdo ong fac ném, quy, thing, tudn cia
2.8 oo vide ¢4 nhéan,
& VIS - Bso cdo tinh hinh, két qua cong
vi€c theo quy dinh.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.

3- Cédc méi quan hé cong viée

3.1- Bén trong (co quan, t6 chire, don vi cu thé)

Puge quin ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop
trwe tiép trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cdng chitc khéc
trong don vi.

Céc co quan, t6 chite, don vi cé

lién quan.

3.2- Bén ngoai (co quan, 16 chirc, don v cu thé)

Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

ngang BJd.

Chinh phu, Vin phong Chinh phu, cdc
co quan ciia Quoc hdi, cac B, co quan

Thue hién chil truong, chinh sach; thalq gia y
kién, cac cube hop ¢d lién quan; cung cap, thu
thép cac théng tin; phoi hgp thue hién bdo cdo.

GDDT, Phong GDDT.

UBND cp tinh, cAp huyén; cac S&

gido duc.

Hué6ng din, kiém tra, phdi hop trién khai nhiém
vy, quyén han, trach nhiém Quén 1y nha nudce vé

Céc co s& gido duc.

Quén 1y nha nudc vé giao duc.

nudc vé giao duc.

Cac t6 chitc chuyén gia trong va ngoai

Ké&t néi nhitng nghién ciru khoa hoc, tién bg thé
gioi trong quén ly nha nudec.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
{co quan, 16 chire, don vi cu the“')
4.1 | Puoc chi dong vé phuong phép, ké hoach thuc hién cdng viée duge giao.
42 | Tham giay kién v& céc viéc chuyén mén cia don vi. ~
43 Puge cung Cé.p cac thong tin chi dao didu hanh ctia t& chirc trong pham vi nhiém
' vu duogc giao.
44 Pugc yéu cdu cung cip théng tin va danh gia mic 0 x4c thuc cla thong tin phuc
' vu cho nhiém vu duoc giao.
4.5 | Dugc tham gia c4c cudc hop trong va ngodi co quan theo quy dinh.
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5-Cac y&u ciu vé trinh d§, kinh nghiém, niing lye va phim chét c4 nhén

5.1- Yéu cu vé trinh dd, kinh nghiém, phim chit ci nhin

Nhém yéu ciu

& z
Yéu cau cuy the
(co quan, 10 chire, dom vi cu thé)

Trinh d9 dao tao

Co bé:ing tbt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao v€ mon hoc phtt hgp véi vi trf cdng viée dwrgce giao.

B&i dudng,
chitng chi

C6 chitng chi bdi dutng kién thire, k§ ning quén ly nha nuée dbi véi
cdng chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Phim chét ci
nhan

- C6 bén linh chinh fri vimg vang, kién dinh v6i chi nghia Méc -
Lénin, tr twéng H6 Chi Minh, ndm Vu'ng va am hiéu sdu dudng 16i,
chi truong cia Pang; trung thanh véi TS qubc va Hién phap nuéde
Céng hda x& hoi chit nghia Viét Nam; bao vé loi ich ciia Té qude, cia
nhén dén;

- Thyc hién diy da _nghia vu ciia céng chire theo quy dinh cia phép
luft; nghiém tic chép hanh sy phén cong nhiém vu ctia cip trén; tudn
thi phép luat, gur viing ky ludt, ky cuong, trét tir hanh chinh; guong
mAu thire hién ndi quy, quy ché clia co quan;

- Tén tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khéch quan, cong tam
va guong mau trong thuc thi cdng vu; lich sy, véin héa va chuén muc
trong glao tiép, phuc vy nhan dén;

- C6 16i sbng va sinh hoat lanh manh, khiém tdn, dodn ket cén, kiém,
li€ém, chinh, chi c¢dng v6 tu; khong lgi dung viée cong d& muu céu loi
ich ca nhan; khong quan liéu, tham nhiing, ldng phi, tiéu cuc;

- Thudng xuyén c6 y thic hoc tip, rén luyén ning cao phdm chét,
trinh d9, néng luc.

Cac yéu cdu khédc

- Ném viing dudng 161, chii truong cia Bang, phap luat v& nganh, linh
vue cdng tac, cde muc ti€u va @i twong quan 1y, hé théng cac nguyén
tac va co ché quan 1y nghiép vu thudc pham vi cong tac;

- C6 khé ning tham gia x4y dung va huéng din thuc hién ché db,
chinh sach, quy dinh v& quan 1y nha nuée thude nganh, linh vuc hoic
dia phwong cong tac; c6é kha néng tham gia nghién ctiru phuc vu quéan
ly va xir ly théng tin quan Iy;

- Cé néng lyc lam viée dde 1dp hodc pho1 hop theo nhém; co k§ ning
soan théo van ban va thuyét trinh cac van d& duoc giao tham muu, d8
xuét;

- C6 k¥ néng sl dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ngit hoéc sit dung dugc t1eng dan tdc thleu s6 ddi v6i cong chirc
cbng tac & ving dén toc thidu sb theo yéu ciu ctia vi tr viée 1am.

5.2- Cac ning luc

Nhom niing lue Tén nang luc Cép d6
Pao dirc va ban linh 2-3
T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
Nhom ning Soan thdo va ban hanh vin ban 2-3
lue chung Giao tiép Gng xr 2-3
Quan h¢ phéi hop 2-3
Str dung ngoai ngli Phit hop véi chite niing,
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Nhéom niing hre

Tén nang luwe

Cap db

Str dung cong nghé théng tin

nhiém vy ciia co quan, t8

chirc, don vi sir deng vi tri
viée lam dugce cép co
thdm quyén phé duyét

Khé néng tham muu x4y dung cac vin ban

(theo nhiém vu ciia vi tri viéc 13m) 2-3
Khéa néng hiréng dan thuc hién cic vin ban
o n o sl qa 2-3
(theo nhi€ém vy cia vi tri viée lam)
e Kha néng kiém tra viéc thue hién céc viin
Nhém néng lxc \ " A 2-3
chuyén mdn ban (theo nhy;m vu ctia vi tri viée lam)
Kha néng tham dinh, gép ¥ cdc vin ban 9.3
(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Kha néng thuc hién hoat déng chuyén mon,
nghiép vu (theo nhiém vu cila vi tri viéce 2-3
lam) '
Tu duy chién lwoc 1-2
e Quan 1y su thay dbi 1-2
Nhon;;ﬁ% e R quyét dinh 1-2
q 4 Quén Iy ngudn luc 1-2
Phat trién doi ngil 1-2

PHE DUYET CUA CAP CO THAM QUYEN
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TEN CO QUAN.:....

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:..

Ddc ldp - Tu do - Hanh phie

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

M3 vi tri viée lam:
Ngay bat diu thue hién:

Tén vi tri viée lam: Chuyén vién vé quén ly t6 chive va
hoat ddng co s& gido duc

Dia di€m lam viéc:

- Céc van ban ctia Dang, quy dinh phéap ludt lién quan;

- Céc quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han; quy che
lam viéc va cdc quy dinh vé quy trinh, thd tuc gidi quyét
cdng viéc clia co quan, t6 chic.

(co quan, 16 chiie, don Vi cu thé trong trién khai)

Quy trinh c¢6ng viée li€n quan:

1- Muc tiéu vi tri viée lam

Tham gia nghién ctu, tham muu tdng hop, thm dinh, hoach dinh chién lugce, chinh
sdch, quy hoach, k& hoach; chi tri x4y dung, hoan thién vén ban quy pham phap luét, du an,
d8 4n va td chire thue hién chinh sach, phap lut vé& quan Iy 18 chiic va hoat ddng co s& gido

duc; chil tr, t& chire trién khai thwe thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viée duoc
phén cbng.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gis

TT

Cic nhiém vu, cdng viée

Nhiém vu, mang
cong viée

Cong viéc cu thé
(co quan, 6 chire, don vi cu thé)

Ti€u chi ddanh gia
hoan thanh cong vi€c
(co quan, té chike, don vi cy the)

2.1

Xay dung van ban
quy pham phdp
lugt, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sich,
chuong trinh, d&
an, du an.

Tham gia nghién cttu, x4y dung
cdc quy dinh trinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; vdn ban phdp luit;
chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4n,
dé an cia nganh, Iinh vuc hodic cila
dia phuong vé quén 1y 8 chirc va
hoat ddng co s& gido duc.

Cac quy dinh, vdn ban
phap luét, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
a8 an duge cdp co thim
quyén théng qua.

22

Huéng din va
trién Kkhai thuc
hién cac van ban.

- Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cia B§
Chinh tri, Ban B{ thu; van ban phap
ludt; chién lwoe, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chwong trinh,
dw 4n, dé 4n cia nganh, linh vire
hoiic ciia dia phuong vé quan 1y tb
chirc va hoat dong co s& gido duc.

- Té chitc, huéng dan, theo ddi
viéc thyc hién ché d9, chinh sich
chuyén mén, nghiép vu; dé xuét
cdc bién phdp dé nang cao hiéu
lure, hiéu qua quén ly cda nganh,
linh vuc hoéic cla dia phuong vé
quén ly t5 chic va hoat dong co
s& gido duc.

- Vin ban, tai liéu dugc
ban hanh ding tién dd, ké
hoach, thoéi gian va bao
dam chét luong theo yéu
cAu ciia cAp trén.

- Truyén dat dugc cdc ndi
dung vé nghiép vu theo
phén céng dé cac td chirc,
c4 nhin khéc hifu, trién
khai duoc va dat két qua.

- Puge co quan, td chic
l6p dao tao, bdi dudng
dénh gia hoan thanh cong
viéc giang day, bdi dudng.




7

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viée

Cong viéc cu the
(co quan, 16 chirc, don vi cu thé)

Tiéu chi danh gii
hoan thanh cOng viée
(co quan, 1o chire, don vi cu thé)

- Tham gia t6 chirc c4c chuyén d&
boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cbng tdc hoach
dinh va thye thi chinh sdch cua
nganh, linh vyc hoic cha dia
phuong vé quéan Iy tb chirc va hoat
ddng co s& gido duc.

2.3

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

Tham gia 16 chic so két, tdng két,
kiém tra, phén tich, danh gid va
b4o cédo viéc thyc hién cic quy
dinh ctia B§ Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phép luat; chién luoc, quy
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, duy 4n, d& 4n cia
nganh, linh vyc hodic clha dia
phuong vé quan Iy t§ chic va hoat
ddng co s& gido duc.

- Vin ban béo cdo két qua
kiém tra dwoc thuc hién
ding thdi han quy dinh.

- Noi dung bdo cdo, ddnh
gid c6 @& xudt kip thdi,
ding k& hoach, duoc cép
c6 thdm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac vian ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cdc
quy dinh cta B$ Chinh tri, Ban Bi
thu; vén ban phap luét; chién luoe,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh, linh vue hodc cla
dia phuong vé& quan 1y t§ chirc va
hoat dfng co s& gido duc.

Noi dung tham gia thdm
dinh, goép y dugc hoan
thanh theo ding k& hoach,
chét luong do ngudi chu
trl giao.

2.5

Thyue hién céc
hoat dong chuyén
mon, nghigp vu.

Chi trl hoc tham gia & chire trién
khai thwe hién céc hoat dong
chuyén mén, nghi€p wvu theo
nhiém vu dugc phén cong.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
v& tién d6, chét lwong va
higu qua cong viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phéi hop v6i cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sich lién quan dén nganh,
inh vyc nhi€ém vy dwge phén
cong.

- Cbéng viéc, nhiém wvu
dwge giao thong subt, tao
duge mbi quan hé cong téc
phat trién hiéu qué cao.

- N&i dung phéi hop dwoc
hoan thanh dat chat hrong,
theo diing tién d6 ké hoach.

2.7

Thyc hién nhiém
vu chung, hdi hop.

- Tham dy céc cude hop lién quan
dén linh vue chuyén mén & trong
va ngoai co quan theo phén cong.

- Tham du céc cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham dv ddy dd, chun bi
tai liéu va y kien phét bicu
theo yéu céu.

2.8

K€ hoach, bao
cao cong viéc

- Xay dung va thue hién ké hoach
cOng tdc nam, quy, thang, tudn cla
cé nhan.

Xay dung, thuc k}ién ké
hoach theo ding ké hoach
cdng tac cua don vi, co
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT | Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé
(co quan, 16 chite, don vi cy the)

hoan thanh cong viéc
(eo quan, 16 chike, don v cy thé)

- Béo cdo tinh hinh, két qua cong | quan va nhiém vu duoc
viéc theo quy dinh.

giao.

2.9 |Thuc hién cdc nhiém vu khac do c'c"ip trén giao.

3- Cic moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong (co quan, t6 chite, don vi cu thé)

Pwoe quéin Iy true tlep va
kiém duyét két qué béi

Quan hé phéi hop
true tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tié‘:p.

Céc cdng chire khac
trong don vi.

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6
lién guan.

3.2- Bén ngoai (co quan, td chite, donvi cu thé)

Co quan, tb chire ¢é quan hé chinh

Bin chit quan hé

ngang Bo.

Chinh phi, Vén phong Chinh phd, cdc
¢o quan cua Qudc hoéi, cac B, co quan

Thuc hién chi trwong, chinh sdch; tham gia y
kién, céc cude hop ¢6 lién quan; cung cp, thu
thap céc théng tin; phbi hop thuc hién béo céo.

GDDT, Phong GDDT.

UBND cip tinh, cAp huyén; cic S&

gido duc.

Hudng dan kiém tra, ph6i hop trién khai nhiém
vy, quyén han, trach nhiém Quan Iy nha nuée vé

Céc co sé giao duc.

Quaén ly nha nuée vé gido duc.

nude vé gido duc.

Cac td chirc chuyén gia trong va ngoai

Két nbi nhitng nghién ciru khoa hoc, tién bd thé
gi6i trong quén ly nha nudc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé (co quan, 16 chire, don vi cu thé)

4,1 | Puge chi dong vé phwong phap, ké hoach thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viée chuyén mdn ctia don vi.

43 .
vu duge giao.

Pugc cung cAp céc théng tin chi dao didu hanh cta t§ chirc trong pham vi nhiém

4.4

Dugc yéu cdu cung cip thoéng tin va d4nh gid mitc d6 x4c thuc ciia thong tin phuc
vu cho nhi€ém vu dugce giao.

4.5 | Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5-Cic yéu chu vé trinh d9, kinh nghiém, niing lwc va phim chit ci nhan

5,1- Yéu ciu vé trinh @9, kinh nghiém, phdm chét ca nhéin

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé (co quan, 16 chitc, don vi cu thé)

Trinh d9 dao tao

C6 bang ot nghidp dai hoc trd 18n v6i nganh hodic chuyén nganh dao
tao phit hop véi vi trf cong viée duge giao.

B&i dudng, C6 chitng chi bdi dudng kién thire, k§ niing quéan Iy nha nuée dbi véi
chiing chi cbng chitc ngach chuyén vién va tuong duong.




o

- A A
Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé o quan, 16 chuie, don vi cu thé)

Phim chét ca
nhin

- Cé ban linh chinh fri viing vang, kién dinh v6i chil nghia Mac -
Lénin, tu twéng HS Chi Minh, nfm vitng va am hiéu sau duong 16i,

chi truong cia Péang; trung thanh véi TS quéc va Hién phép nuée
Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam; bao vé loi ich cta T quoc, cua
nhén dén;

- Thye hién ddy da _nghia vu clia céng chitc theo quy dinh clia phép
lugt; nghiém tc chép hanh sy phén cong nhiém vu ciia cp trén; tuan
thi phdp ludt, gitt viing ky Iudt, ky cwong, trgt ty hanh chinh; guong
mAu thuc hién ndi quy, quy ché cia co quan;

- Tén tuy, tréch nhiém, liém khiét, trung thue, khéch quan, cong tAm
va guong rnau trong thue thi cng vy; lich su, vin hoa va chudn muc
trong gIao tiép, phuc vu nhan dén;

- C6 16i s6ng va sinh hoat lanh manh, khiém tén, doan két; cin, kiém,

liém, chinh, chi céng vo tu; khong loi dung viéc cong @& muu cdu loi
ich ¢4 nhén; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, tiéu cuc;

- Thuong xuyén c¢6 y thitc hoc tap, rén luyén ning cao phdm chét,
trinh d§, néng luc.

Cac yéu céu khéc

- Néim vitng dudng 161, cha trwong cia Pang, phap luét v& nganh, linh
vue cong tac, cac muc tiéu va @6i twrong quén 1y, hé théng cic nguyén
tic va co ché quan Iy nghiép vu thude pham vi cOng tac;

- C6 kha néng tham gia x8y dung va huéng dan thyc hién ché do,
chinh sédch, quy dinh vé quan ly nha nude thudc nginh, linh vue hoic
dia phuong cong tac; ¢6 kha néng tham gia nghién ciru phuc vy quin
1y va xr Iy thong tin quan ly;

- C6 néng luc lam viée doc 14p hodc ph01 hop theo nhém; c6 ky néng
soan thao vén ban va thuyét trinh c4c vén d& duge giao tham muu, dé
xuat

- C6 k¥ niing sit dung cdng nghé théng tin co ban va st dung dugc
ngoai ngit hodc str dung duge tleng dan tdc th1eu sb d6i véi cong chire
cdng tac & ving dén tdc thidu sb theo yéu clu clia vj txi viée 1am.

5.2- Cac ning luc

Nhém ning lue Tén ning lye Cép db
Pao ditc va ban linh 2-3
T6 chirc thue hién cbng viée 2-3
Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhém néng Giao tiép Ung xtr -3
lyc chung Quan hé phéi hop 2-3

Phit hep véi chire niing, nhigm)
Vil clia ¢or quan, t6 chire, don
vi st dung vi tel viée lam duge
cép ¢6 thim quyln phé duyét

St dung ngoai ngit

Sit dung cdng nghé thdng tin

Nhém néng luc
chuyén mén

Sz

Kha néing tham muu xiy dung cic vin ban

(theo nhiém vu ctia vi tri viéc 1am) 23
Kha ning huéng dén thue hién cdc vin ban 2.3
(theo nhiém vu cta vi trf viéc 1am)

Kha niing kiém tra viéc thuc hién céc vin 0.3

ban (theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)
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Nhém niing hue Tén ning hre Cép db
Kha néing tham dinh, gép ¥ cdc viin ban
o AN 2-3
(theo nhiém vu ctta vi tr viée lam)
Kha néing thue hién hoat déng chuyén mén,
nghiép vu (theo nhiém vu cia vi trf viée 2-3
lam) ’
Tu duy chién luoc 1-2
Nhém nang hre Quan IY; su'thay doi 1-2
uin Iy Ra quyét d;n\h 1-2
q Quin Iy ngudn luc 12
Phat trién ddi ngii 1-2

PHE DUYET CUA CAP CO THAM QUYEN
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Tﬁ‘.N CO QUAN:..

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:....

Doc ldp - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
Tén vi trf viéc lam: Chuyén vién vé quin 1y bio dim
va kiém dinh chét Iwong giao duc

Ma vi trf viée lam:
Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

~ Cdc vén ban ctia Pang, quy dinh phap ludt lién quan;

- Céc quy dinh chirc néng, nhi¢ém vy, quyén han; quy che
Quy trinh cdng viée lién quan: | lam vige va cac quy dinh vé& quy trinh, thi tuc giai quyét
cdng viéc ciia co quan, t6 chirc,

(co quan, t6 chite, don vi cu thé trong trién khai)

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Tham gia nghién ctru, tham muu tdng hop, thim dinh, hoach dinh chién lwoc, chinh
sach, quy hoach, ké hoach; chtt tri x4y dung, hoan thién vin ban quy pham phap luét, du an,
@& én va té chirc thuc hién chinh séch, phap luat v& quén Iy bio dam va kiém dinh chét
lwong gido duc; chi tri, t& chirc tridn khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang

cong viéc duge phin cdng.

2- Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

C4c nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang
chng viéc

Cong viéc cu thé
(cor quan, 19 chite, don vi cu the)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéce
(co quan, 14 chire, don vi cu thé)

X8y dung vin ban
quy pham phap
luat, chién hroc,
2.1 |quy hoach, ké
hoach, chinh séch,
chwong trinh, d&
an, du 4n,

Tham gia nghién citu, x4y dung
cdc quy dinh trinh B& Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap ludt;
chién Iuge, quy hoach, ké hoach,
chinh sich, chwong trinh, du 4n,
d8 4n clia nganh, linh vuc holc cia
dia phwrong v& quéan 1y bao dam va
kiém dinh chét lwgng gido duc.

Cac quy dinh, vén bén
phép ludt, chién Iuge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chwong trinh, du 4n,
d& 4n duge cdp b thim
quyén théng qua.

Huéng din va
2.2 |trién khai thuc
hién céc van ban.

- Tham gia huéng din trién khai
thuc hién cédc quy dinh clia B
Chinh tri, Ban Bi thu; vin bén
phép Iudt; chién Iugce, quy hoach,
ké hoach, chinh sdch, chuong
trinh, dy 4n, dé an ciia nganh, linh
vue hoiic clia dia phuong vé quan
Iy bao dim va kiém dinh chét
Iugng gido duc.

- Té chitc, huéng dan, theo doi
viée thuc hign ché da, chinh sdch
chuyén mdn, nghiép vu; d& xuft
céc bién phap & néng cao hiéu
lyc, hi€u qua quén Iy cta nganh,
linh vye ho#ic cia dia phuong v’é
quén Iy bao dam va kiém dinh chit
luong gido duc.

- Vin ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién @9, ké
hoach, th¢i gian va bao
dam chét lwgng theo yéu
cu cilia cdp trén,

- Truyén dat duoc céc ndi
dung vé nghiép vu theo
phén cbng dé cac tb chire,
c4 nhan khéc hiéu, trién
khai duge va dat két qua.

- Puoc co quan, td chic
16p dao tao, bdi dudng
dénh gid hoan thanh cdng
viéc giang day, bdi
dudng.




12

TT

Cac nhiém vu, cOng viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé
(ca quan, 16 chire, don vi cu the)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc
{co quan, 10 chite, don vi cy thé)

- Tham gia t5 chirc cdc chuyén dé
bdi dudng nghidp vu, phd bién
kinh nghiém vé céng tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach cna
nganh, Iinh vwc hofic cha dia
phuong vé quan ly bao dam va
kiém dinh chét lwong gido duc.

23

Kiém tra, so két,
tong két viéc thyc
hién céac viin ban,

Tham gia td chitc so két, tong két,
kidm tra, phén tich, dénh gia va
bdo céo viéc thuc hién céc quy
dinh cia BO Chinh tri, Ban Bi thar;
vin ban phédp luit; chién luoe, quy
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, du én, d& 4n coa
nganh, linh vuc ho#ic cua dia
phwong v& quan ly bdo dim va
kiém dinh chét lugng gido duc.

- Viin ban bao cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién
ding thdi han quy dinh.

- Néi dung béo cdo, danh
gid c6 @& xudt kip thot,
dung ké hoach, duge cép
¢6 thdm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh céc vin ban.

Tham gia thdm dinh, gép ¥ céc
quy dinh cfia B§ Chinh trj, Ban Bi
thw; vén bén phap ludt; chién luge,
quy hoach, ké hoach, chinh sich,
chuong trinh, dy én, dé 4n lién
quan dén nganh, linh vyre hodc cia
dia phuong v€ quén Iy bdo dam va
kiém dinh chét Iwgng gido duc.

Nb6i dung tham gia thém
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chét lwgng do ngudi chl
tri giao.

25

Thuc hién cac hoat
ddéng chuyén mén,
nghiép vu.

Chi tri hoiic tham gia tb chic trién
khai thyc hién cdc hoat ddng
chuyén mén, nghiép wvu theo
nhigém vu duge phin cdng.

Pam bdo quy trinh cdng
tdc va theo ding ké hoach
vé tién d6, chit luong va
hiéu qua cdng viéc.

2.6

Phéi
hién.

hop  thuc

Phéi hop v6i céc don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh séch lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vy dugc phin
cong.

- Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong subt, tao
duge mbi quan hé coéng
téc phat trién hitu qua
cao.

- Noi dung phéi hop duge
hoan thanh dat chét
luwgng, theo ding tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

- Tham du céc cudc hop lién quan
dén Binh vire chuyén mén & trong
va ngoai co quan theo phén cong.

- Tham dy cdc cude hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham du ddy dft, chuén bi
tai liu va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau.
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi ddnh gia

TT | Nhiém vy, ming Céng viéc cu thé hoin thanh céng viée
cong viée (co quan, 16 chirc, don vi cy thé) (co quan, 10 chirc, don vi cu thé)

2.8 |7, o ca nhén.
cdng viée

- Xay dung va thue hién ké hoach | Xdy dung, thuc hién Kké
K4 hoach. bo cdo cOng tac ndm, quy, thang, tuan ctia | hoach theo ding ké hoach

cOng tic cua don vi, co

- B#o c4o tinh hinh, két qui cong quan va nhiém vu duogc
viéc theo quy dinh. giao.

2.9 | Thwe hién cdc nhiém vu khéc do cép trén giao.

3~ Cac mdi quan hé cong viée

3.1- Bén trong (co quan, 16 chitc, don vi cy thé)

Pwoc quan 1y trwe tlep va | Quan hé phéi hop truc Y TR .
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Cac dom vi phoi hop chinh
Léanh dao truc ti ép. Céc cbng chire .khac Céac co quax‘l,n t6 chirc, don vi co
trong don vi. lién guan.

3.2- Bén ngoz‘li (co quan, 16 chire, don vi cut thd)

Co quan, t0 chirc ¢c6 quan hé chinh

Bén chit quan hé

Chinh phu, Véan phong Chinh pha, cac
co quan cua Qubc héi, cdc BY, co quan
ngang BJ.

Thyc hién ch truong, chinh sdch; tham gia y
kién, cac cudc hop co lién quan; cung cp, thu
thép céc thong tin; ph01 hop thuc hién bao cdo.

UBND cép tinh, cép huyén; cic S&

Hudng dan, kiém tra, phdi hop trién khai nhiém
v, quyéen han, trach nhiém Quan ly nha nuéc vé

GDDT, Phong GDPT. U,
giao duc.
Céc co s& gido duc. Quén Iy nha nude v& gido duc.

Céc t6 chirc chuyén gia trong va ngodi
nude vé gido duc.

Két ndi nhitng nghién ciru khoa hoc, tién bd thé
gidi trong quén [y nha nude.

4- Pham vi quyén han

TT Qllyéll han cu thé {co quan, 16 chike, dom vi cu thé)

4.1 | Pugc chi ddng vé phuong phép, ké& hoach thuc hién cong viéc duge giao.

42 | Tham gia y kién vé& cdc viée chuyén mén coa don vi.

vu duge giao.

43 |Dueccung cép céc théng tin chi dgo didu hanh clia td chitc trong pham vi nhiém

vu cho nhiém vy duge giao.

4.4 Duogc yéu ciu cung cé‘ip thong tin va danh gid mic d6 xac thuc cia théng tin phuc

4.5 | Puoc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- Céc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwe v phim chit c4 nhin
5.1- Yéu cAu v& trinh d9, kinh nghiém, phim chét c4 nhin

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé (co guan, 13 chirc, don vi cut thé)

Trinh ¢6 dao tao

C6 bing 6t nghiép dai hoc trd 18n v6i nganh hodc chuyén nganh déo
tao phl hop véi vi tri cong viée duge giao.
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Nhom yéu ciu

Yéu cau cu thé (co quan, 16 chire, don vi cy !hé)

Bbi dudng,
chiing chi

C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quéan Iy nha nwéc déi véi
cdng chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Phim chit c4
nhéin

- C6 ban linh chinh trj viing vang, kién dinh véi chl nghfa Méc -
Lénin, tw twéng HO Chi Minh, ndm vitng_ va am hidu sdu dudng 164,
chit truong cla Pang; trung thanh véi TS quéc va Hién phép nuéc
Cong hoa x4 hdi chti nghia Viét Nam; bao vé lgi ich cia T6 qudc, cia
nhén dén;

- Thye hién ddy da _nghfa vu cia cbng chitc theo quy dinh cia phap
luét; nghiém tiic chép hanh sy phan céng nhiém vu ctia cép trén; tudn
thu phdp luét, gilt viing ky ludt, ky cuong, trat ty hanh chinh; guong
mau thue hién ndi quy, quy ché cia co quan;

- T4n tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khdch quan, c¢dng tdm
va guong méu trong thyc thi cong vu; lich sy, vén héa va chudn myc
trong giao tiép, phuc vu nhan dén;

- C6 16i sbng va sinh hoat lanh manh, khiém tén, doan két; cin, kiém,
1iém, chinh, chi cong vo tw; khéng loi dung viée cong d& mun cAu loi
ich c nhfin; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, tiéu cuc;

- Thudng xuyén c6 v thiic hoc tip, rén luyén ning cao phdm chét,
trinh &9, ning Iuc.

Céac yéu cdu khic

- Ném viing dwong 164, chi truong ctia Dang, phap luat vé nganh, Iinh
vire cdng tac, cac muc tiéu va d6i twong quan 1y, hé théng céc nguyén
tic va co ché quan Iy nghiép vu thude pham vi cOng tac;

- C6 kha niing tham gia x4y dung va huéng din thyc hidn ché do,
chinh séch, quy dinh v& quan 1y nha nudc thude nganh, linh vuc hodc
dia phwrong cdng tac; cd khd néng tham gia nghién ctru phuc vu quan
Iy va xtr ly théng tin quan 1y;

- Co ning luc lam vige dc 14p hodc ph01 hop theo nhém; ¢6 k§ néng
soan thao vén ban va thuyét trinh céc van d& duogc giao tham muu, dé
Xuét;

- Co k¥ néng sir dyng cdng nghé thong tin co ban va st dung duge
ngoai ngit hodc st dung dugce t1eng dén tdc thleu sb dbi voi cong chirc
cdng téc & ving dan toc thidu sb theo yéu clu cia vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom niing luc Tén ning luwc Cap b
Dao dic va ban linh 2-3
T& chire thue hién ¢bng viée 2-3
Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhém ning Giao tleap m}g X 2-3
. (Quan hé phdi hgp 2-3

luc chung ; - —

S dung ngoai ngﬁ' Phit hop v6i chic nﬁng,_

nhiém vy clia co quan, td
. " .y n ; chire, don vi sir dung vi tri
Str dung cdng nghé théng tin vige lam dugc cdp c6 tham

quyén phé duyét

Nhoém néng luc
chuyén mén

Kha nang tham mwu xiy dung cdc van ban
(theo nhiém vu clia vi tri vi€c 1am)
Kha ning huéng dan thue hién céc vin ban
(theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)

2-3

2-3
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Nhém niing lue Tén niing luc Cip 36
Kha ning kiém tra viée thuc hién cic vin 23
bén (theo nhiém vu clia vi tri viéc lam)

Kha nzng thdm dinh, gop ¥ c4c vin ban 2.3

(theo nhiém vu ctia vi tri viée 1am)

Khé néng thyc hién hoat ddng chuyén mon,

nghi€p vu (theo nhiém vu cuia vi tri viée 2-3

lam)

Tu duy chién lu’ch 1-2
P ‘ Quan Iy sir thay d6i 1-2

Nbom . e "Ra quybt dinh 1-2

quan y Quan [y ngudn luc 12

Phét trién d6i ngi 1-2

PHE DUYET CUA CAP CO THAM QUYEN
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TEN CO QUAN:....

EN CO QUA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC.....

Doc lap - Tw do - Hanh phie

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quén Iy co s& vat
chit, trang thiét bi gido duc

M4 vi tri viéc lam:
Ngay bét dau thue hién:

Pia diém 1am viéc:

- Céc vin bén cta Péang, quy dinh phap lugt lién quan;

- Céc quy dinh chtrc néng, ghiém vu, quyén han; quy che
lam vi€c va cac quy dinh vé& quy trinh, thi tuc giai quyét
cdng vige cua co quan, t& chirc,

(co quan, t6 chite, don vi cu thé trong trién khai)

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muec tiéu vi tri viéc [am
Tham gia nghién ctu, tham muu téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién lwoc, chinh
sach, quy hoach, k& hoach; chit tri xdy dung, hoan thién vén ban quy pham phdp ludt, dy 4n,

8 4n va td chire thire hién chinh sdch, phép luat v& quén Iy co s vat ch, trang thiét bi gido
duc; chi tri, t8 chire trién khai thirc thi céc nhiém vu chuyén mén theo mang céng viée duge

phin cong.

2- Céc cdng viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu, cong viée

TT | Nhiém vu, mang

cong viée

Cong viéc cu thé
(co quan, 16 chitc, don vi cu thé)

Tiéu chi dinh gia
hoan thanh cong viéc
(co quan, 16 chire, don v cu thé)

Xdy dyng vin ban
quy pham phap
lugt, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chwong trinh, dé
an, du an.

2.1

Tham gia nghién ctu, x4y dung
cac quy dinh trinh B6 Chinh tri,
Ban Bi thw; vin bén phép luét
chién Iuge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy 4n,
dé 4n cua nganh, Iinh vue hogc clia
dia phuong vé quan Iy co s& vt
chét, trang thiét bj gido duc.

Céc quy dinh, vidn ban
phép ludt, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n,
dé& an dugc clp co6 thdm
quyén thong qua.

Huéng din va
trién khai thuc
hién céc van ban.

2.2

- Tham gia huwdéng dan trién khai
thue hién cidc quy dinh clia Bd
Chinh tri, Ban Bi thu; vin béan
phép luat; chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, d& 4n coa ngénh, linh
vye hofic cia dja phwong vé quén
Iy co s& vt chit, trang thiét bi
gido duc.

- T chic, huéng din, theo doi
viée thue hién ché d9, chinh sich
chuyén mén, nghiép vu; @& xudt
céc bién phép d& ning cao hidu
luc, hiéu qua quan ly clda nganh,
[inh vuc hodc cda dia phuong vé
quéan 1y co s& vat chét, trang thiét
bi gido duc.

- Vin ban, tai liéu dugc
ban hanh déing tién 46, ké
hoach, th&i gian va bao
dam chét luong theo yéu
chu ciia cAp trén.

- Truyen dat duge céc ndi
dung v€ nghiép vu theo
phan cong dé cac td chi,
¢4 nhan khéc hiéu, tridn
khai dugc va dat két qua.

- Pugc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dubng
dénh gia hoan thanh cdng
viéc gidng day, bdi
dudng.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cdng viéc

Cong viéc cu the
{eo quan, 16 chike, don vi cy thé)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viée
(co quan, 16 chite, don vi cu thé)

- Tham gia td chic céc chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém v& céng tac hoach
dinh va thwc thi chinh sach cia
nganh, linh vuc hoidc cia dia
phuong v& quan 1y co s& vt chét,
trang thiét bi gido duc.

2.3

Kiém ftra, so két,
tong két viéc thuc
hién céic van ban.

Tham gia t& chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gid va
bdo cdo viéc thuc hién cic quy
dinh cda B& Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phap luit; chién luoc, quy
hoach, k& hoach, chinh sach,
chwong trinh, dv 4n, d& 4n cia
nganh, linh vuc hodc cia dja
phuong vé quan Iy co s& vit chét,
trang thiét bi gido duc.

- Vin ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thwe hién
ding thdi han quy dinh.

-~ N§i dung bdo cdo, danh
gid c6 d& xult kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 thdm quyén phé duyét.

24

Tham gia thdm
dinh céc vin ban.

Tham gia thdm dinh, g0p v céc
quy dinh cta B Chinh tri, Ban Bi
thw; vén ban phéap luét; chién luoc,
quy hoach, k& hoach, chinh sédch,
chwong trinh, du 4n, d& an lién
quan dén nganh, linh virc hoiic cia
dia phwong v& quén Iy co s& vt
chét, trang thiét bi gido dyc.

Noi dung tham gia thdm
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo ding k& hoach,
chét lwong do ngudi chd
tri giao.

2.5

Thuec hién cac hoat
ddng chuyén mon,

Chui trj ho#ic tham gia t6 chie trién
khai thwe hién céc hoat ddng
chuyén mbn, nghiép wvu theo
nhiém vy dugc phén cong.

Pam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién d6, chét lwong va
hiéu qua cbng vigc.

2.6

nghi€p vu,
Phéi hop thuc
hign.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham mru hoach dinh va thuc thi
chinh s4ch lién quan dén nginh,
linh vyc nhiém vu dwge phéin
cong.

- Cong vi€éc, nhiém wvu
duge giao théng sudt, tao
dwge mdi quan hé céng
tac phét trién hidu qua cao.
- Noi dung phéi hop dwoc
hoan thanh dat chét
lwong, theo ding tién d6
ké hoach,

2.7

Thuyc hién nhiém
vu chung, héi hop.

- Tham du céc cude hop li€n quan
dén finh vue chuyén mén & trong
va ngodi co quan theo phin cong.

- Tham dy céc cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham dy ddy dd, chudn bi
tai liéu va ¥ kién phat
bi€u theo yéu cau.

2.8

Keé hoach, bao cdo
cong viée

- Xay dung va thuc hién ké hoach
cdng tac nim, quy, thang, tuén cila
cd nhén.

Xy dung, thwe hién ké
hoach theo ding ké hoach
cdng tac cha don vi, co
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Cac nhi¢m vy, cdng viée Tiéu chi d4nh gia
TT | Nhiém vu, mang Cong viée cu thé hoan thanh cong viée
cOng viéc (co quan, t6 chike, don vi cu thé) (co quan, 16 chike, don vi cy thé)
- Bio cdo tinh hinh, két qud céng | quan va nhiém vu duoc
viéc theo quy dinh. giao.
2.9 |Thyc hién céc nhiém vu khéc do cép trén giao.

3- Cac mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong (co quan, 16 chike, don vi cu thé)

Pugc quin Iy trwe tiép va Quan hé phdi hop true

kiém duyét két qui béi tiép trong dom vi Cdc don vi phol hop chinh

Céc cong chire khac Céc co quan, t6 chirc, don vi cd

Lanh d iép. i i€
dnh dao truc tiép trong don vi. lién quan.

3.2- Bén ngoai (co quan, 16 chize, don vi cu thé)

Co quan, t6 chitc cé quan hé chinh Ban chét quan hé

Chinh phu, Vénxphc‘ir}g C’)hin}: phi, cac Thyc hién chii trwong, chinh sach; tham gia ¥
€O quan cua Quéc hdi, cac BY, co quan | kién, cac cudc hop ¢6 lién quan; cung cip, thu
ngang B4, thép céc thong tin; phdi hop thue hién bio cdo.

UBND cfp tinh, cAp huyén; cic S& Hudéng da.n kiém tra, phdi hop trién khai nhiém

GDDT, Phong GDDT. vu, quy8n han, trich nhiém Quén 1y nha nuéc vé
gido duc.
Céc co s& gido duc. Quén Iy nha nude v& gido due,

Céc tb chirc chuyén gia trong va ngoai | K&t ndi nhiing nghién ciru khoa hoc, tién bd thé
nude vé gido duc. gidi trong quén Iy nha nude.

4- Pham vi quyén han

TT Qu‘yén han cu thé (co quan, t6 chitc, don vi cu thé)

4.1 | Pugc chi ddng vé phirong phap, ké hoach thue hién céng viée duge giao

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

43 Puoc cung cép céc thong tin chi dao didu hanh cta td chire trong pham vi nhiém
' vu dugc giao

44 Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gid mirc do xéc thue clia théng tin phuc
' vu cho nhiém vu duge giao

4.5 | Pugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan theo quy dinh

5-Cic yéu ciu vé trinh @, kinh nghidm, ning luc va phim chit ¢4 nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit ci nhin

Nhom yéu ciu Yéu ciau cu thé {co quan, 16 chite, don vi cu z‘hé')

s 1 an s C6 bing tdt nghiép dai hoe trd 1én v&i nganh hodc chuyén nganh dao
Trinh d§ dao tao tao phll hop v6i vi tri cdng viée dugc giao.

Bdi dugng, | C6 ching chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nuée ddi véi
chitng chi codng chirc ngach chuyén vién va twong duong.
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-~ 1 x L4 ¥
Yéu cau cu thé (coquan, 13 chize, don vi cu thé)

Phim chit ca
nhén

- C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh v6i cht nghia Méc -
Lénin, tu twéng HS6 Chi Minh, nim viing va am hidu séu duong 164,
chi truong cia Dang; trung thanh véi TS qubc va Hién phap nuéce
Cong hoa x4 hoi chi nghia Viét Nam; bao v€ loi ich clia T6 quoc, cia
nhén dén;

- Thue hién diy di _nghia vy cia cdng chirc theo quy dinh cta phap
ludt; nghiém tic chép hanh sy phin cdng nhiém vu cia cip trén; tudn
tha phép luft, giti vitng ki ludt, ky cuong, trdt ty hanh chinh; guong
mau thyc hién néi quy, quy ché cia co quan;

- Tén tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thwe, khach quan, cdng tém
va guong mau trong thwe thi céng vu; lich su, van héa va chuén muc
trong giao tiép, phuc vu nhén dén;

- C6 181 sbng va sinh hoat lanh manh, khiém tén, doan két; cin, kiém,
liém, chinh, chi cong vo tu; khéng loi dung viée coéng d& muu cu loi
ich cé nhén; khéng quan li€u, tham nhiing, l8ng phi, tiéu cuc;

- Thudng xuyén cé ¥ thiic hoc tap, rén luyén ning cao phdm chét,
trinh d6, ning luc.

Céc yéu cédu khac

- Ném vitng dudng 164, chi truong ciia Dang, phap ludt vé& nganh, linh
vue cdng tc, cde muc tidu va déi trong quan 1y, hé théng céc nguyén
tic va co ché quén 1y nghigp vu thufc pham vi cong tac;

- C6 kha nang tham gia x4y dung va hwéng dén thuc hién ché 4o,
chinh sach, quy dinh v& quéan Iy nha nwée thude nganh, linh vire hoic
dia phuong cong tac; ¢6 kha ndng tham gia nghién ctiru phuc vu quéan
ly va xtt Iy thong tin quén ly;

- C6 ning luc lam viéc ddc 1ap hosc phdi hop theo nhom; c6 k¥ ning
soan thdo vin ban va thuyét trinh cac vin @& duge giao tham muu, dé
xuét;

- C6 k¥ nfing sir dyung cdng nghé thong tin co ban va sit dung duoc
ngoai nglt hofc sir dung dugce t1eng dén toe thleu sb dbi v6i cong chire
cOng téc & ving din toc thidu sb theo yéu ciu ctia vi trf vide lam.

3.2- Cac nang lre

Nhém niing luc Tén ning lue Cap dd
Dao dc va ban linh 2-3
T4 chire thue hién cdng viée 2-3
Nhém niing lyc Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
chung Giao tiép dmg xi¥ 2-3
Quan hé phoi hgp 2-3
i 1 ot Phil hqp v6i chire niing, nhi¢m
St dung ngoat HEt vyt cia ¢o quan, t& chire, don v1
* A A 1A : sir dyng vi tri v1éc lam duoe cp
St dung cong nghe_: ﬂ‘lOIlg tn c6 thim quyén phé duyét
Kha nédng tham muru xy dung céac véin ban 9.3
(theo nhiém vu cha vi tri viéc lam)
Nhém néng luc Kha ning hudng dan thuc hién céc vin ban 9.3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri vi€c 1am)
Kha néng kiém tra vi€c thuc hién cdc vin 2.3

bén (theo nhiém vu cia vi tel vi€e Jam)
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Nhom ning lue Tén niang lue Cép dd
Kha ning tham dinh, gép ¥ céc vin ban 2.3
(theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
Kha néng thue hién hoat dfng chuyén mén,
nghi€p vu (theo nhiém vu ctia vi tri viée 2-3
lam)
Tu duy chién luge 1-2
. , Quan ly su thay doi 1-2
Nhoz;;?%% e Ra quyét din\h 1-2
Quén ly nguon luc 1-2
Phat trién d6i ngii 1-2

PHE DUYET CUA CAP CO THAM QUYEN
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc Hp - Tu do - Hanh phiie

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

nganh Giao duc)

Tén vi tri vige lam: Chuyén vién vé quan 1y chinh sich
va phat trién ddi ngi can bd quan Iy gido duc (bao
gdbm di ngii nha gido, cin bd quéin ly, nhin vién

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét ddu thuce hign:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Céc van ban clia Dang, quy dinh phép luét lién quan;

- Céc quy dinh chire néng, phiém v, quyén han; quy che
lam viée va cdc quy dmh v& quy trinh, tha tuc giai quyét
cbng viée ciia co quan, tb chic.

(co quan, t6 chite, don Vi cu thé trong trién khai)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctu, tham muu tdng hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, chinh
sdch, quy hoach, ké hoach; chi tri x4y dung, hoin thién vén ban quy pham phap ludt, du an,
@& an va t chic thuc hién chinh sach, phap luat v& quén 1y chinh sach va phat trién doi ngii

cén bd quan Iy gido duc (bao gdm ddi ngfi nha gido, cén bd quan 1y, nhin vién nganh Gido
duc); chd tri, t6 chic trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cdng viéc

dugc phén cdng,

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, ming

cOng viée

Cong viée cu the
{co quan, 10 chite, don vi cy the)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viée
{co quan, td chire, don vi cu thé)

Xay dung vin ban
quy pham phép
Juit, chién Iluoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh séch,
chuong trinh, d&
an, du 4n.

2.1

Tham gia nghién citu, xay dung cac
quy dinh trinh B6 Chinh tri, Ban Bi{
thu; vin ban phép luét; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, d& &n cia
nganh, linh wvuc hodc cua dia
phuong v& quan 1y chinh sdch va
phat trién d6i ngii can bd quan Iy
gido duc (bao gdm doi ngfi nha
gido, can b quan ly, nhén vién
nganh Gido duc).

Cac quy dinh, vin bén
phép luat, chién Iuoc,
quy hoach, k& hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, d& 4n duge clp co
thim quyén théng qua.

Huéng din va
trién khai thuc
hién cdc vin ban.
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- Tham gia huéng din trién khai
thuc hién céc quy dinh clia Bo
Chinh trf, Ban Bi thu; vén ban phap
ludt; chién lwge, quy hoach, ké
hoach, chinh sich, chuong trinh, du
an, d& 4n cia nganh, linh vire hoidc
cha dia phuong vé quan 1y chinh
sdch va phét tridn ddi ngit can bd
quén 1y gido duc (bao gbm dbi ngii
nha gido, can bd quan ly, nhan vién
nganh Gido duc).

- Vin ban, tai liéu duge
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thdi gian va
bao dam chit lugng theo
y8u céu cla cp trén.

- Truyén dat duge cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phén cdng dé céc tb
chitc, ¢4 nhan khac hiéu,
trién khai dwoc va dat
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Cic nhiém vy, cdng viée Tiéu chi danh gia
TT | Nhiém vu, ming Céng viée cu thé hoan thanh cdng viéc
a3 L 4 . N N ) . £ ’ . P
cong vieéc {ca guan, to chire, don vi cu the) (co quan, 16 chikc, don vi cu the)

- T4 chire, huéng dan, theo doi vide
thwc hién ché d6, chinh sich
chuyén mén, nghiép vu; d& xuét cac
bién phap & néng cao hiéu lye,
hiéu qud quan ly cla nganh, linh
vue hodc clia dia phuong vé quan
1y chinh sach va phat trién d6i ngii
cén bd quan 1y gido duc (bao gdm
doi ngli nha gido, cdn bd quan [y,
nhén vién nganh Gido duc).

- Tham gia t§ chic cdc chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thye thi chinh sich clia nganh, linh
vuc hodc cha dia phuong vé quén
Iy chinh sdch va phat trién i ngii
cén bd quan Iy gido duc (bao gdm
d6i ngli nha gido, cén bd quan ly,
nhén vién nganh Giao duc).

két qua.
- Puge co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gida hoan thanh
cong viée giang day, bdi
dudng.
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Kiém tra, so két,
tong keét viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chirc so két, téng két,
kiém tra, phén tich, danh gid va béao
cao viéc thue hién cac quy dinh cia
B& Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban
phép luét; chién luoc, quy hoach,
k& hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cta ngaoh, linh vye
hodic clia dia phwong vé quan Iy
chinh s4ch va phat trién d8i ngii can
bd quan Iy gido duc (bao gdm ddi
ngli nha gi4o, can b quan 1y, nhin
vién nganh Gido duc).

- Vin ban béo céo két
qua kidm tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

- Nbi dung béo cao, danh
gia c6 d& xuft kip thoi,
dtng k& hoach, duge chp
c6 thim quyén phé
duyét,

2.4

Tham gia thim
dinh cac vin ban.

Tham gia thdm dinh, gop ¥ cdc quy
dinh cia B§ Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phép Iudt; chién luge, quy
hoach, k& hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, d& 4n lién
quan dén nganh, linh vyc hodc cla
dia phwong v& quan 1y chinh s4ch
va phat trién d8i ngfi c4n bd quan Iy
gido duc (bao gdm d6i ngii nha
gido, can bd quén ly, nhén vién
nganh Gido duc).

Nbi dung tham gia thdm
dinh, gop ¥ dugce hoan
thanh theo dtng ké
hoach, chét lvgng do
ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t§ chite trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mén, nghi€p vu theo nhiém
vu duge phéin cdng.

Pam bio quy trinh cdng
tic va theo ding k& hoach
vé tién dd, chét lugng va
hiéu qua cong viéce.
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Cac nhiém vy, cdng viéc Tiéu chi dinh gia
TT | Nhiém vu, mang Cong viéce cn thé hoan thanh céng viéce
cong viéc (co quan, 16 chitc, don vi cu thé) (co quan, 16 chite, don vi ey thé)

) Phéi hop véi céc don vi lién quan
26 Phoi hop thuwe | tham muu hoach dinh va thyc thi
™ | hién. chinh sach lién quan dén nganh,
linh vue nhiém vu duge phin cong,

- Coéng viéc, nhiém vu
duge giao thdng suét, tao
dwoc mbi quan hé cong
tAc phét trién hiéu qua cao.
- Nb6i dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chét
lwong, theo dung tién do
k& hoach.

- Tham du cac cudc hop lién quan

o .. | dén linh vuc chuyén mbn & trong
2.7 Thl-r; ]:nt_aillvrﬁn@m va ngodi co quan theo phén cong,.
Vi chung, A91[0P- 1 rham du cdc cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham dy diy da, chuén
bi tai lifu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

- Xay dung va thwe hién ké hoach
K& hoach, bao cdo c?ng Eac nim, quy, thang, tuan cia
2.8 chne vide ca nhén.

g VIS - B4o cao tinh hinh, két qua cong
viéc theo quy dinh.

Xay dung, thwe hién ké
hoach theo ding k& hoach
cdng tdc clia don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9 | Thue hién cac nhiém vu khic do oép trén giao.

3- Ciac moi quan hé cong viéce
3.1- Bén trong (co quan, 15 chizc, don vi cu thé)

B il e g i  Quas b 010 i | g g i
Lanh dao truc tiép. Cac:t rc(;)l?gg (;:(I;lllfc‘:r ilf.hac Céc co qualr;é;oq?g::’ don vi cé
3.2- Bén ngoai (co quan, 16 chike, don vi cu thé)
Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Chinh Phﬁ,a Ve”lnxph(‘)nr%g C':hinlll pht, cdc | Thye hién chi trwong, chinh séch; tham gia y
Co quan cua Quoc hot, cde B9, co quan | kién, c4c cude hop cb lidn quan; cung cép, thu
ngang Bo. thép c4c théng tin; phdi hop thue hién bao céo.

UBND cfp tinh, cAp huyén; céc S&

GDDT, Phong GDDT.
giao duc.

Huong dan kiém tra, phdi hop trién khai nhim
vy, quyén han, tréch nhiém Quén Iy nha nuée vé

Céc co s gido duc. Quén Iy nha nuée veé gido dyc.

Cac td chire chuyén gia trong vangoai | Két ndi nhitng nghién cfru khoa hoc, ti€n bd thé
nude vé gido duc. giGi trong quén ly nha nude.

4- Pham vi quyén han

TT Quyi“an han cu thé (co quan, 13 chitc, donvi cu thé)

4.1 | Duoc chit ddng vé& phuong phap, ké hoach thyc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mén cha don vi.
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43 Pugc cung cip céc thong tin chi dao didu hanh ctia t& chiic trong pham vi nhidm
' vu duoc giao.

44 Puge yéu cdu cung cAp thong tin va danh gid mirc d6 xdc thye cia théng tin phyc
' vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia céc cude hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5-Céc yéu ciu vé trinkh d9, kinh nghiém, niing lue va ph'flm chit ca nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, ph‘im chit ci nhin

Nhom yéu cau

A A x . ;
Yéu ciu cu theé (co guan, 16 chie, don vi cu thé)

Trinh d§ dao tao

C6 biang t&t nghiép dai hoc tr& 1én véi nganh hoic chuyén nganh dao
tao phit hop vai vi tri ¢dng viée duge giao.

Bdi dudng,
chirng chi

C6 ching chi bdi dudng kién thiic, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cbng chirc ngach chuyén vién va tuong duong,

Pham chét ci
nhén

- C6 béan linh chinh tri vitng vang, kién dinh v6i chi nghia Mac -
Lénin, tv twong HO Chi Minh, nam vitng va am hidu sdu dudmg 164,
chi trueong cta Dang; trung thanh véi TO qubc va Hién phéap nudc

Cong hoa xd hdi chl nghia Viét Nam; bao vé loi ich cia T qubc, clia
nhén déan;

- Thue hién ddy di nghia vu ciia cdng chirc theo quy dinh ctia phap
Judt; nghiém tic chip hanh sw phan céng nhiém vy clia cAp trén; tuan
thi phép lut, gitt viing ky ludt, ky cwong, trét tu hanh chinh; guong
méu thye hién ndi quy, quy ché ciia co quan;

- Tén tuy, trach nhiém, liém Kkhiét, trung thue, khich quan, cong tim
va guong mau trong thue thi cdng vy; lich sy, vin hda va chuidn mye
trong glao tlep, phuc vu nhén dén;

- C6 161 séng va sinh hoat lanh manh, khiém tbn, doan két; cén, kiém,
lim, chinh, chi céng v6 tr; khéng loi dung viée cbng dé muru ciu loi
ich c4 nhén; khéng quan liéu, tham nhiing, ling phi, tiéu cuc;

- Thudmg xuyén ¢6 v thic hoc tip, rén luyén nang cao phdm chét,
trinh d9, néng luc.

Céc yéu cau khac

- Nim vitng duong 151, chi trwong cia Dang, phap luét v& nganh, linh
vuc cdng tac, cdc muc tiéu va doi trong quan ly, hé thong cac nguyén
tdc va co ché quan ly nghiép vu thudc pham vi cdng tac;

- C6 kha ndng tham gja xdy dung va hudng din thyc hién ché do,
chinh sach, quy dinh vé quén Iy nha nude thude nganh, linh vuc holdc
dia phwong cong tic; ¢6 kha ning tham gia nghién ciu phuc vu quéan
ly va xtt Iy thong tin quén Iy;

- C6 néng lyc 1am viéc doc lap hodc pho1 hgp theo nhom; ¢b ki ning

sogn thao vén ban va thuyét trinh cac vén dé dugc giao tham muu, daé
xuét;

- C6 k¥ niing st dyng cong nghé thong tin co ban va sit dung dugce
ngoai ngit hotic sit dung dugc tleng dén t6c thleu s& dbi véi cong chire
cOng tac & ving dén tbe thiéu s6 theo y&u cu ctia vi tri viéc lam.




5.2- Cac nang luc
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Nhém niing luwe Tén niing hre Cip do
Pao dirc va ban linh 2-3
T6 chirc thue hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhom néng lue Giao tiép ting xir 2-3
chung Quan hé phdi hop 2-3
S dung ngoai ngil Pht hop véi chire ning, nhigm

St dyng cong nghé théng tin

Vit cila co quan, t6 chire, don
vi Sir dyung vi trl vige lam duge
cip ¢d thim quyén phé duyét

Kha niing tham muu x4y dung cdc viin ban

(theo nhiém vu cla vi tri viéc [am) 2-3
Kha néng huéng dan thue hién cic van ban
= Y e A 2-3
(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Nhém néng hue Kha ning kiém tra viéc thwe hién cic vin 2.3
chuyén mon ban (theo nhiém vu ciia vi tri viée lam)
Khé néing tham dinh, gbp ¥ cdc vin ban (theo 9.3
nhiém vu cha vi tri viéc lam)
Khé néng thuc hién hoat ddng chuyén mon, 2.3
nghiép vu (theo nhi€m vu cia vi tri viéc lam)
Tu duy chién hroc 1-2
o Quén 1y su thay dbi 1-2
Nhoﬁ;frllg e I Ra quy&t dinh 12
q Y Quan 13'1' nguodn luc 1-2
Phat tri€n ddi ngii 1-2

PHE DUYET CUA CAP CO THAM QUYEN
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TEN CO QUAN:.... CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:.. Dée ldp - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quén 1y ngwoi hoc
(bao gom ci tuyén sinh dao tao; chinh sach va cac
hoat dong hé trg ddi voi ngwdi hoc)

M3 vi tri viée lam:

Ngay bit ddu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

- Céce vin ban ctia Dang, quy dinh phap luét lién quan;

- Céc quy dinh chitc nfing, nhiém vy, quyén han; quy ché
lam viéc va cdc quy dinh v& quy trinh, thd tuc giai quyét
cbng viée ctia co quan, tb chirc,

(co quan, 16 chirc, don vi cu thé trong trién khai)

Quy trinh cong viée lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu tbng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luge, chinh
sdch, quy hoach, ké hoach; chu tri x4y dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy 4n,
d& 4n va tb chirc thue hién chinh séch, phép luat vé quan Iy ngudi hoc (bao gom ca tuyen
sinh dio tao; chinh séch va c4c hoat dong hd tro dbi v6i ngudi hoc); chit tri, td chirc trién

khai thue thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viée dugc phén cong.
2- Céc cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Ciac nhiém vy, cong viée

Nhiém vy, mang
cOng viée

Cdng viéc cu thé
(cor quan, 6 chike, don vi cu thé)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc
(cor quan, 19 chte, don v cu the)

2.1

Xay dung vin ban
quy pham phédp
luét, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chwong trinh, d&
an, du an.

Tham gia nghién ciru, xdy dung cdc
quy dinh trinh B& Chinh tri, Ban Bi
thu; vén ban phép luét; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chwong trinh, dy 4n, d& 4n cta
nganh, linh vuc hofic cilla dia
phwrong v& quan 1y ngudi hoe (bao
gbm ca tuyén sinh ddo tao; chinh
sach v& céc hoat dong hd tro dbi
v&1 nguai hoc).

Céc quy dinh, vin ban
phép ludt, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy én,
dé an dugc cdp ¢6 thdm
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién  khai thuc
hién céc vin ban.

- Tham gia huéng din trién khai
thuc hién cdc quy dinh cia B
Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban phép
ludt; chién luge, quy hoach, Kké
hoach, chinh séch, chuong trinh, du
an, dé 4n cla nganh, linh vic hodc
coa dja phuong v€ quan ly nguoi
hoc (bao gbm ca tuyén sinh dao
tao; chinh sach va cdc hoat dong hd
tro dbi voi ngudi hoc).

~ T4 chitc, huéng din, theo ddi viée
thuc hién ché d9, chinh‘ sécp
chuyén mon, nghi€p vu; dé xuét

- Vin ban, tai liéu dugce
ban hanh ding tién 6, ké
hoach, thdi gian va bao
dam chit lwong theo yéu
céu ciia cAp trén.

- Truyén dat duge céc ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac tb chie,
c4 nhin khic hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

- Pugce co quan, td chiic
lop dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cOng
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TT

Cac nhiém vy, céng viée

Nhiém vy, ming
cong viée

Cong viée cu thé
{cor quan, t6 chitc, don vi cu thé)

Tiéu chi d4nh gid
hoan thanh céng viéc
(co quan, 16 chike, don vi cu thé)

céc bién phép @& ning cao hiéu luc,
hi€u qua quéan Iy cia nganh, linh
vue hoic cia dia phuong ve quéan
ly ngudi hoc (bao gdm ca tuyén
sinh dao tao; chinh sdch va cac hoat
dong hd try @61 voi ngudi hoc).

- Tham gia t6 chitc cde chuyén d&
bdi dudng nghiép vy, phéd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyre thi chinh sach cta nganh, linh
vue hodc cia dia phuong ve quan
Iy ngudi hoc (bao gbm ca tuyén
sinh dao tao; chinh sach va céc hoat
dong hd tro d6i véi ngudi hoc).

viéc gidng day, bbi

dudng.

2.3

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

Tham gia t6 chitc so két, tdng két,
kiém tra, phén tich, d4nh gid va bédo
cdo vigc thuc hi€n cdc quy dinh cia
B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luét; chién lrgc, quy hoach,
ké& hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé &n cla nganh, linh vuc
hodc cia dia phuong v& quan Iy
ngudi hoc (bao gdm ca tuyén sinh
ddo tao; chinh sach va cac hoat
dong hd try @i voi ngudi hoc).

- Vin ban bio cdo két qua
kiém tra dugc thyc hién
dung thoi han quy dinh.

~ N§i dung bdo cdo, danh
gid co d8 xudt kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c¢6 thAm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh céc vin ban,

Tham gia thdm dinh, gép ¥ céc quy
dinh cta B Chinh trj, Ban Bi thu;
vin ban phap ludt; chién luge, quy
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé& 4n lién
quan dén nganh, linh vuc hoic clia
dia phwong v& quan 1y ngudi hoc
(bao gdm ci tuyén sinh ddo tao;
chinh sach va céc hoat dong hd tro
dbi véi ngudi hoc).

Ndi dung tham gia thdm
dinh, gép y duogc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chét luvong do ngudi cha
trl giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat ddng chuyén
mdn, nghiép vu.

Cha tri hoic tham gia t chirc trién
khai thwc hién cdc hoat dong
chuyén mén, nghi€p vu theo nhiém
vu dugc phén cong.

Pam bdo quy trinh cdng
téc va theo dung ké hoach
vé tién d6, chit lugng va
hiéu qua cdng viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phbi hop v6i cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuwc thi
chinh sich lién quan d&n nganh,
linh vye nhiém vy dugc phén cong.

- Cong viéc, nhiém wu
duge giao thong subt, tao
duoc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
- Nbi dung phdi hop duge
hoin thanh dat chét
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TT

Céc nhiém vu, cong viée

Nhiém vy, mang
cong viée

Cong viéc cu thé
(co quan, 16 chite, don vi cu thé)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cdéng viéc
{cor quan, 10 chite, dow vi cy thé)

hrgng, theo dimg tién d6
ké hoach.

2.7

Thue hién nhiém
vu chung, héi hop.

- Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vire chuyén mon & trong
va ngodi co quan theo phén cong.

- Tham du cdc cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham dy ddy dd, chuin bj
tai liéu va y kién phat
bi¢u theo y&u céu.

2.8

K& hoach, bao
cao cbng viéc

- Xdy dung va thuc hién ké hoach
cdng tac nidm, quy, thing, tudn ciia
ca nhén. ,

- B4o cdo tinh hinh, két qua céng
viéc theo quy dinh.

X4y dung, thwe hién ké
hoach theo ding ké hoach
cOng tic ciia don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

29

Thre hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.

3- Cac moi quan hé cdng viée

3.1- Bén trong (co guan, 16 chite, don vi cu thé)

Pugc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua boi

Quan hé phéi hop trixe
tiép trong don vi

C4c don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc khac
frong don vi.

Céc co quan, t6 chic, don vi cé

li€n quan.

3.2- Bén ngoai (co quan, 16 chite, don vi cu thé)

Co quan, td chire c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Chinh pht, Vén phong Chinh phu, cac
co quan cua Qudc hoi, cac B, co quan
ngang Bd.

Th,uc hién chu truong, chinh sédch; tham' gia y
ki€n, cac cudc hop ¢o lién quan; cung cép, thu
thép cac thong tin; phoi hop thuc hién bao cdo.

UBND cép tinh, cAp huyén; céc S&
GDDT, Phong GDDT.

gido duc.

Huéng din, kiém tra, phbi hop trién khai nhiém
v, quyén han, trach nhi€ém Quén ly nha nudc vé

Céc

co s& gido duc.

Quén ly nha nuée vé gido duc.

Céc 10 chlre chuyén gia trong va ngoai
nudce vé gido duyc.

Két ndi nhitng nghién ctru khoa hoc, tién bd thé
gidi trong quan Iy nha nude.

4- Pham vi quyén han

TT Qllyén han cu thé (co quan, 16 chite, don vi cu thé)
4.1 | Bugc chi dong vé phwong phép, ké hoach thyc hién cong viée duge giao.
42 | Tham gia y kién v& cac viéc chuyén mén ciia don vi.
43 Pugce cung cp cac thong tin chi dao didu hanh cia td chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao.
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TT

Quyén han cu theé (co quan, 6 chire, don vi cu thé)

44 Pugc yéu cdu cung cép théng tin va dénh gid mirc d6 x4c thuc cha thong tin phuc
' vu cho nhi€ém vu duge giao.

4.5 | Puogc tham

gia cdc cudce hop trong va ngodi co quan theo quy dinh.

5-Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, niing lic va pham chit ca nhéin

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit c4 nhin

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé (co quan, 16 chitc, don vi cu thé)

C6 bing tt nghiép dai hoc trd 18n véi nganh hodic chuyén nganh dao tao

Trinh d0 420120 | 1 40 v6i vi trf cdng vige durge giao,
Bbdi dutng, | C6 ching chi bdi dutng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nwée dbi véi
ching chi cdng chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Phim chét ca
nhin

- C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh véi chi nghia Mac -
Lénin, tu twéng HO Chi Minh, nim viing va am hiéu sau duong 151,
chi truong cla Péang; trung thanh véi T qudc va Hién phép nudc
Cong hoa x4 hoi chi nghia Viét Nam; bao vé loi ich cia TH quéc, cua
nhin dén;

- Thyc hién dy &G nghia vu clia cdng chiic theo quy dinh ctia phap
ludt; nghiém tic chdp hanh sy phan céng nhiém vu clia cp trén; tudn
thi phap luét, gilt viing ky luft, ky cuong, trét ty hanh chinh; guong
mAu thuc hién néi quy, quy ché cia co quan;

- Tén tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thue, khach quan, cong tam va
guong mdu trong thyc thi ¢dng vy; lich sy, vin héa va chudn mue
trong giao tlep, phuc vu nhén dan;

- C6 161 sbng va sinh hoat 1anh manh, khiém t5n, doan két; cin, kiém,
liém, chinh, chi cdng vé tur; khong loi dung viée cong dé& muu ciu loi
ich ca nhén; khéng quan liéu, tham nhiing, lang phi, tiéu cuc;

- Thudng xuyén c6 y thitc hoc tap, rén luyén ning cao phim chét, trinh
do, nﬁng lre,

Céc yéu ciu
khéc

- Nim vitng dudmg 16i, cha truong cia Dang, phap luat vé& nganh, linh
vue cdng tac, cac muyc tiéu va dbi trgng quan Iy, hé théng cic nguyén
téc va co ché quan Iy nghiép vy thudc pham vi cong tac;

- C6 kha niing tham gia xdy dung vi huéng din thuc hién ché do,
chinh sach, quy dinh v& quan Iy nhi nude thude nganh, linh vue hodic
dia phwong cong tdc; c6 kha ning tham gia nghién ciru phuc vu quan
ly va xtr 1y thong tin quan 1y;

- C6 niing Iyc lam vige ddc 1ap hodic phdi hop theo nhém; ¢6 k§ ning soan
thao van ban va thuyét trinh céc vén dé drge giao tham muru, dé xudt;

- C6 k¥ ndng st dung cong nghé¢ thong tin co ban va s dung duge
ngoai ngit hodc st dung duge tleng dan tge thidu s6 déi véi cong chitc
cong téc & ving dén toc thidu s theo yéu cu cia vi trf vige lam.

5.2- Cac nang lyc

Nhoém ning luc Tén nang luc Clp db
Nhom néng luc D?O d}’rc va b?an' nﬁnhn = 23
- chung ; T6 chirc thue hién céng viée 2-3
Soan thao vi ban hanh vin ban 2-3
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Nhém niing lwc Tén nang lue Chp 3o
Giao ti€p ing xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
St dung ngoai ngit Phl hop véi chirc néng, nhigm

St dung cong nghé théng tin

vy ciia co quan, td chire, don
vi sir dyng vj trl v_iéc lam dugd
cfip c6 thim quyén phé duyst

Kha ning tham muu xdy dung cic vin ban

(theo nhiém vu cda vi tri viéc 1am) 2-3
Kha nang huéng din thuc hién cic vin ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém néing lyc Kha ning kiém tra viéc thwc hidn cdc vin 9.3
chuyén mon ban (theo nhiém vu clia vi tri viéc [am)
Kha néing thim dinh, gbp y céc vin bén (theo 2.3
nhiém vu ctia vi tri viée lam)
Kha néng thuc hi¢n hoat déng chuyén mon, 9.3
nghiép vu (theo nhiém vu ciia vi tri viéc lam)
Tu duy chién Iugrc, 1-2
f Quaén ly sy thay doi i-2
NOm DE0EMC "R quyét din 12
quan &y Quan Iy ngudn lue 1-2
Phat trién dbi ngii 1-2

PHE DUYET CUA CAP CO THAM QUYEN
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phie

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quén Iy thi va viin
bang, chirng chi

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat diu thue hién:

Bia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viée lién quan:

- Céc vin ban cia Dang, quy dinh phéap luét lién quan;

- Céc quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han; quy ché
lam viée va cc quy dinh v& quy trinh, thi tuc giai quyét
cong viée clia co quan, t6 chitc.

(co quan, 16 chike, don vi cy thé trong trién khai)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghIen ctru, tham muu tdng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, chinh
sach, quy hoach, ké hoach; chi tri xdy dung, hoan thién véin ban quy pham phép ludt, dy
&n, dé& 4n va tb chirc thure hién chinh sach, phéap luat v& quan Iy thi va vin bang, chimg chi;
chi tr, t& chirc trién kbai thwe thi cic nhiém vu chuyén mén theo mang céng viée dwoc
phén cdng.
2- Céc cdng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cdng viée

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé
(co quan, td chitc, don vi cy thé)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc
(cor quan, 1O chife, don vi cu thé)

2.1

Xay dung vin bin
quy pham phdp
luat, chién lwoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chwong trinh, d&
an, dy an.

Tham gia nghién cfu, x4y dung
cac quy dinh trinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phép luit;
chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4n,
d& 4n cia nganh, linh vuc hoic
ctia dia phwong vé& quan 1y thi va
vén bing, chiing chi.

Cac quy. dinh, vin bén
phép Iuét, chién lugc, quy
hoach, k& hoach, chinh
sach, chuong trinh, dw an,
d& 4n duge cip c6 thim
quyén théng qua.

2.2

Huéng din va
trien  khai thuc
hién cac van ban.

- Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cidc quy dinh cia B
Chinh trj, Ban Bi thu; vin ban
phép ludt; chién luge, quy hoach,
k& hoach, chinh sach, chuong
trinh, dv 4n, d& 4n cla nganh, linh
vuc hofc clia dia phuong vé quan
Iy thi va viin bing, ching chi.

- Té chire, hudng dan, theo dbi
viée thue hién ché d8, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; d& xut
céc bién phip d ning cao hidu
lwe, higu qua quan 1y cia ngémh‘,
linh vie hodc cha dia phuong ve
quan 1y thi vA vin bing, ching
chi.

- Vin ban, tai Liéu dwoc
ban hanh dung tién d8, k&
hoach, thdi gian va bdo
dam chat Irgng theo yéu
chu ciia cap trén.
- Truyen dat duge céde ndi
dung veé nghigp vy theo
phén cong dé cac td chire,
c4 phan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
- Puge co quan, t§ chiic
I6p dao tao, bdi dudng
danh gid hodn thanh cong
viée giang day, bdi dudng.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viée

Cong viée cu thé
(co quan, 16 chirc, don vi cut thé)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc
{co quan, t0 chite, don vi cu the)

- Tham gia t6 chitc cdc chuyén dé
bbi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém v& céng tac hoach
dinh va thyc thi chinh sich clia
nganh, [inh vyc hofic cla dia
phwong v& quan ly thi va vin
bang, chimg chi.

23

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

Tham gia tb chirc so két, tbng két,
kiém tra, phén tich, ddnh gid va
bdo cao viéc thuc hién cac quy
dinh ctia B8 Chinh tri, Ban Bi
the; vin ban phap ludt; chién
lwoe, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, d& 4n
cla nganh, linh vue hodic cia dia
phuong vé& quan 1y thi va vin
bing, chiing chi.

- Vin ban béo céo két qua
kiém tra dwoc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

- No6i dung béo céo, danh
gia c6 d& xuit kip thoi,
ding_ ké hoach, dwoc cip
¢6 thim quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh céac van ban.

Tham gia thdm dinh, gép ¥ céc
quy dinh ciia B§ Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phéap luft; chién
Iwgc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du én, d& 4n
lién quan dén nganh, linh vuc
hoiic ciia dia phuong vé& quan 1y
thi va vin béing, chitng chi,

Noi dung tham gia thim
dinh, gép y duwgc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chét lwong do ngudi chi
tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mdn,

Chi tri hodic tham gia t& chic
trién khai thye hién céc hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién 46, chéat luong va

nghi€p vu. nhiém vu dugc phén cdng. hiéu qué cbng viée.
- Cong viéc, nhiém wvu
‘, . ren d iao thd ot, t
Phéi hop véi cac don vi lién quan dﬁgz ggf qu a?lnﬁésélé)n o :';2
Phéi hop thuc thezm ture h(??Ch dinh My thl_rc‘ thi phét trién hiéu qua cao.
26 | .a chinh sach lién quan dén nganh, £
hién. finh vuc phidm vu duoc phan |- Ndi dung phoi hop duge
chno. ; ' e P hoan thanh dat chat lwong,
& theo ding tién d& ké
hoach.
- Tham du cic cude h/_,p«l—lﬁlf quan
Thue hitn nhic dén linh vyc chuyén mén & trong | Tham du diy da, chuin bi
g7 | HPMC Dien DUEM | va ngodi co quan theo phan cdng. | tai ligu va ¥ kién phat biu

vu chung, hdi hop.

- Tham du cac cugc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

theo yéu céu.
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Cac nhiém vu, cOng viéc

Tiéu chi danh gia

TT | Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

(co quan, t6 chite, don vi cy thé)

hoan thianh cong viéc
fco quan, t0 chite, don vi cu thé)

K& hoach, bao cdo
cng viéc

- Xdy dung va thyc hién ké hoach | Xéy dyng, thuc hién ké
cbng tdc ndm, quy, thing, tuan | hoach theo ding ké hoach
2.8 " cha cé nhan.

cbng tic cua don vi, co

- Béo cdo tinh hinh, k&t qua cong [ quan va nhiém vu dugc
vi€c theo quy dinh.

giao,

2.9 | Thwe hién céc nhiém vu khac do cép trén giao.

3- Cac moi quan hé c¢dng viée
3.1- Bén tl‘Ollg (co quan, 16 chitc, don vi cu lhé')

DPwge quan 1y true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hep true

tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cbng chirc khac
trong don vi.

Céc co quan, t6 chirc, don vi cd

lién quan.

3.2- Bén ngoai (co quan, (6 chikc, don vi cy thé)

Co' quan, td chikc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

ngang Bo.

Chinh phd, Vin phong Chinh phi, céc
co quan cua Quéc hdi, cic BY, co quan

Thyc hién chu truong, chinh sach; tham gia ¥
kién, cac cudc hop c6 lién quan; cung cép, thu
thap cac thong tin; phdi hop thuc hién béo céo.

GDDT, Phong GDDT.

UBND cé‘ip tinh, cﬁp huyén; cac S&

giao duc.

Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién khai nhiém
vu, quyén han, trach nhiém Quén 1y nha nuge vé

Céac co sé gido duc.

Quén 1y nha nudce ve gido duc.

nudce vé gido duyc.

Céc tb chirc chuyén gia trong va ngoai

Két ndi nhitng nghién ctru khoa hoc, tién bo thé
gidi trong quan Iy nha nude.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé (o quan, 16 chitc, don vi cu thé)

4.1 | DPuoge chi dong vé phuong phép, ké hoach thuc hién céng viée duge giao.

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

Puoc cung cip céc thong tin chi dao di€u hanh cla td chirc trong pham vi nhiém

vu cho nhiém vy duogc giao.

43 5
vu dugce giao.
44 Dugc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid mirc do xdc thwe cta thong tin phuc

4.5 | Puoc tham gia céc cude hop trong va ngodi co quan theo quy dinh.

5-Cac yéu ciu vé trinh a9, kinh nghiém, nfing lye va pham chét ci nhin

5.1- Yéu chu vé trinh d4, kinh nghiém, phim chét c4 nhin

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé (co quan, 16 chre, don vi cu thé)

Trinh d6 dao tao

C6 bang tdt nghiép dai hoc trd 18n v6i nganh hogc chuyén nganh dao
tao phii hop véi vi tri cdng viée dugce giao.
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Nhém yéu can

Yéu ciu cu theé (co quan, 16 chire, don vi cu thé)

Bdi dudng,
chiing chi

C6 ching chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nuée dbi véi
cdng chirc ngach chuyén vién va tuong dwong.

Pham chat ca
nhin

- C6 bén linh chinh tri viing vang, kién dinh véi chi nghia Mac -
Lénin, tu tudng H6 Chi Minh, nim viing va am hidu sdu dwdng 164,
chii trwong clia Pang; trung thanh véi TS qudc va Hién phap nude
Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam; bao vé loi ich ciia T6 quéc,
cda nhén dén;

- Thue hién diy di ‘nghia vy ciia céng chirc theo quy dinh cua phap
luat; nghiém tic chip hanh sy phin c¢6ng nhiém vu cla cp trén; tudin
thi phap luét, gur vitng ky Iust, ky cuong, trét ty hanh chinh; guwong
méu thye hién ndi quy, quy ché cla co quan;

- Tén tyy, trach nhiém, li€ém khiét, trung thire, khéch quan, cong tim
va guong mau trong thyc thi cong vu; lich su, viin hda va chuén muc
trong glao tiép, phuc vu nhan dan;

- C6 161 sbng va sinh hoat lanh manh, khiém tén, doan két; cin, kiém,
liém, chinh, chi céng vo tu; khong loi dung viée cong dé muu cau loi
ich ¢4 nhin; khéng quan liéu, tham nhiing, léng phi, ti€u cuc;

- Thudng xuyén c6 y thitc hoc tip, rén luyén néng cao phim chét,
trinh d0, néng luec.

Céc yéu cau khac

- Nim vimng dudng 16i, chi trwong ciia Dang, phap luft vé _nganh,
linh vyre cbng tac, cac muc tiéu va dbi twong quén ly, hé théng céc
nguyén tic va co ché quéan Iy nghiép vu thudc pham vi cdng téc;

- C6 kha nang tham gia xdy dung va huéng dén thuc hién ché do,
chinh séch, quy dinh vé quén 1y nha nudc thudc nganh, linh vye hodc
dia phuong cbng téc; ¢6 kha ning tham gia nghién ciru phuc vu quén
Iy va xt ly thong tin quén ly;

- C6 niing lyc lam viée doc 18p hodc ph01 hop theo nhom; ¢6 k¥ nang
soan thao van ban va thuyét trinh cc vin d& dugc giao tham muu, daeé
xuat

- C6 k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban va su _dung duge
ngoai ngit ho#ic st dung dugc t1eng dén tde th1eu sb dbi vai cong
chitc cong téc & ving dén tdc thidu s6 theo yéu ciu clia vi trf viée
lam.

5.2- Cac ning lwe

Nhoém niing lue Tén ning luc Cip dd
Pao diic va ban linh 2-3
T4 chitc thyc hién céng viée 2-3
Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhom néng Giao tiép tng xtr 2-3
Ixc chung Quan hé phdi hop 2-3
St dung ngoai nel o 11 e g,
Str dung cOng nghé théng tin "é;p“i‘-’&i 1‘1’1‘ éﬁ;;ﬁ‘;lhai“dﬁ:&c
Kha ning tham muwu x4y dung cic van ban 2.3
Nhém néng luc (theo nhiém vu cla vi tri viéc ]am)
chuyén mén Kha ning huéng din thuc hién céc vin ban 23
(theo nhiém vu ca vi tri viéc lam)
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Nhom niing luec Tén ning lwc Cap dd
Kha ning kiém tra viée thuc hién cdc vin 9.3
ban (theo nhiém vu ciia vi tri viée lam)

Kha néing thdm dinh, gép ¥ cdc vin ban 5.3
(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Kha néng thirc hién hoat dong chuyén mbn, 2.3
nghiép vu (theo nhiém vu cta vi tri viée 1am)
Tu duy chién luge 1-2
‘s _ Quaén ly su thay do6i 1-2
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