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THÔNG TƯ 
Huóng  dần về vị trí v iệc  làm l ành  đạo, quản lý  và viên chức chuyên ngành ,  

cơ cấu vicn chức chuycn ngành trong đon vị sự nghiệp công lập 
thuộc lĩnh V Ị IC  tài chính 

Căn cử Nghị định số 14/2023/NĐ-CP ngày 20 í hảng 4 nám 2023 của 
Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn và cơ cáu tô chức của Bộ 
Tài chỉnh; 

Cản cứ Nghị định sổ 106/2020/NĐ-CP ngày 10 tháng 9 năm 2020 của 
Chính phu vẻ v;ẽ //ế/ v/ễệc làm và sô lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp 
công lập; 

Theo đê nghị của Vụ trưởng Vụ Tỏ chức cán bộ; 
Bộ trường Bộ Tài chính ban hành Thông tư hướng dan về v/ẻ trí việc làm 

lãnh đạo, quan lỷ và viên chức chuyên ngành, cơ cáu viên chức chuyên ngành 
trong đơn vị sự nghiệp cóng lập thuộc lĩnh vực tài chính. 

Diều lẵ Phạm vi điều chinh 

Thông tư này hướng dẫn vê danh mục vị trí việc làm, bản mô tả công việc, 
khung năng lực cua vị trí việc làm lành dạo, quản lý và vị trí việc làm viên chức 
chuyên ngành tài chính trong dơn vị sự nghiệp công lặp; CƯ cấu viên chức 
chuyên ngành trong dơn vị sự nghiệp công lập thuộc ngành, lĩnh vực tài chính 
theo quy định pháp luật (sau dây gọi là lĩnh vực tài chính). 

Điều 2. Đối tượng áp dụng 

Thông tư này áp dụng đối với các dơn vị sự nghiệp công lập thuộc lĩnh vực 
tài chính thuộc bộ, cơ quan ngang bộ (trừ Bộ Công an, Bộ Quôc phòng), Uy ban 
nhân dân tinh, thành phố trực thuộc Trung ương, Uy ban nhân dân huyện, quận, 
thị xà, thành phố thuộc tinh, thành phố trực thuộc Trung ương (trừ dơn vị sự 
nghiệp còng lập thuộc phạm vi quan lý của chính quyên dơn vị hành chính -
kinh tế đặc biệt) và các tổ chức, cá nhân có liên quan. 

Điều 3. Nguyên tắc và căn cứ xác định vị trí việc làm 

1. Vị trí việc làm lãnh đạo, quan lý và vị trí việc làm viên chức chuyên 
ngành tài chính trong các đon vị sự nghiệp công lập được xác định theo nguyên 
tắc quy định tại Điều 3 Nghị dịnh số 106/2020/NĐ-CP ngày 10 tháng 9 năm 
2020 cua Chính phu về vị trí việc làm và số lượng người làm việc trong đơn vị 
sự nghiệp công lập (sau đây gọi là Nghị định số 106/2020/NĐ-CP). 
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2. Căn cứ xác định vị trí việc làm lãnh đạo, quan lv và vị trí việc làm viên 
chức chuyên ngành tài chính trong các đơn vị sự nghiệp công lập thực hiện theo 
quy định tại khoan 1 Điều 4 Nghị định số 106/2020/NĐ-CP. 

Điều 4. Danh mục vị trí việc làni 

1. Danh mục vị trí việc làm lãnh đạo, quan lý quv định tại Phụ lục I ban 
hành kèm theo Thông tư này. 

2. Danh mục vị trí việc làm viên chức chuyên ngành tài chính quy định tại 
Phụ lục II ban hành kèm theo Thông tư này. 

Diều 5. Bán mô tá vị trí việc làm và khung nãng lục của vị trí việc làm 

1. Ban mô ta công việc của vị trí việc làm lãnh đạo, quan lý quy định tại 
Phụ lục III ban hành kèm theo Thông tư này. 

2. Bản mô tả công việc của vị trí việc làm viên chức chuyên ngành tài 
chính quy định tại Phụ lục IV ban hành kèm theo Thông tư này. 

Khung cấp độ cùa từng nhỏm năng lực tại ban mô tả vị trí việc làm thực 
hiện theo quy định tại khoan 6 Điều 6 Thông tư số 12/2022/TT-BNV ngày 30 
tháng 12 năm 2022 cua Bộ trương Bộ Nội vụ hướng dẫn về vị trí việc làm còng 
chức lãnh đạo, quan lý; nghiệp vụ chuyên môn dùng chung; hồ trợ, phục vụ 
trong cơ quan, tồ chức hành chính và vị trí việc làm chức danh nghê nghiệp 
chuyên môn dùng chung; hỗ trợ phục vụ trong dơn vị sự nghiệp còng lặp. 

3. Bản mô ta công việc, khung năng lực vị trí việc làm của dơn vị xây dựng 
trên cơ sở chức năng, nhiệm vụ cùa đơn vị và bản mô tả công việc, khung năng 
lực vị trí việc làm tại Phụ lục III và Phụ lục IV Thông tư này. 

Điều 6. Cơ cấu viên chức chuyên ngành  tài ch ính  

Việc xác định cơ cấu viên chức chuyên ngành tài chính thực hiện theo quy 
định tại khoan 5 Điều 3, khoản 3 Điều 4 Nghị định số 106/2020/NĐ-CP. 

Điều 7Ề Diều khoán chuyển tiếp 

1. Đối với viên chức lãnh đạo, quàn lý hiện đang giừ hạng chức danh nghê 
nghiệp viên chức thì tiếp tục thực hiện cho dỏn khi có quyêt định cua câp có 
thâm quvẻn theo quy định của pháp luật. 

2. Đối với viên chức hiện dang giữ hạng viên chức cao hơn so với hạng 
viên chức theo yêu câu cùa vị trí việc làm dược quy định tại Thông tư này trước 
ngày Thông tư này có hiệu lực thì tiếp tục dược giữ hạng viên chức hiện giừ cho 
đcn khi có quyết định của cấp có thâm quyên theo quy định của pháp luật. 

Diều 8 .  Hiệu lực th i  hành  

1. Thông tư này có hiệu lực thi hành kê từ ngàv 06 tháng 3 năm 2024. 

2. Trường hợp các văn ban quy phạm pháp luật dân chiêu tại Thông tư này 
được sưa dôi, bô sung hoặc thay thê thì thực hiện theo quy định tại các văn bản 
sửa đồi, bỏ sung, thay thê đỏ. 
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Điều 9ẽ Trách nhiêm thi hành 

1. Bộ trưởng, Thú trưởng C Ư  quan ngang Bộ, Chù tịch Uy ban nhân dân câp 
tinh, cấp huyện, các dưn vị sự nghiệp công lập thuộc lĩnh vực tài chính và cá 
nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Thông tư này. 

2. Trong quá trình thực hiện, nêu có vân đê phát sinh hoặc khỏ khăn, vướng 
mắc, bất hựp lý, các dưn vị phản ánh kịp thời về Bộ Tài chính để dược hướng 
dẫn thực hiện hoặc xem xét, sửa đồi, bô sung cho phù hơp.Á 

A'V//ệ nhận: 
- Thù tướng, các Phó Thú tướng Chính phủ; 
- Vãn phòng Trung ương Dàng và các Ban của Đảng; 
- Văn phòng Quốc hội; 
- Văn phòng Chù tịch nước; 
- Văn phòng Tổng bí thư; 
- Kiếm toán Nhà nước; 
- Văn phòng Chính phủ; 
- Bộ, cơ quan ngang Bộ; cơ quan thuộc Chính phủ; 
- UBTW Mặt trận Tô quốc Việt Nam; 
- Hội đồng Dân tộc; 
- HĐND, UBND các tỉnh, thành phố trực thuộc TW; 
- Sờ Tài chính các tinh, thành phố trực thuộc Trung ương; 
- Cục Kiếm tra văn bản - Bộ Tư pháp; 
- Công báo; Website Chính phũ. lìộ Tài chính; 
- Các dơn vị thuộc Bộ Tài qhính; 
-Lưu: VI, TCCB( J0b). 

KT.BỘ TRƯỞNG 
THỨ TRƯỞNG 

Cao Anh Tlúm 



Bộ TÀI CHÍNH 

Phụ lục 1 
DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ TRONG ĐƠN VỊ sụ NGHIỆP 

CỒNG LẶP THUỘC LỈNH vực TÀI CHÍNH 
(Ban hành kèm theo Thông ỉư số: 04 /2024/TT-BTC ngày 22 tháng 01 năm 2024 

của Bộ trưởng Bộ Tài chính) 

Stt Tôn vị trí việc làm Don vị sự nghiệp công lập 
thuộc lĩnh vực tài chính Ghi chú 

Vị trí việc làm Hội đằng quản lý 

1 Chù tịch Hội dồng quản lý 
- Đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Bộ 
- Đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Cục thuộc Bộ 
- Đơn vị sự nghiộp công lập 
thuộc Tồng cục thuộc Bộ 
- Đợn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Cục thuộc Tông cục thuộc 
Bộ 
- Đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc ủy ban nhân dân tỉnh, 
thành phô trực thuộc Trung 
ương, Uy ban nhân dân huyện, 
quận, thị xã, thành phố thuộc 
tinh, thành phố trưc thuộc Trung 
ương 

2 Phó Chủ tịch Hội đồng quàn lý - Đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Bộ 
- Đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Cục thuộc Bộ 
- Đơn vị sự nghiộp công lập 
thuộc Tồng cục thuộc Bộ 
- Đợn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Cục thuộc Tông cục thuộc 
Bộ 
- Đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc ủy ban nhân dân tỉnh, 
thành phô trực thuộc Trung 
ương, Uy ban nhân dân huyện, 
quận, thị xã, thành phố thuộc 
tinh, thành phố trưc thuộc Trung 
ương 

3 Thư ký Hội đồng quàn lý 

- Đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Bộ 
- Đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Cục thuộc Bộ 
- Đơn vị sự nghiộp công lập 
thuộc Tồng cục thuộc Bộ 
- Đợn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Cục thuộc Tông cục thuộc 
Bộ 
- Đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc ủy ban nhân dân tỉnh, 
thành phô trực thuộc Trung 
ương, Uy ban nhân dân huyện, 
quận, thị xã, thành phố thuộc 
tinh, thành phố trưc thuộc Trung 
ương 

4 Thành vicn Hội đồng quàn lý 

- Đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Bộ 
- Đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Cục thuộc Bộ 
- Đơn vị sự nghiộp công lập 
thuộc Tồng cục thuộc Bộ 
- Đợn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Cục thuộc Tông cục thuộc 
Bộ 
- Đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc ủy ban nhân dân tỉnh, 
thành phô trực thuộc Trung 
ương, Uy ban nhân dân huyện, 
quận, thị xã, thành phố thuộc 
tinh, thành phố trưc thuộc Trung 
ương 

Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý trong đon vị 
sự nghiệp công lập 

- Đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Bộ 
- Đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Cục thuộc Bộ 
- Đơn vị sự nghiộp công lập 
thuộc Tồng cục thuộc Bộ 
- Đợn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Cục thuộc Tông cục thuộc 
Bộ 
- Đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc ủy ban nhân dân tỉnh, 
thành phô trực thuộc Trung 
ương, Uy ban nhân dân huyện, 
quận, thị xã, thành phố thuộc 
tinh, thành phố trưc thuộc Trung 
ương 

1 Người đứng dầu đơn vị sự nghiộp công lập 
(Giám dốc/Viện trường) 

- Đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Bộ 
- Đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Cục thuộc Bộ 
- Đơn vị sự nghiộp công lập 
thuộc Tồng cục thuộc Bộ 
- Đợn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Cục thuộc Tông cục thuộc 
Bộ 
- Đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc ủy ban nhân dân tỉnh, 
thành phô trực thuộc Trung 
ương, Uy ban nhân dân huyện, 
quận, thị xã, thành phố thuộc 
tinh, thành phố trưc thuộc Trung 
ương 

2 Câp phó cùa người dứng đầu đơn vị sự nghiệp 
công lập (Phó Giám đốc/Phỏ Viện trưởng) 

- Đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Bộ 
- Đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Cục thuộc Bộ 
- Đơn vị sự nghiộp công lập 
thuộc Tồng cục thuộc Bộ 
- Đợn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Cục thuộc Tông cục thuộc 
Bộ 
- Đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc ủy ban nhân dân tỉnh, 
thành phô trực thuộc Trung 
ương, Uy ban nhân dân huyện, 
quận, thị xã, thành phố thuộc 
tinh, thành phố trưc thuộc Trung 
ương 

3 Trưởng phòng và tương đương thuộc đơn vị sự 
nghiệp công lập 

- Đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Bộ 
- Đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Cục thuộc Bộ 
- Đơn vị sự nghiộp công lập 
thuộc Tồng cục thuộc Bộ 
- Đợn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Cục thuộc Tông cục thuộc 
Bộ 
- Đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc ủy ban nhân dân tỉnh, 
thành phô trực thuộc Trung 
ương, Uy ban nhân dân huyện, 
quận, thị xã, thành phố thuộc 
tinh, thành phố trưc thuộc Trung 
ương 

4 Phó trưởng phòng và tương đương thuộc dơn vị 
sự nghiệp công lập ' 

- Đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Bộ 
- Đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Cục thuộc Bộ 
- Đơn vị sự nghiộp công lập 
thuộc Tồng cục thuộc Bộ 
- Đợn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Cục thuộc Tông cục thuộc 
Bộ 
- Đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc ủy ban nhân dân tỉnh, 
thành phô trực thuộc Trung 
ương, Uy ban nhân dân huyện, 
quận, thị xã, thành phố thuộc 
tinh, thành phố trưc thuộc Trung 
ương 



Bộ TÀI CHÍNH 

Phụ lục II 
DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM VIÊN CHỨC CHUYÊN NGÀNH TÀI CHÍNH 

(Ban hành kèm theo Thông tư số: 04 ỉ2024/1T-BTC ngày 22 (háng 01 năm 2024 
cùa Bộ trưởng Bộ Tài chính) 

Stt Tên vị trí việc làm Hạng chức danh 
nghỉ nghiệp 

Ghi chú 

Chuyên viên chính vô triên khai hệ thông cơ sở dữ liệu 
quốc £ia về giá Hạng II 

2 Chuyên viên vê triên khai hệ thông cơ sở dữ liệu quôc gia 
về giá Hạng III 

3 Chuyên viên cao eâp vc tính toán bảo hiêm Hạng I 
4 Chuyên viôn chính vê tính toán bào hiêm Hạng II 
5 Chuyên vicn vô tính toán bảo hiêm Hạng III 

6 Chuyên viên chính vê triên khai, thử nghiệm công nghệ 
bào quàn 

Hạng II 

7 Chuyên viên về triển khai, thừ nghiệm công nghệ bảo 
quản 

Hạng III 

8 Chuyên viên chính vê thừ nghiệm chât lượng hàng dự trừ Hạnfí II 
9 Chuyên viên vê thừ nghiệm chât lượng hàng dự trữ Hạng III 

10 Chuyên viên chính vê kiêm định, hiệu chuân thiêt bị bảo 
quàn 

Hạng II 

11 Chuyên viên về kiểm định, hiệu chuẩn thiết bị bảo quàn Hạng III 
12 Chuycn viên chính vê phân tích hàng hóa xuât nhập khâu Hạng II 
13 Chuycn viên vê phân tích hàng hóa xuât nhập khâu I-IạnR III 

14 Chuyên viên vê quản lý phòng thí nghiệm, phòng máy, 
tiếp nhận mẫu 

Hạng III 

15 Cán sự về quàn lý phòng thí nghiệm, phòng máy, tiếp 
nhân mẫu 

Hạng IV 

16 Nhân viên vê quán lý phòng thí nghiệm, phòng máy, ticp 
nhân mẫu 

Hạng V 

17 Chuycn vicn về dịch vụ lài chính Hạng III 



Bộ TẢI CHỈNH 

Phụ lục III w 

BÀN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRỈ VIỆC LÀM VIÊN CHỨC LÃNH ĐẠO 
QUẢN LÝ TRONG ĐỞN VỊ sự NGHIỆP CÔNG LẬP 

THUỘC LỈNH Vực TÀI CHÍNH 
(Ban hành kèm theo Thông tư số: 04/2Ồ24/TT-BTC ngày 22 thảng 01 năm 2024 

của Bộ trưởng Bộ Tài chính) 

TÊN Cơ QUAN: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN TỎ CHỨC: Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

rên Vị trí việc làm: Chủ tịch Hội đồng quản lý 
Mă vị trí viộc làm: 

rên Vị trí việc làm: Chủ tịch Hội đồng quản lý 
Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Quy trình công việc liên quan: 
Các văn bản, quy định hiện hành về công tác hoạch 
định và thực thi chính sách liên quan đên lĩnh vực 
quản lý 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Chỉ đạo, tổ chức thực hiện các nhiệm vụ và quyền hạn của Hội đồng quản lý theo quy 
định. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc TT Nhiệm vụ, mảng 
công việc Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giá hoàn 
thành công việc 

2.1 

Thực hiện chỉ 
đạo, quyết định 
các công việc của 
Hội đồng quản lý 

- Quyết định, chỉ đạo thực hiện 
chương trình nghị sự, kế hoạch 
hoạt động của Hội dồng quản lý. 

- Triệu tập, chủ trì các cuộc họp 
của Hội đồng quàn lý; tồ chức bỏ 
phiếu tại các cuộc họp. 

- Ký các văn bản thuộc thẩm quyền 
của Hội đồng quản lý theo quy 
định. 

- Đảm bảo các thành viên Hội đồng 
quản lý nhận được thông tin đầy 
đủ, khách quan, chính xác và đủ 

Các văn bản, quyết nghị 
ban hành theo thẩm quyền 
và quy định của pháp luật. 



thời gian thảo luận các vân đê mà 
Hội đồng quản lý phải xem xét. 

- Phân công nhiệm vụ và giám sát 
việc thực hiện nhiệm vụ của các 
thành viên Hội đồng quản lý. 

2.2 
Thực hiện nhiệm vụ của thành viên Hội đồng quản 
]ý, nhiệm vụ khác theo quy định. 

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong 

Đươc quản lý trưc tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bòi 

Quan hệ phối hựp trực 
tiếp trong đon vị Các đon vị phối họ*p chính 

Lãnh đạo trực tiếp 

Thành viên Hội đồng quản 
lý; Lãnh đạo đơn vị; Các 

viên chức chuyên môn khác 
trong đơn vị 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị 
có liên quan. 

(Lưu ỷ: Việc xác định đơn vị 
phối hợp chỉnh cần căn cứ vào 
moi quan hệ của tồ chức sử 
dụng vị trí việc làm này) 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tề chức có quan hệ chính Bản chất quan bệ 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị có liên quan. 

(Lưu ý: Việc xác định các cơ quan, tổ chức, 
đơn vị cỏ quan hệ chỉnh cân căn cứ vào 
chức năng; nhiệm vụ của tổ chức sử dụng vị 
trí việc ỉàm này) 

Chủ trì, phối hợp thực hiện nhiệm vụ được 
phân công. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

4.2 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm 
vụ được giao theo quy định. 

4.3 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 
vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cẩu cu thể 
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Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo 
phù họp vói lĩnh vực công tác. 

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác) Có kinh nghiệm công tác phù hợp với vị trí việc làm . 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định 
của cơ quan. 

- Có khả nàng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác 
phong lôi sông. 

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lặp, diễn đạt rõ ràng, mạch 
lạc. - ' 

Các yêu cầu khác 

- Nắm rõ chủ trương của cấp trên, nghiêm túc chấp hành chủ 
trương của Đàng, chính sách pháp luật cùa Nhà nước. 

- Có khả năng lắng nghe, phản đoán, tư duy và xử lý mọi tình 
huống trong chi đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao. 

- Có khà năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các 
vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Cỏ khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong 
công tác. 

- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của đơn vị và cỏ khả năng chuyển 
giao, lãnh đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lưc 
chung 

- Đạo đức và bàn lĩnh 4-5 

Nhóm năng lưc 
chung 

-Tổ chức thực hiện công việc 4-5 

Nhóm năng lưc 
chung 

- Soạn thảo và ban hành vãn bản 4-5-

Nhóm năng lưc 
chung 

- Giao tiếp ứng xử . . 4-5 
Nhóm năng lưc 

chung - Quan hệ phối hợp 4-5 
Nhóm năng lưc 

chung 

- Sừ dụng ngoại ngữ Phù họp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tổ 

chức, đcm vị sử dụng vị trí 
việc làm được cấp có 
thẩm quyền phê duyệt 

Nhóm năng lưc 
chung 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

Phù họp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tổ 

chức, đcm vị sử dụng vị trí 
việc làm được cấp có 
thẩm quyền phê duyệt 

Nhóm năng lực - Tham mưu xây dựng văn bàn 4-5 
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chuyên môn - Hướng đẫn thực hiện vãn bản 4-5 chuyên môn 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 4-5 

chuyên môn 

- Thẩm định văn bản 4-5 

chuyên môn 

- Tồ chức thực hiện vãn bản 4-5 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Tư duy chiến lược 4-5 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Quản lý sự thay đổi 4-5 

Nhóm năng lực 
quản lý - Ra quyết định 4-5 Nhóm năng lực 
quản lý 

- Quản lý nguồn lực 4-5 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Phát triển nhân viên ' 4-5 



TÊN Cơ QUAN: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN TỎ CHỨC: Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TẢ CỒNG VIỆC 

rên VỊ trí việc làm: Phó Chù tịch Hội đồng quản lý 
Mã vị trí việc làm: 

rên VỊ trí việc làm: Phó Chù tịch Hội đồng quản lý 
Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Quy trình công việc liên quan: 
Các văn bản, quy định hiện hành về công tác hoạch 
định và thực thi chinh sách liên quan đến lĩnh vực 
quàn lý 

1- Mục tiêu vị tri việc làm 

Giúp việc Chù tịch Hội đồng quàn lý ừong điều hành hoạt động của Hội đồng quàn lý. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc TT Nhiệm vụ, mảng 
công việc Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giá hoàn 
thành công việc 

2.1 

Thực hiện chỉ 
đạo, quyết định 
các công việc của 
Hội đồng quản lý 

- Điều hành hoạt động của Hội 
đồng quản lý khi đuợc Chủ tịch 
Hội đồng quản lý ủy quyền. 

- Ký các văn bản cùa Hội đồng 
quàn lý theo ủy quyền của Chủ tịch 
Hội đồng quản ]ý. 

Các văn bản, quyết nghị 
ban hành theo thẩm quyền 
và quy định của pháp luật. 

2.1 Thực hiện nhiệm vụ của thành viên Hội đồng quản 
ý, nhiệm vụ khác theo quy định. 

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong 

Đư<jx quản lý trực tiếp và 
kiềm duyệt kết quả bỏi 

Quan hệ phối hợp trực 
tiếp trong đơn vị 

Các đơn vị phối họp chính 

Lãnh đạo trực tiếp 

Thành viên Hội đồng quản 
lý; Lãnh đạo đơn vị; Các 

viên chức chuyên môn khác 
trong đơn vị 

Các cơ quan, tổ chức, đcrn vị 
có liên quan. 

(Luv ý: Việc xác định đơn vị 
vhoi hợp chỉnh cần căn cứ vào 
môi quan hệ của tố chức sử 
dụng vị tri việc ỉàm này) 



3.2- Bẽn ngoàỉ 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị có liên quan. 

(Lim ý: Việc xác định các cơ quan, tố chức, 
đơn vị cỏ quan hệ chỉnh cằn căn cứ vào 
chức nàng; nhiệm vụ của tổ chức sử dụng vị 
trí việc làm này) 

Chủ trì, phối hợp thực hiện nhiệm vụ được 
phân công. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

4.2 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tồ chức ứong phạm vi nhiệm 
vụ được giao theo quy định. 

4.3 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 
vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trinh độ đào tạo rốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo 
phù hợp với lĩnh vực công tác. 

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác) Có kinh nghiệm công tác phù hợp với vị trí việc làm. 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 
[rương, chính sách của Đảng, pháp luật cùa nhà nước, quy định 
của cơ quan. 

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác 
phỏng lối sống. " 

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch 
lạc. 

Các yêu cầu khác 

- Nắm rõ chủ trương của cấp ữên, nghiêm túc chẩp hành chủ 
trương của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước. 

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tỉnh 
lUÔng trong chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyét các 
vân đê thực tiên liên quan đên chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong 
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cồng tác. 

- Hiếu biết về lĩnh vực công tác của đơn vị và có khả năng chuyển 
giao, lãnh đạo sự phát ừiển đối vởi viên chức, người lao động 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm nàng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 4-5 

Nhóm nàng lực 
chung 

- Tổ chức thực hiện công việc 4-5 

Nhóm nàng lực 
chung 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 4-5 

Nhóm nàng lực 
chung 

- Giao tiếp ứng xử 4-5 
Nhóm nàng lực 

chung - Quan hệ phối hợp 4-5 
Nhóm nàng lực 

chung 

- Sử dụng ngoại ngữ Phù hợp với chức năiìg, 
nhiệm vụ của cơ quan, tổ 
chức, đơn vị sừ dụng vị trí 

việc làm được cấp có 
thẩm quyền phê duyệt 

Nhóm nàng lực 
chung 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

Phù hợp với chức năiìg, 
nhiệm vụ của cơ quan, tổ 
chức, đơn vị sừ dụng vị trí 

việc làm được cấp có 
thẩm quyền phê duyệt 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng vãn bản 4-5 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Hướng dẫn thực hiện vãn bản 4-5 

Nhóm năng lực 
chuyên môn - Kiểm tra thực hiện văn bản 4-5 Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Thẩm định văn bàn 4-5 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tổ chức thực hiện văn bản 4-5 

Nhóm nàng lực 
quàn lý 

- Tư duy chiến lược 4-5 

Nhóm nàng lực 
quàn lý 

- Quản lý sự thay đồi 4-5 

Nhóm nàng lực 
quàn lý - Ra quyết định 4-5 Nhóm nàng lực 
quàn lý 

- Quản lý nguồn lực 4-5 

Nhóm nàng lực 
quàn lý 

- Phát triển nhân viên 4-5 



TÊN cơ QUAN:. 
TÊN TỎ CHỨC: 

CỘNG HÒA XẢ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Tên Vị trí việc làm: Thư ký Hội đồng quản lý 
Mã vị trí việc làm: 

Tên Vị trí việc làm: Thư ký Hội đồng quản lý 
Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Quy trình công việc liên quan: 
Các vãn bàn, quy định hiện hành về công tắc hoạch 
định và thực thi chính sách liên quan đến lĩnh vực 
quản lý 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Giúp việc Chù tịch Hội đồng quàn lý thực hiện cảc hoạt động của Hội đồng quản lý. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc TT Nhiệm vụ, mảng 
công việc Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giá hoàn 
thành công việc 

2.1 

Thực hiện chỉ 
đạo, quyết định 
các công việc của 
Hội đồng quản lý 

- Tồng hợp thông tin về hoạt động 
của đơn vị báo cáo Chủ tịch Hội 
đồng quản lý; chuẩn bị chương trình 
Dghị sự, nội dung, tài liệu, gửi giấy 
mời họp và làm thư ký các cuộc họp 
của hội đồng; xây đựng, hoàn chỉnh, 
lưu trữ, các vãn bản của Hội đồng 
quản lýế 

- Chuẩn bị các báo cáo, văn bản giải 
ừình với cơ quan quản lý nhà nước 
và các cơ quan liên, quan theo nhiệm 
vụ, chức năng của Hội đồng quản lý. 

Các văn bàn, tài liệu; quy 
trình làm việc theo quy 
định. 

2.1 Thực hiện nhiệm vụ của thành viên Hội đồng quản lý, 
nhiệm vụ khác theo quy định. 

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1-Bên trong 

Đưọ*c quản lý trực tiếp và 
kiểm duyêt kết quả bải 

Quan hệ phối họp trực 
tiếp trong đon vị Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo trực tiếp Thành viên Hội đồng quản Các cơ quan, tố chức, đơn vị 



lý; Lãnh đạo đơn vị; Các 
viên chức chuyên inôn khác 

ưong đơn vị 

cỏ liên quan. 

(.Lưu ý: Việc xác định đơn vị 
Dhối hợp chính cần căn cứ vào 
mối quan hệ cùa tô chức sử 
dụng vị trí việc làm này) 

3.2-Bên ngoài 

Cơ quan, tồ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị có liên quan. 

(Lưu ỷ: Việc xác định cảc cơ quan, ĩẳ chức, 
đơn vị cỏ quan hệ chỉnh cần căn cứ vào 
chức năng; nhiệm vụ cùa tẻ chức sừ dụng vị 
trỉ việc ỉàm này) 

Chủ trì, phối hợp thực hiện nhiệm vụ được 
phân công. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

4.2 Được cung cấp các thông tin chì đạo điều hành của tổ chức ưong phạm vi nhiệm 
VỊ1 được giao theo quy định. 

4.3 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực cùa thông tin phục 
vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu càu về trình độ 

Nhỏm yêu cầu Yêu cầu cụ thế 

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trờ lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo 
phù họp với lĩnh vực công tác. 

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác) Có kinh nghiệm cõng tác phù hợp với vị trí việc làm. 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định 
của cơ quan. 

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác 
phong lối sống. 

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch 
iạc. 

Các yêu cầu khác - Nắm rõ chủ trương của cấp trên, nghiêm túc chấp hành chủ 
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trương của Đàng, chính sách pháp luật của Nhà nước. 

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình 
huống trong chỉ đạo, thực biện nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng đề xuất nhữnệ chủ trương, giải pháp giải quyết các 
vấn đề thực tiễn liên quan đến chức nãng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Cỏ khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động ừong 
công tác. 

- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của đơn vị và có khả năng chuyển 
giao, lãnh đạo sự phát ừiền đối với viên chức, người lao động. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lữih 3-5 

Nhóm năng lực 
chung 

- Tổ chức thực hiện công việc 3-5 . 

Nhóm năng lực 
chung 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-5 

Nhóm năng lực 
chung 

- Giao tiếp ứng xử • 3-5 
Nhóm năng lực 

chung - Quan hệ phối hợp 3-5 
Nhóm năng lực 

chung 

- Sử dụng ngoại ngữ Phù hợp với chức nãng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tồ 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được cấp có 
thẳm quyền phê duyệt 

Nhóm năng lực 
chung 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

Phù hợp với chức nãng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tồ 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được cấp có 
thẳm quyền phê duyệt 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 3-5 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Hướng dẫn thực hiện vãn bản 3-5 
Nhóm năng lực 

chuyên môn - Kiểm tra thực hiện vãn bản 3-5 
Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Thẩm định vãn bản 3-5 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

-Tổ chức thực hiện vãn bản 3-5 

Nhóm năng lực 
quàn lý 

- Tư đuy chiến lược 3-5 

Nhóm năng lực 
quàn lý 

- Quản lý sự thay đổi 3-5 Nhóm năng lực 
quàn lý - Ra quyết định 3-5 

Nhóm năng lực 
quàn lý 

- Quản lý nguồn lực 3-5 



- Phát triển nhân viên 3-5 
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TÊN Cơ QUAN: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN TỎ CHỨC: Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Tên Vị trí việc làm: Thành viên Hội đồng quản lý 
Mã vị trí việc làrn: 

Tên Vị trí việc làm: Thành viên Hội đồng quản lý 
Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điêm làm việc: 

Quy trình công việc liên quan: 
Các văn bản, quy định hiện hành về công tác hoạch 
định và thực thi chính sách liên quan đến lĩnh vực 
quản lý 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Thực hiện các nhiệm vụ của Hội đồng quản lý theo quy định và phân công của Chủ tịch 
Hội đồng quàn lý. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tỉẽu chí đánh giá hoàn 

thành công việc TT Nhiệm vụ, mảng 
công việc Công việc cụ thế 

Tỉẽu chí đánh giá hoàn 
thành công việc 

•2.1 

rhực hiện chi 
đạo, quyết định 
các công việc của 
Hội đồng quản lý 

- Thực hiện nghiêm túc quy định 
của Quy chế hoạt động của Hội 
đồng quản lý và của đơn vị sự 
nghiệp công lập, thực hiện các 
nhiệm vụ do Chủ tịch Hội đồng 
quản lý phân công và nhiệm vụ 
khác theo (Ịuy định của pháp luật; 
Iham ẹia đây đủ các phiên họp của 
Hội đồng quản lý, chịu trách nhiệm 
về việc thực hiện nhiệm vụ và 
quyền hạn của mình. . 

- Thảo luận, đóng góp ý kiến trong 
cuộc họp của Hội đông quản lý; 
5Ìeu quyết về nội dung các quyết 
định của Hội đồng quản lý theo 
quy định. 

- Theo dõi, giám sát việc thực hiện 
các quyết định của Hội đồng quản 
ý và có quyền đề xuất những ý 
đến về hoạt động của đơn vị sự 
nghiệp công lập. 

Các văn bản, tài liệu; quy 
trình làm việc theo quy 
định. 
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2.1 
Thực hiện nhiệm vụ khác theo quy định của pháp 
luật, quy chế tồ chức và hoạt động của đơn vị. 

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bửi 

Quan hệ phối hợp trực 
tiếp trong đơn vị Các đơn vị phối họp chính 

Lãnh đạo trực tiếp 

Thành viên Hội đồng quản 
lý; Lãnh đạo đơn vị; Các 

viên chức chuyên môn khác 
trong đơn vị 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị 
có liên quan. 

(Lưu ỷ: Việc xác định đơn vị 
phối hợp chính cần căn cứ vào 
mói quan hệ cùa tồ chức sử 
dụng vị trí việc làm này) 

3.2-Bên ngoài 

Cơ quan, tồ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị có liên quan. 

(Lưu ý: Việc xác định cảc cơ quan, to chức, 
đơn vị cỏ quan hệ chính cần căn cứ vào 
chức nấng; nhiệm vụ của tổ chức sừ dụng vị 
tri việc làm này) 

Chủ trì, phối hợp thực hiện nhiệm vụ được 
phân công. 

* 

4-Phạm vi quyên hạn 

TT Quyền hạn cụ thi 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

4.2 Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tồ chức trong phạm vi nhiệm 
vụ được giao theo quy định. 

4.3 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đảnh giá mức độ xảc thực của thông tin phục 
vụ cho nhiệm vụ được giao. „ 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thề 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp đại học ưở lên vởi ngành hoặc chuyên ngành đào tạo 
phù hợp với lĩnh vực công tác. 

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác) Có kinh nghiệm công tác phù họp với vị trí việc làm. 
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Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định 
của cơ quan. 

- Có khả năng tự bồi duỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác 
phong lối sống. 

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch 
lạc. 

Các yêu cầu khác 

- Nấm rõ chủ trương của cấp trên, nghiêm túc chấp hành chủ 
trương của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước. 

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư đuy và xử lý mọi tình 
huống trong chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các 
vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Cỏ khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong 
công tác. 

- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của đơn vị và có khả năng chuyển 
ặiao, lãnh đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3-5 

Nhóm năng lực 
chung 

- Tổ chức thực hiện công việc 3-5 

Nhóm năng lực 
chung 

- Soạn thảo và ban hành vãn bản 3-5 

Nhóm năng lực 
chung 

- Giao tiếp ứng xử 3-5 
Nhóm năng lực 

chung - Quan hệ phối hợp 3-5 
Nhóm năng lực 

chung 

- Sử dụng ngoại ngữ Phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tồ 

chức, đơn vị sử dụng vị trí 
việc làm được cấp có 
thẩm quyền phê duyệt 

Nhóm năng lực 
chung 

- Sử đụng công nghệ thông tin 

Phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tồ 

chức, đơn vị sử dụng vị trí 
việc làm được cấp có 
thẩm quyền phê duyệt 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng vãn bản 3-5 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 3-5 Nhóm năng lực 
chuyên môn - Kiềm tra thực hiện vãn bản 3-5 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Thẩm định vãn bản 3-5 
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- Tổ chức thực hiện vãn bản 3-5 

- Tư duy chiến lược 3-5 

- Quản lý sự thay đổi 3-5 

Nhóm năng lực 
quản lý - Ra quyết định 3-5 

- Quản lý nguồn lực 3-5 

- Phát triển nhân viên 3-5 
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TÊN Cơ QUAN: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN TỎ CHỨC: Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Tên Vị trí việc làm: Người đứng đầu đon vị sự nghiệp 
công lập (Giám đốc/Viện trưởng) 

Mã vị trí việc làm: Tên Vị trí việc làm: Người đứng đầu đon vị sự nghiệp 
công lập (Giám đốc/Viện trưởng) Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Quy trình công việc liên quan: 
Các văn bản, quy định hiện hành về công tác hoạch 
định và thực thi chính sách liên quan đến lĩnh vực 
quản lý 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Quản lý, điều hành toàn bộ tổ chức và hoạt động của đơn vị theo chức năng, nhiệm vụ, 
quyền hạn và cơ cấu tổ chức do cấp có thẩm quyền giao. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc 
TT Nhiệm vụ, màng 

công việc Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giá hoàn 
thành công việc 

2.1 Công tác lãnh 
đạo, quản lý 

- Quản lý điều hành và chịu trách 
nhiệm trước pháp luật và nẹười đứng 
đẩu ca quan quản lý trực tiếp về hoạt 
động của cơ quan, tồ chức. 

- Tồ chức triển khai nhiệm vụ của đơn 
vị theo chức năng, nhiệm vụ, quyền 
hạn được cấp có thẩm quyền giao. 

- Phân công nhiệm vụ cho Phó Giám 
đốc/Phó Viện trưởng và ban hành 
Quyết định quy định chức nărig, 
nhiệm vụ, quyền hạn của các đơn vị 
cấu thành (nếu có). 

- Ban hành Quy chế làm việc và các 
quy chể, nội quy phục vụ việc quản 
ý, chi đạo, điêu hành đơn vị. ứng 
dụng khoa học công nghệ vào-thực 
tiễn công tác tại đơn vị. 

K.ết quả đánh giá, xếp 
loại cơ quan, tổ chức mà 
mình là người đứng đầu. 
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2.2 
Công tác chuyên 
môn, nghiệp vụ 

- Chỉ đạo trình cấp có thẳm quyền ban 
hành hoặc phê duyệt các đê án, dự án, 
chương trình, kế hoạch. 

- Tổ chức thực hiện các hoạt động 
nghiệp vụ trong phạm vi quyền hạn 
được giao. 

- Chi đạo thực hiện hoạt động địch vụ 
lưu trừ theo quy định của pháp ỉuật. 

Đơn vị hoàn thành 
nhiệm vụ chuyên môn 
được giao, đảm bảo đúng 
tiến độ, chất lượng. 

2.3 
Công tác tổ chức 
bộ máy và nguồn 
nhân lực 

-Trình cấp có thẳm quyền quyết định 
về tổ chức bộ máy, nhân sự theo thẩm 
quyền. 

- Quản lý, sử dụng viên chức, người 
lao động theo phân cấp của cấp có 
thẩm quyền. 

- Thực hiện chế độ, chính sách đối với 
kâên chức, ngưcri lao động thuộc thẳm 
quyền quàn lý theo quy định cùa pháp 
luật và phân cấp của cấp có thẩm 
quyến. 

- Ban hành các quy chế, 
quy định đề triền khai 
thực hiện nhiệm vụ. 

- Xây dựng tồ chức đoàn 
kết nội bộ, thực hiện tốt 
nhiệm vụ được giao theo 
chức năng, nhiệm vụ và 
kế hoạch công tác. 

2.4 
Quản lý tài sản, 
tải chính 

Quản lý cơ sở vật chất, vật tư, tài sản 
và tài chính củạ đơn vị theo quy định 
của pháp luật và theo phân cấp cùa 
cấp có thẩm quyền. 

Cơ sở vật chất, vật tư, íải 
sản và tài chính được 
quàn lý theo quy chế, 
quy định của pháp luật 
và theo phân câp. 

2.5 rhực hiện nhiệm vụ khác theo phân công của cấp có 
thầm quyền. 

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1-Bên trong 

Đưực quản ]ý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi Quản lý trực tiếp Các đcrn vị phối họp chính 

Lãnh đạo cơ quan chủ quản, 
cơ quan quàn lý. 

Viên chức, người lao động 
thuộc đcm vị. 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị 
có liên quan. 

(Lun ý: Việc xác ấịnh đơn vị 
phổi hợp chỉnh cần căn cứ vào 
mối quan hệ của tể chức sử 
dụng vị trỉ việc làm này) 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 
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Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan. 

(Lưu ý: Việc xác định các cơ quan, tẻ chức, 
đơn vị có quan hệ chỉnh cần căn cứ vào 
chức năng; nhiệm vụ của tể chức sử dụng vị 
trí việc làm này) 

Chủ trì, phối hợp thực hiện nhiệm vụ được 
phân công. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành các hoạt động của đơn vị sự nghiệp. 

4.2 Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn cho các đơn vị thuộc quyền quản lý. 

4.3 Quản lý viên chức, người lao động do cấp có thẳm quyền giao. 

4.4 Chủ tài khoản, con dấu của đơn vị. 

4.5 
Được ủy quyền cho một cấp phó ký thay các vãn bản thuộc thẩm quyền và điều 
hành hoạt động của đơn vị khi vắng mặt. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo 
phù hợp với lĩnh vực công tác. 

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ Có chứng chi bồi dưỡng phù hợp với yêu cầu vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác) Có kinh nghiệm công tác phù hợp với vị trí việc làm. 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 
Erưcmg, chính sảch cùa Đảng, pháp lụật.của nhà nước, quy định 
của cơ quan. ' ' 

- Cỏ khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác 
phong lối sống. 

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch 
[ạc. 

Các yêu cầu khác 

- Nắm rõ chủ trương của cấp trên, nghiêm túc chấp hành chủ 
trương của Đàng, chính sách pháp luật của Nhà nước. 

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy yà xử lý mọi tình 
luống trong chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các 
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vân đê thực tiền liên quan đên chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Cỏ khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong 
công tảc. 

- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của đơn vị và có khả năng chuyển 
giao, lãnh đạo sự phát triền đổi với viên chức, người lao động. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm nầng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3-5 

Nhóm năng lực 
chung 

- Tổ chức thực hiện công việc 3-5 

Nhóm năng lực 
chung 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-5 

Nhóm năng lực 
chung 

- Giao tiếp ứng xử 3-5 
Nhóm năng lực 

chung - Quan hệ phối hợp 3-5 
Nhóm năng lực 

chung 

- Sử dụng ngoại ngữ Phù hợp với chức nãng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tồ 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được cấp có 
thẳm quyền phê duyệt 

Nhóm năng lực 
chung 

- Sử đụng công nghệ thông tin 

Phù hợp với chức nãng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tồ 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được cấp có 
thẳm quyền phê duyệt 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 3-5 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Hướng dẫn thực hiện vãn bản 3-5 

Nhóm năng lực 
chuyên môn - Kiểm tra thực hiện văn bản 3-5 Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Thẳm định văn bản 3-5 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tổ chức thực hiện văn bản 3-5 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Tư duy chiến lược 3-5 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Quản lý sự thay đồi ' 3-5 

Nhóm năng lực 
quản lý - Ra quyết định 3-5 Nhóm năng lực 
quản lý 

• Quản lý nguồn lực 3-5 

Nhóm năng lực 
quản lý 

Phát triển nhân viên 3-5 
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TÊN Cơ QUAN. CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN TỎ CHỨC: Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Tên Vị trí việc làm: cấp phó của người đứng đầu đơn 
vị sự nghiệp công lập (Phó Giám đốc/Phó Viện 
trưởng) 

Mã vị trí việc làm: Tên Vị trí việc làm: cấp phó của người đứng đầu đơn 
vị sự nghiệp công lập (Phó Giám đốc/Phó Viện 
trưởng) Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điềm làm việc: 

Quy tình công việc liên quan: 
Các vân bản, quy định hiện hành về công tác hoạch 
định và thực thi chính sách liên quan đến lĩnh vực 
quản lý 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Giúp Giám đốc chi đạo, điều hành một hoặc một số lĩnh vực công tác thuộc chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan. Chịu trách nhiệm trước lãnh đạo cơ quan quản lý, trước Giám 
đốc và trước pháp luật về lữìh vực công tác được phân công. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tỉêu chí đánh giá hoàn 

thành cồng việc 
TT Nhiệm vụ, mảng 

công việc Công việc cụ thể 

Tỉêu chí đánh giá hoàn 
thành cồng việc 

2.1 

Tham gia quản 
lý, điều hành một 
hoặc một số lĩnh 
vực đo Giảm đốc 

phân công 

- Giúp Giám đốc/Viện trường quản 
lý, đieu hành một hoặc một số lĩnh 
vực theo phân công. 

- Xây dựng kế hoạch tổ chức thực 
hiện và triển khai các nhiệm vụ 
được phân công phụ trách. 

- Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra 
việc thực hiện nhiệm vụ của đơn vị 
được phân công phụ trách. 

- Theo dõi, kiểm tra, đánh giá kết 
quả của đơn vị, cá nhân được phân 
công phụ trách (nếu có). 

- Điều hành hoạt động của đơn vị 
vả ký các văn bản theo phân công, 
ủy quyền của Giám đốc/Viện 
trưởng. 

- Kết quả thực hiện nhiệm 
vụ được phân công. 

- Ke hoạch thực hiện nhiệm 
vụ được ban hành. 

- Ket.quả thực hiện nhiệm 
vụ của đơn vị được phân 
công phụ trách. 
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2.2 
Chỉ đạo thực 

hiện các nhiệm 
vụ chuyên môn 

Giúp Giám đốc/Viện trường chỉ 
đạo các hoạt động chuyên môn 
theo phân công. 

Chỉ đạo thực hiện các hoạt 
động nghiệp vụ đúng kế 
hoạch và đúng quy định cùa 
pháp luật. 

2.3 Thực hiện nhiệm vụ khác theo phân công của cấp có 
thâm quyên. 

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

Giám đốc/Viện trưởng. 

Lãnh đạo cơ quan chủ quản. 

Viên chức, người lao động 
thuộc đơn vị. 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị 
có liên quan. 

(Lưu ỷ: Việc xác định đơn vị 
vhểi hợp chính cần căn cứ vào 
mối quan hệ của tổ chức sử 
dụng vị ừỉ việc làm này) 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, íồ chức có quan hệ chính Bản cbất quan hệ 

Các cơ quan, tổ chửc, đcm vị có liên quan. 

(Lưu ý: Việc xảc định cảa cơ quan, tẻ chức, 
đơn vị có quan hệ chính cằn căn cử vào 
chức năng; nhiệm vụ cùa tổ chức sử dụng vị 
tri việc làm này) 

Chủ trì, phối hợp thực hiện nhiệm vụ được 
phân công. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Tham gia auản lý, điều hành một hoặc một số lĩnh vực đo Giám đốc/Viện trưởng 
phân công. 

4.2 Chỉ đạo tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo phân công của Giám 
đốc/Viện trưởng. 

4.3 Chịu trách nhiệm về kết quả thực hiện nhiệm vụ thuộc lĩnh vực được phân công 
Dhụ trách. 

5- Các yêu cầu về trìrih độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cẩu cụ thế 
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Trình độ đào tạo rốt nghiệp đại học trờ lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo 
phù họp với lĩnh vực công tác. 

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ Có chứng chi bồi dưỡng phù hợp với yêu cầu vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác) Có kinh nghiệm công tác phù hợp với vị Ưí việc làm. 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định 
của cơ quan. 

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác 
phong lối sống. 

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch 
lạc. " 

Các yêu cầu khác 

- Nắm rõ chủ trương của cấp trên, nghiêm túc chấp hành chủ 
trương của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước. 

- Cỏ khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình 
luống ữong chi đạo. thực hiện nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng đề xuất nhữnệ chủ trương, giải pháp giải quyết các 
vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đcm vị. 

- Cỏ khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong 
công tác. 

- Hiểu biết về lĩnh vực công lác của đcrn vị và có khả năng chuyển 
giao, lãnh đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

- Đạo đức và bản lĩnh 3-5 

- Tồ chức thực hiện công việc 3-5 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-5 

Nhỏm năng lưc 
- Giao tiếp ứng xử 3-5 

chung - Quan hệ phối hợp 3-5 

- Sử đụng ngoại ngữ Phù họp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tồ 
chức, đơn vị sử dụng vị trí 

việc làm được cấp có 
thẩm quyền phê duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

Phù họp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tồ 
chức, đơn vị sử dụng vị trí 

việc làm được cấp có 
thẩm quyền phê duyệt 
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Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây đựng vãn bản 3-5 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Hướng dẫn thực hiện vãn bản 3-5 

Nhóm năng lực 
chuyên môn - Kiểm ưa thực hiện văn bản 3-5 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Thầm định văn bàn 3-5 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tồ chức thực hiện văn bản 3-5 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Tư duy chiến lược 3-5 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Quản lý sự thay đồi 3-5 

Nhóm năng lực 
quản lý - Ra quyết định 3-5 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Quàn lý nguồn lực 3-5 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Phát triển nhân viên . 3-5 
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TÊN Cơ QUAN: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN TỎ CHỨC: Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

rên Vị trí việc làm: Trưỏng phòng và tương đương 
thuộc đơn vị sự nghiệp công lập 

Mã vị trí việc lảm: rên Vị trí việc làm: Trưỏng phòng và tương đương 
thuộc đơn vị sự nghiệp công lập Ngày bắt dầu thực hiện: 

Đia điềm làm việc: 

Quy trình công việc liên quan: 
Các văn bản, quy định hiện hành về công tác hoạch 
định và thực thi chính sách liên quan đến lĩnh vực 
quản lý 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Giúp Giám đốc quản lý, điều hành mọi hoạt động của Phòng và chịu trách nhiệm trước 
Giám đốc, Phó Giám đốc và trước pháp luật về lĩnh vực được phân công. 

2- Cảc công việc và tiêu chỉ đánh gỉá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chỉ đảnh giá 

hoàn thành công vỉệc TT Nhiệm vụ, mảng 
công việc Công việc cụ thể 

Tiêu chỉ đảnh giá 
hoàn thành công vỉệc 

2.1 
Tồ chức thực 
hiện nhiệm vụ 
chuyên môn 

9 ' V ' " 

Theo dõi, chi đạo và tồ chức thực hiện 
một số lĩnh vực theo phân công: 

- Tham mưu việc xây dựng quy hoạch, 
đề án, kế hoạch, chưong trình thực hiện 
nhiệm vụ thuộc lĩnh vực được phân 
công. 

- Chịu trách nhiệm và trực tiếp báo cáo 
Lãnh đạo đơn vị việc thực hiện các 
nhiệm vụ được phân công định kỳ, độí 
xuất theo yêu cấu. , 

- Xử lý các văn bản, nhiệm vụ theo 
phân công. 

- Quy hoạch, đề án, kế 
hoạch, chương trình 
thực hiện nhiệm vụ 
thuộc lĩnh vực được 
phân công được ban 
hành. 

- Kết quả hoạt động của 
đan yị phụ trảch. 

2.2 
Quản lý, sừ dụng 
viên chức, người 

lao động 

- Phân công nhiệm vụ cho viên chức, 
người lao động thực hiện các nhiệm vụ 
theo chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Chịu trách nhiệm hỗ trợ, theo dõi và 
đánh giả viên chức, người lao động 
theo phân cấp. 

Viên chức được hỗ trợ 
cịp thời; đánh giá nhận 
xét viên chức khách 
quan, công tâm và 
chính xác. 
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2.3 Tham gia quản lý 
tài sản 

Chịu trách nhiệm về công tác tham 
mưu, tồ chức quản lý tài sản ca quan 
theo ủy quyền và theo quy định. 

Tài sản được quản lý 
theo quy chế, quy định. 

2.4 
Thực hiện nhiệm vụ khác theo phân công của cấp có 
thẩm quyền. 

3- Các mối quan hệ công vỉệc 

3.1-Bên trong 

Đươc quản ]ý trưc tiếp và 
kiểm duyệỉ kết quả bởi Quản lý trực tiếp Các đơn vị phối hợp chính 

Giảm đốc, Phó Giám đốc. Viên chức, người lao động 
thuộc đơn vị. 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị 
có liên quan. 

(Lưu ý: Việc xác định đơn vị 
vhoi hợp chính cằn căn cử vào 
mối quan hệ của tể chức sử 
dụng vị trí việc làm này) 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bãn chất quan hệ 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan. 

(Lưu ý: Việc xảc định các cơ quan, to chức, 
đơn vị cỏ quan hệ chỉnh cần căn cứ vào 
chức nâng; nhiệm vụ của tể chức sử dụng vị 
tri việc làm này) 

Chù trì, phối hợp thực hiện nhiệm vụ được 
phân công. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Quản lý, điều hành hoạt động của Phòng. 

4.2 Xử lý các công việc thuộc chức nàng, nhiệm vụ, đột xuất vả xin ý kiến chỉ đạo của 
câp có thâm quyên đôi với những việc vượt quá phạm vi chức trách. 

4.3 Ký trình cấp có thẩm quyền về các văn bản do đơn vị dự thảo hoặc ủy quyền cho 
cấp phó ký thay. 

4.4 Tham dự họp cơ quan và các cuộc họp theo quy chế làm việc của đơn vị. 

5- Các yêu cầu y,ề trình độj năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cẩu cụ thế 
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Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học ừở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo 
phù họp với lĩnh vực công tác. 

Bồi dưỡng, chứng 
chỉ 

Có chứng chi bồi dưỡng phù hợp với yêu cầu vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác) Có kinh nghiệm công tác phù hợp với vị trí việc làm. 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định 
của cơ quan. 

- Có khả năng tự bồi dường, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác 
phong lối sống. 

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch 
lạc. 

Các yêu cầu khác 

- Nắm rõ chủ trương của cấp ừên, nghiêm túc chấp hành chủ 
txưcmg của Đàng, chính sách pháp luật của Nhà nước. 

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình 
huống ữong chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao. 

r Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các 
vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ củâ đơn vị. 

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong 
công tác. 

- Hiểu biết về lmh vực công tác của đơn vị và có khả năng chuyền 
giao, lãnh đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

- Đạo đức và bàn lĩnh 2-4 

- Tồ chức thực hiện công việc 2-4 

- Soạn thào và ban hành văn bản 2-4 

Nhóm năng lưc 
- Giao tiếp ứng xử 2-4 

chung - Quan hệ phối họp . 2-4 

- Sử dụng ngoại ngữ Phù hợp vói chứò năng, 
nhiệm vụ của ca quan, tổ 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được cấp có 
thẩm quyền phê duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

Phù hợp vói chứò năng, 
nhiệm vụ của ca quan, tổ 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được cấp có 
thẩm quyền phê duyệt 
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Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-4 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-4 

Nhóm năng lực 
chuyên môn - Kiểm ưa thực hiện văn bản 2-4 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Thẩm định văn bản 2-4 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tổ chức thực hiện văn bản 2-4 

Nbórn năng lực 
quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-4 

Nbórn năng lực 
quản lý 

- Quản lý sự thay đổi 2-4 

Nbórn năng lực 
quản lý - Ra quyết định 2-4 

Nbórn năng lực 
quản lý 

- Quản lý nguồn lực 2-4 

Nbórn năng lực 
quản lý 

- Phát triển nhân viên 2-4 
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TÊN Cơ QUAN: CỘNG HÒA XÂ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN TÒ CHỨC: Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Tên Vị trí việc làm: Phó Trưởng phòng và tương 
đương thuộc đơn vị sự nghiệp công lập 

Mã vị trí việc làm: Tên Vị trí việc làm: Phó Trưởng phòng và tương 
đương thuộc đơn vị sự nghiệp công lập Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Quy trình công việc liên quan: 
Các văn bản, quy định hiện hành về công tác hoạch 
định và thực thi chính sách liên quan đên lĩnh vực 
quản lý 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Phụ ữách một hoặc một số nhiệm vụ chuyên môn theo phân công cùa Trưởng phòng, 
chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và Giám đốc về nhiệm vụ được phân công. 

2- Cảc công việc và tiêu chí đảnh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiễu chí đảnh giá 

hoàn thành công việc TT Nhiệm vụ, mảng 
công việc Công việc cụ thể 

Tiễu chí đảnh giá 
hoàn thành công việc 

2.1 
Tổ chức thực 
hiện công tảc 
chuyên mồn 

- Thực hiện công tác chuyên môn theo 
phân công của Trưởng phòng. 

- Giải quyết công việc theo phân công 
của Trường phòng khi Trưởng phòng 
đi vắng. 

Các nhiệm vụ, công 
việc được thực hiện 
hiệu quả và đúng quy 
định. 

2.2 

Tham gia quản 
lý, sừ dụng viên 
chức, người lao 
động và tài sản 

Thực hiện nhiệm vụ cụ thể theo phân 
công của Trường phòng. 

K.ết quả thực hiện 
nhiệm vụ theo quy 
định. 

2.3 Thực hiện nhiệm vụ khác theo phân công của cấp có 
thẩm quyền. 

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi Quản lý trực tiếp Các đon vị phối hợp chính 

Giám đốc, Phó Giám đốc, 
Trường phòng. 

Viên chức, người lao động 
thuộc đơn vị. 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị 
có liên quan. 
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(Lưu ý: Việc xác định đơn vị 
vhẻỉ hợp chỉnh cân căn củ vào 
mối quan hệ cùa tô chức 
dụng vị trí việc làm này) 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị có liên quan. 

(Licu ỷ: Việc xảc định cảc cơ quan, to chức, 
đơn vị có quan hệ chính cần cấn cứ vào 
chức năng; nhiệm vụ của tổ chức sử dụng vị 
tri việc làm này) 

Chủ trì, phối hợp thực hiện nhiệm vụ được 
phân công. 

4- Phạm vi quyên hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Tồ chức thực hiện nhiệm vụ của phòng theo sự phân công của Trưởng phòng và 
cắp có thẩm quyền. . 

4.2 Định kỳ hoặc đột xuất báo cáo tình hình hoạt động của mảng công việc được giao 
phụ trách với Trưởng phòng hoặc cấp có thẩm quyền khi có yêu cầu. 

4.3 rham dự .các cuộc họp, hộì nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo sự phân 
công. 

4.4 Điều hành Phòng khi được ủy quyền. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo rốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo 
phù họp với lĩnh vực công tác. 

Bồi duởng, chứng 
chi Có chứng chi bồi dưỡng phù hợp với yêu cầu vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác) Có kinh nghiệm công tác phù hợp với vị trí việc làm. 

Phẩm chất cả nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tường, nghiêm túc chắp hành chủ 
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định 
của cơ quan. 

- Có khả năng tự bồi đương, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tảc 
?hong lối sống. 
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- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch 
lạc. 

Các yêu cầu khác 

- Nắm rõ chủ trương của cấp trên, nghiêm túc chấp hành chủ 
trương của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước. 

- Có khả năng lắng nghe, phán đoán, tư duy và xử lý mọi tình 
huống trong chỉ đạo, thực hiện nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng đề xuất nhữnẹ chủ trương, giải pháp giải quyết các 
vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Có khả năng tạo động lực cho viên chức, người lao động trong 
công tảc. 

- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của đơn vị và có khả năng chuyền 
giao, lãnh đạo sự phát triển đối với viên chức, người lao động. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-4 

Nhóm năng lực 
chung 

- Tồ chức thực hiện công việc 2-4 

Nhóm năng lực 
chung 

- Soạn thào và ban hành văn bàn 2-4 

Nhóm năng lực 
chung 

- Giao tiếp ứng xử - 2-4 
Nhóm năng lực 

chung - Quan hệ phối hợp 2-4 
Nhóm năng lực 

chung 

- Sử đụng ngoại ngữ Phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tổ 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được cấp có 
thẩm quyền phê duyệt 

Nhóm năng lực 
chung 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

Phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tổ 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được cấp có 
thẩm quyền phê duyệt 

Nhóm nãng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản . 2-4 

Nhóm nãng lực 
chuyên môn 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-4 
Nhóm nãng lực 

chuyên môn - Kiểm ữa thực hiện văn bản 2-4 
Nhóm nãng lực 

chuyên môn 

- Thẩm định văn bản 2-4 

Nhóm nãng lực 
chuyên môn 

-Tồ chức thực hiện vãn bản 2-4 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-4 

Nhóm năng lực 
quản lý - Quản lý sự thay đồi 2-4 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Ra quyết định 2-4 
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- Quản lý nguồn lực 2-4 

- Phát triển nhân viên 2-4 



Bộ TẢI CHÍNH 

Phụ lục IV 
BẢN MỎ TÃ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM VIỄN CHỨC 

CHUYỀN NGÀNH TÀI CHÍNH 
(Ban hành kèm theo Thông tư sẻ: 04 /2024/TT-BTC ngày 22 thảng 01 năm 2024 

cùa Bộ trường Bộ Tài chỉnh) 

TÊN Cơ QUAN: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN TỎ CHỨC: Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Tên Vị trí việc làrn: Chuyên viên chính về triển khai 
hệ íhống cơ sờ dữ ỉiệu quốc gia về giá (hạng II) 

Mã vị trí việc làm: Tên Vị trí việc làrn: Chuyên viên chính về triển khai 
hệ íhống cơ sờ dữ ỉiệu quốc gia về giá (hạng II) Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Quy trình công việc liên quan: 
Các vần bản, quy định hiện hành về triển khai hệ 
thống cơ sở dữ liệu quốc gia về giá và các văn bản 
liên quan 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Quản trị hệ thống, thực hiện quàn lý, vận hành hệ thống Cơ sờ dữ liệu quốc eia về giá, 
thực hiện các tác vụ chuyên sâu; tham gia ý kiến, đề xuất đối với việc sử dụng, vận 
hành, khai thác cũng như hoàn thiện, nâng cấp hệ thống CSDL quốc gia về giá. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giả hoàn 

thành công việc TT Nhiệm vụ, mảng 
công việc Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giả hoàn 
thành công việc 

2.1 

Chủ ưì hoặc phối 
hợp thực hiện 
các hoạt động 
nghiệp vụ 

- Chủ ưì hoặc tham gia xây dựng 
văn bản, tài liệu hướng dẫn, 
chuyên môn nghiệp vụ, kế hoạch, 
chương trình, đề án, dự án về quản 
lý hệ thống cơ sờ dữ liệu quốc gia 
về giá. 

- Tổ chửc thực hiện các hoạt động: 
Thực hiện thiết lập tài khoản; Thu 
thập, xử lý dữ liệu; khai thác, truy 
xuất dữ liệu, xây dựng các báo cáo, 
dự báo về tình hình giá cả thị 
trường, CPI; vận hành, theo dõi Cơ 
sờ dữ liệu quốc gia về giá, kịp thời 

- Các văn bản được cấp có 
thẳm quyền ban hành. 

- Thực hiện hoại động 
nghiệp vụ theo đúng quy 
định của pháp luật. 
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phát hiện những vân đê, sự cô, báo 
cảo cấp có thẩm quyền. 

- Nghiên cứu, đề xuất, thực hiện 
các mô hình dự báo, báo cáo mới 
phù hợp theo xu thế, tính chất, định 
hướng quản lý nhà nước về giá 
cũng như của thị trường. 

- Tham gia ý kiến, hướng dẫn, đôn 
đốc các bên liên quan về việc triển 
khai, thực hiện, vận hành, khai 
thác, sử dụng hệ thống Cơ sở dữ 
liệu quốc gia về giá. 

2.2 
Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền 
giao. 

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong 

Đư^'0 quản lý trực tiếp và 
kiềm duyệt kết quả bỏi 

Quan hệ phối hợp trực 
tiếp trong đơn vị 

Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp 

- Cấp có thẩm quyền 
Viên chức, người lao động 

trong đơn vị 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị 
có liên quan. 

(Lưu ỷ: Việc xảc định đơn vị 
vhối hợp chỉnh cân căn củ vào 
moi quan hệ của to chức sử 
dụng vị trí việc làm này) 

3.2- Ben Dgoàỉ 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị có liên quan. 

(Lưu ý: Việc xác định cảc cơ quan, tố chức, 
đơn vị có quan hệ chỉnh cần căn cứ vào 
chức năng; nhiệm vụ của tô chức •sử dụng vị 
trí việc làm này) 

Chủ trì, phối hợp thực hiện nhiệm vụ được 
phân công. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm 
trước cấp có thẩm quyền về kết quà thực hiện nhiệm vụ. 

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo phân 
công. 
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^ 2 Phôi hợp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc triên khai, thực hiộn 
' nhiệm vụ khi được cấp có thầm quyền giao. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo 
phù hợp với lĩnh vực cône tác. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ Có chứng chỉ bồi dưỡng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Trình độ chuyên môn 

- Hiêu vê chủ Ưương, đường lôi của Đảng, pháp luật và định 
hướng phát triền, chiến lược, chính sách cùa lĩnh vực đang công 
tác. 
- Nắm vừng chuyên môn nghiệp vụ, quy trình thực hiện công 
việc thuộc lĩnh vực công tác. 

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác) 

- Có kinh nghiệm công tác phù hợp với vị trí việc làm. 
- Có thời gian công (ác phù hợp với quy định. 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin lường, nghiêm túc chấp hành chủ 
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định 
của cơ quan. 

- Có khả năng tự bồi dưỡne, ròn luyện phẩm chất đạo đức, tác 
phong lối sống. 

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch 
!ạc. 

Các yêu cầu khác 

- Quan hệ phối hợp công tác tốt. 

- Trung thực, giữ gìn bí mật thông tín. 

- Tuyệt đối chấp hành nguyên tắc trong thực hiện nhiệm vụ. 

5.2- Các nãng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4 

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4 

Nhóm năng lực - Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4 

chung - Giao liếp úng xử 3-4 

- Quan hệ phối hợp 3-4 

- Sử dụng ngoại ngữ Phù hợp với chức năng, 
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- Sử dụng công nghệ thông íin 

nhiệm vụ của cơ quan, tổ 
chức, dơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được cấp có 
thầm quyền phê duyệt 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng các văn bản 3-4 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Hướng đẫn thực hiện các văn bản 3-4 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Kiổm tra việc thực hiện các vãn bản 3-4 Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Thẩm định, góp ý các văn bàn 3-4 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tổ chức thực hiện văn bản 3-4 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Tư duy chiến lược 3-4 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Quàn lý sự thay đổi 3-4 

Nhóm năng lực 
quản lý - Ra quyết định 3-4 Nhóm năng lực 
quản lý 

- Quàn lý nguồn lực 3-4 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Phát triển đội ngũ 3-4 
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TÊN Cơ QUAN: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN TỎ CHỨC: Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Tên Vị trí việc làm: Chuyên viên về triển khai hệ 
thông cơ sở dữ liệu quôc gia vê giá (hạng III) 

Mã vị trí việc làm: Tên Vị trí việc làm: Chuyên viên về triển khai hệ 
thông cơ sở dữ liệu quôc gia vê giá (hạng III) Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Quy trình công việc Iíên quan: 
Các văn bản, quy định hiện hành về triển khai hệ 
thống cơ sở dữ liệu quốc gia về giá vả các văn bản 
liên quan 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Thực hiện quản ỉý, vận hành hệ thống Cơ sờ dữ ỉiệu quốc gia về giá, đôn đốc, hỗ trợ các 
đơn vị trong quá trình vận hành; tham gia ý kiến, đề xuất đối với việc sử đụng, vận 
hành, khai thác cũng như hoàn íhiộn, nâng cấp hộ thống CSDL quốc gia về giá. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tỉẽu chỉ đánh giá hoàn 

thành công việc TT Nhiệm vụ, mảng 
công việc Công việc cụ thể 

Tỉẽu chỉ đánh giá hoàn 
thành công việc 

2.1 

Chủ trì hoặc phối 
hợp thực hiện 
cảc hoạt động 
nghiệp vụ 

- Thực hiện thu thập, rà soát, làm 
sạch dữ liệu từ các nguồn dữ liệu, 
nhập, số hóa dừ liệu vào Cơ sở dừ 
liệu quốc gia về giá. 

- Kiểm tra, đôn đốc, hỗ trợ các đơn 
vị trong hệ thống Cơ sờ dữ liệu 
quốc gia về giá thực hiện nhập dữ 
liệu đúng, đỏ theo quy đinh. 

- Thực hiện khai thác, truy xuát dữ 
liệu, xây dựng các báo cáo, dự báo 
về tình hình giá cả thị trường, CPI 
dựa írên Cơ sở dữ liệu dữ liệu quốc 
gia về giá. 

- Vận hành Cơ sở dữ liệu quốc gia 
về giá, kịp thời phát hiện những 
vấn đề, sự cố, báo cáo cấp có thẩm 
quyền. 

- Các vãn bản được cấp có 
thẩm quyền ban hành. 

- Thực hiện hoạt động 
nghiệp vụ íheo đúng quy 
đinh của pháp luật. 

2.2 
Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thầm quyền 
giao. 
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3- Các mối quan hệ cõng việc 

3.1-Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bỏi 

Quan hê phối hợp trực 
tiếp trong đon vị Các đơn vị phối họp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp 

- Cấp có thầm quyền 
Viên chức, người lao động 

trong đơn vị 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị 
cỏ liên quan. 

(Lưu ỷ: Việc xác định đơn vị 
ữhối hợp chỉnh cần căn cứ vào 
mói quan hệ của tổ chức sử 
dụng vị trí việc làm này) 

3.2- lỉên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị có liên quan. 

(Lưu ỷ: Việc xác định các cơ quan, tẻ chức, 
đơn vị cổ quan hệ chỉnh cần căn cứ vào 
chức năng; nhiệm vụ cùa tố chức sử dụng vị 
trí việc làm này) 

Chủ trì, phối hợp thực hiện nhiệm vụ dược 
phân công. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm 
trước cấp có thầm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ. 

4.2 Tham đự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo phân 
công. 

4.3 Phối họp với các cả nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc triển khai, thực hiện 
nhiệm vụ khi được cấp có thầm quyền giao. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo rốt nghiệp đại học trờ lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo 
phù hợp với lĩnh vực công tác. 

Bồi dưỡng, chứng chi Cỏ chứng chỉ bồi dưỡng Iheo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Trình độ chuycn môn 
- Hiểu về chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật và định 
hướng phát triển, chiến lược, chính sách của lĩnh vực dang công 
tác. 
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- Năm vững chuyên môn nghiệp vụ, quy trình thực hiện công 
việc thuộc lĩnh vực công tác. 

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác) 

- Có kinh nghiệm công tác phù hợp với vị trí việc làm. 
- Có thời gian công tác phù hợp với quy định. 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt dối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chù 
trương, chính sách của Đảng, pháp luậl của nhà nước, quy định 
của cơ quan. 

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác 
phong lối sống. 

• Có khả năng sáng lạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch 
lạc. 

Các yêu cầu khác 

- Quan hệ phối hợp công tác tốt. 

- Trung thực, giừ gìn bí mật thông tín. 

- Tuyệt đối chấp hành nguycn tấc trong thực hiện nhiệm vụ. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhổm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

Nhổm năng lực 
chung 

- Tồ chức thực hiện công việc 2-3 

Nhổm năng lực 
chung 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

Nhổm năng lực 
chung 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 
Nhổm năng lực 

chung - Quan hệ phối hợp 

- Sử đụng ngoại ngừ 

2-3 

Phù hợp với chức nầng, 
nhiệm vụ cùa cơ quan, tồ 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được cắp có 
thẩm quyền phê duyệt 

Nhổm năng lực 
chung 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

2-3 

Phù hợp với chức nầng, 
nhiệm vụ cùa cơ quan, tồ 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được cắp có 
thẩm quyền phê duyệt 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng các văn bàn 2-3 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Hướng dẫn thực hiện các văn bàn 2-3 

Nhóm năng lực 
chuyên môn - Kiềm tra việc thực hiện các vãn bản 2-3 Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Thẩm định, góp ý các văn bản 2-3 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tồ chức thực hiện văn bản 2-3 

Nhóm năng lực - Tư duy chiến lược 2-3 
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quản lý - Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Phát triển đội ngũ 2-3 
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TÊN Cơ QUAN: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN TỚ CHỨC: Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Tên Vị trí việc làm: Chuyên viên cao cấp về tính toán 
•» 

bảo hiêm (hạng I) 

Mã vị trí việc làm: Tên Vị trí việc làm: Chuyên viên cao cấp về tính toán 
•» 

bảo hiêm (hạng I) Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Quy trình công việc liên quan: Các văn bản, quy định hiện hành về bào hiềm và tính 
toán bảo hiểm và các văn bản liên quan. 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Chủ trì thực hiện các công việc ỉiên quan đến tính toán mức phí sàn tương ứng với 
quyền lợi bào hiểm tối thiều cho một số sản phẩm bảo hiềm; Nghiên cứu, thiết kế sân 
phẩm báo hiểm, dề xuất quy tắc điều khoản cơ bản của sản phẩm bảo hiểm; Tư vấn về 
sản phẩm bảo hiểm, tính toán dự phòng, biên khả nãng thanh toán, đề xuất các giải pháp 
về định phí hoặc thiết kế sản phẩm bảo hiểm. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giả 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc TT Nhiệm vụ, mảng 
công việc Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giá hoàn 
thành công việc 

2.1 

Chủ trì hoặc phối 
hợp thực hiện 
các hoạt động 
nghiệp vụ 

- Chủ trì nghiên cứu, xây dựng, 
tính toán mức phí sàn tương ứng 
với quyền lợi bảo hiểm tối thiểu 
cho một số sản phẩm bảo hiểm 
theo quy định pháp luật. 

- Chủ trì nghiên cửu, xây dựng quy 
tấc, điều khoản, quyền lợi bảo 
hiểm tối thiểu cho một sô sàn phâm 
bảo hiểm theo quy định pháp luật. 

- Chù trì công việc liên quan đến 
nghiên cứu, tư vấn về sàn phẩm 
bảo hiểm, tính toán dự phòng, biên 
chả năng thanh toán, dề xuất các 
giải pháp về định phí hoặc thiêt kê 
sản phẩm bảo hiểm theo yêu câu. 

- Tham gia ý kiến với các đơn vị 
trong Bộ và các bộ, ngành vê các 
đề án, cơ chế chính sách liên quan. 

- Sản phẩm bảo đảm chắt 
lượng và tiến độ, phù hợp 
quy định pháp luật và thực 
tiễn triển khai. 

- Các văn bản dược cấp có 
thẩm quyền ban hành. 

- Thực hiện hoạt động 
nghiệp vụ theo đúng quy 
định của pháp luật. 
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2.2 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẳm quyền 2.2 giao. 

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bới 

Quan hệ phối hợp trực 
tiếp trong đơn vị Các đơn vị phối họp chính 

- Cấp quàn lý trực tiếp 

- Cấp có thẩm quyền 
Viên chức, người lao động 

trong đơn vị 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị 
có liên quan. 

(Lưu ỷ: Việc xác định đơn vị 
ohôi hợp chỉnh cân căn cứ vào 
mói quan hệ cùa tổ chức sử 
dụng vị Írí việc ỉàm này) 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tồ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tồ chức, đcm vị có Hên quan. 

(Lưu ỷ: Việc xác định các cơ quan, to chức, 
đơn vị có quan hệ chỉnh cằn căn cứ vào 
chức năng; nhiệm vụ của tổ chức sử dụng vị 
trí việc làm này) 

Chủ trì, phối hợp thực hiện nhiệm vụ được 
phân công. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm 
trước cấp có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ. 

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo phân 
công. 

4.3 Phối hợp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc triển khai, thực hiện 
nhiệm vụ khi được cấp có thẩm quyền giao. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 

- Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào 
tạo phù hợp với lĩnh vực công tác. 

- Được đào tạo về bảo hiếm, tính toán bảo hiểm hoặc có bằng 
chứng chứng minh đã thi đạt tối thiều 02 môn thi (exam) của 



11 

một trong các Hội sau: Hội các nhà tính toán bảo hiêm Vương 
quốc Anh, Hội các nhà tính toán bảo hiểm Hoa Kỳ, Hội các nhà 
tính toán bảo hiểm úc, Hội các nhà tính toán bảo hiểm Ca-na-đa 
hoặc các bằng chứng chứng minh đã thi đạt các môn thi theo 
khóa học, chương ừình đào tạo chuyên ngành tính toàn được các 
Hội Irên công nhặn tương đương với 02 môn thi của Hội. 

- Bằng tốt nghiệp cao cấp Lý luận chính trị hoặc bằng cao cấp lý 
luận chính trị - hành chính hoặc có giấy xác nhận trình độ lý 
luận chính trị tương đương cao cấp lý luận chính trị của cơ quan 
có thẩm quyền. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ Có chứng chi bồi dưỡng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Trình độ chuyên môn 

- Hiêu vê chù trương, đường lôi của Đảng, pháp luật và định 
hướng phát triển, chiến lược, chính sách của lĩnh vực đang công 
tác. 
- Nắm vững chuyên môn nghiệp vụ, quy trình thực hiện công 
việc thuộc lĩnh vực công tác. 

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác) 

- Có kinh nghiệm công tác phù hợp với vị trí việc làm. 
- Có ihời gian công tác phù hợp với quy định. 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tường, nghiêm túc chấp hành chủ 
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định 
của cơ quan. 

- Có khả năng tự bồi dưỡng, ròn luyện phẩm chất đạo đức, tác 
Dhong lối sống. 

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch 
'ạc. 

Các yêu cầu khác 

- Quan hệ phối hợp công tác tốt. 

- Trung thực, giữ gìn bí mật thông tin. 

- Tuyệt đối chấp hành nguyên íắc trong thực hiện nhiệm vụ. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bàn lĩnh 5 

Nhóm năng lực 
chung 

- Tồ chức thực hiộn công việc 4-5 

Nhóm năng lực 
chung 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 4-5 Nhóm năng lực 
chung - Giao tiếp ứng xử 4-5 

Nhóm năng lực 
chung 

- Quan hệ phối hợp 

- Sử dụng ngoại ngữ 

4-5 

Phù hợp với chức năng, 
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- Sử dụng công nghệ thông tin 

nhiệm vụ của cơ quan, tô 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm dược cấp có 
thầm quyền phê duyệt 

- Tham mưu xây dựng các vãn bản 4-5 

- Hướng dẫn thực hiện các văn bản 4-5 

Nhóm năng lực 
chuyên môn - Kiểm tra việc thực hiện các văn bản 4-5 Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Thầm định, góp ý các văn bàn 4-5 

- Tồ chức thực hiện văn bản 4-5 

- Tư duy chiến lược 4-5 

- Quản lv sự thay đổi 4-5 

Nhóm năng lực 
quản lý - Ra quyết định 4-5 

- Quản lý nguồn lực 4-5 

- Phát triển đội ngũ 4-5 
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TÊN Cơ QUAN: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN TỎ CHỨC: Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Tên Vị trí việc làm: Chuyên viên chính về tính toán 
bảo hiểm (hạng II) 

Mã vị trí việc làm: Tên Vị trí việc làm: Chuyên viên chính về tính toán 
bảo hiểm (hạng II) Nígày bắt dầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Quy trình công việc liên quan: Các vãn bản, quy định hiện hành về bảo hiểm và tính 
toán bào hiểm và các văn bản có liên quan 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Thực hiện các công việc liên quan đến tính toán mức phí sàn tương ứng vứi quyền lợi 
bảo hiềm tối thiểu cho một số sản phẩm bào hiểm; Nghiên cứu, thiết kế sản phẳm bảo 
hiềm, đề xuất quy tắc điều khoản cơ bản cùa sản phẩm bảo hiềm; Tư vấn về sản phẩm 
bào biổm, tính toán dự phòng, biên khả năng thanh toán, đề xuất các giải pháp về định 
phí hoặc thiết kế sàn phẩm bảo hiểm. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhỉệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giả hoàn 

thành công việc TT Nhiệm vụ, mảng 
công việc Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giả hoàn 
thành công việc 

2.1 

Chủ trì hoặc phối 
hợp thực hiện 
các hoạt động 
nghiệp vụ 

- Soạn thảo các quy định cụ thề, 
các vãn bản hướng dẫn dể thựq 
hiện các nhiêm vu/yêu cằu được 
giao. , 

- Thực hiện các công việc liên 
quan đến tính toán mức phí sàn của 
một số sản phẩm bào hiểm. 

- Thực hiện các công việc liên 
quan đén nghiên cứu, thiết kế sản 
phẩm bảo hiểm, đề xuất quy tắc 
điều khoản cơ bản sản phẩm bảo 
hiểm. 

- Thực hiộn các công việc liên 
quan đến nghiên cứu, tư vấn về sản 
?hấm bào hiếm, tính toán dự 
phòng, biên khả năng thanh toán, 
đề xuất các giải pháp về định phí 
ìoặc thiết kế sản phẩm bảo hiểm. 

- Các vãn bản được cấp có 
thầm quyền ban hành. 

- Hoàn thành đúng tiến độ 
kế hoạch, chất lượng theo 
ỵêu cầu. 
- Sàn phẩm bảo đảm chất 
lượng và tiến độ 

- Thực hiện hoạt động 
nghiệp vụ iheo đúng quy 
định của pháp luật. 
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3- Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 
tiếp trong đơn vị Các đơn vị phối họp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp 

- Cấp có thẳm quyền 
Viên chức, người lao động 

trong đơn vị 

Các cơ quan, tồ chức, đcm vị 
có liên quan. 

(Liru ỷ: Việc xác định đơn vị 
vhối hợp chỉnh cằn căn cứ vào 
moi quan hệ của tể chức sử 
dụng vị trí việc làm này) 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tỗ chức có quan bệ chỉnh Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị có liên quan. 

(Lưu ý: Việc xác định các cơ quan, tể chức, 
đơn vị có quan hệ chỉnh cân căn cứ vào 
chức năng; nhiệm vụ cùa tổ chức sử dụng vị 
trí việc làm này) 

Chủ trì, phối hợp thực hiện nhiệm vụ được 
phân công. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, bảo cáo và chịu trách nhiệm 
trước cấp có thẳm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ. 

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo phân 
công. 

4.3 Phối hợp với các cá nhân, ca quan, đơn vị khác trong việc triển khai, thực hiện 
nhiệm vụ khi được cấp có thẩm quyền giao. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 

- Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuycn ngành đào 
tạo phù hợp với lĩnh vực công tác. 

- Được đào tạo về bảo hiểm, tính toán bảo hiềm hoặc có bằng 
chứng chứng minh đã thi đạt tối thiều 02 môn thi (exam) của 
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một trong các Hội sau: Hội các nhà tính íoán bảo hicm Vương 
quốc Anh, Hội các nhà tính toán bảo hiềm Hoa Kỳ, Hội các nhà 
tính toán bảo hiềm ức, Hội các nhà tính toán bảo hiềm Ca-na-đa 
hoặc các bằng chứng chửng minh đã thi đạt các môn thi theo 
khóa học, chương trình đào tạo chuycn ngành tính toán được các 
Hội trên công nhận tương đương với 02 môn thi của Hộiề 

Bồi dưỡng, chứng chỉ Có chứng chỉ bồi dưỡng theo yêu cầu của vị Írí việc làm. 

Trình độ chuycn môn 

- Hiểu về chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật và định 
hướng phát triển, chíén lược, chính sách của lĩnh vực dang công 
tác. 
- Nắm vững chuvên môn nghiệp vụ, quy trình thực hiện công 
việc thuộc lĩnh vực công tác. 

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác) 

- Có kinh nghiệm công tác phù hợp với vị trí việc làm. 
- Có thời gian công tác phù hợp với quy định. 

Phẩm chất cả nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tường, nghiêm íúc chấp hành chù 
trương,- chính sách cùa Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định 
của cơ quan. 

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phầm chất đạo đức, íác 
phong lối sống. 

- Có khả năng sáng tạo, tu duy dộc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch 
ạc. 

Các yêu cầu líhác 

- Quan hệ phối hợp công tác tốt. 

- Trung thực, giữ gìn bí mật thông tin. 

- Tuyệt đối chấp hành nguyên tắc trong thực hiện nhiệm vụ. 

5.2- Các năng iực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cắp độ 

Nhóm năng Iưc 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 5 

Nhóm năng Iưc 
chung 

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4 

Nhóm năng Iưc 
chung 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4 

Nhóm năng Iưc 
chung 

- Giao tiếp ứng xử 3-4 
Nhóm năng Iưc 

chung - Quan hệ phối họp 

- Sử dụng ngoại ngữ 

3-4 

Phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tồ 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được cấp có 
thầm quyền phê duyệt 

Nhóm năng Iưc 
chung 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

3-4 

Phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tồ 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được cấp có 
thầm quyền phê duyệt 
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Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng các văn bản 3-4 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Hướng dẫn thực hiện các văn bản 3-4 

Nhóm năng lực 
chuyên môn - Kiềm ưa việc thực hiện các văn bản 3-4 Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Thẩm định, góp ý các vãn bản 3-4 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tồ chức thực hiện văn bản 3-4 

Nhóm năng lưc quản 
ly ' 

- Tư duy chiến lược 3-4 

Nhóm năng lưc quản 
ly ' 

- Quản lý sự thay đồi 3-4 

Nhóm năng lưc quản 
ly ' - Ra quyết định 3-4 Nhóm năng lưc quản 
ly ' 

- Quản lý nguồn lực 3-4 

Nhóm năng lưc quản 
ly ' 

- Phát triển đội ngũ 3-4 
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TÊN Cơ QUAN: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN TỎ CHỨC: Độc ỉập - Tự do - Hạnh phúc 

BÀN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Tên VỊ trí việc làm: Chuyên viên về Íính toán bảo 
hiêm (hạng III) 

Mã vị trí việc làm: Tên VỊ trí việc làm: Chuyên viên về Íính toán bảo 
hiêm (hạng III) Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Quy trình công việc liên quan: Các văn bản, quy định hiện hành về bảo hiềm và tính 
toán bảo hiểm và các vãn bản có liên quan 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Thực hiện các công việc liên quan đến tính toán mức phí sàn tương ứng với quỵền ỉợi 
bảo hiềm tối thiều cho một số sản phẩm bảo hiểm; Nghicn cứu, thiết kế sản phầm báo 
hiềm, dề xuất quy tắc điều khoàn cơ bàn của sản phẩm bào hiểm; Tư vấn về sản phẩm 
bào hiềm, tính toán dự phòng, biên khả năng thanh toán, đề xuất các giải pháp về định 
phí hoặc thiết kế sản phẩrn bảo hiểm. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ticu chí đánh giả hoàn 

thành công việc TT Nhiệm vụ, mảng 
công việc Công việc cụ thể 

Ticu chí đánh giả hoàn 
thành công việc 

2.1 

Chù tri hoặc phối 
hợp thực hiện 
các hoạt động 
nghiệp vụ 

- Soạn thào các quy định cụ thể, 
các vãn bàn hướng dẫn đổ thực 
hiện các nhiệm vụ/yêu cầu được 
giao. 

- Thực hiện các công việc licn 
quan đến tính toán mức phí sàn của 
mộl số sản phẩm bảo hiềm. 

- Thực hiện các công việc liên 
quan den nghiên cứu, thiết kế sản 
)hầm bảo hiểm, đề xuất (Ịuy tắc 
điều khoản cơ bản sản phẩm bảo 
liềm. 

- Thực hiện các công việc liên 
quan dến nghicn cứu, tư vấn về sản 
3hẳm bảo hiềm, tính toán dự 
phòng, biên khả năng thanh toán, 
đề xuất các giải pháp về định phí 
ìoặc thiết kế sản phẩm bảo hiểm. 

- Các văn bản được cấp cỏ 
thẳm quyền ban hành. 

- Hoàn thành đúng tiến độ 
kế hoạch, chắt luợng theo 
yêu cầu. 

- Sản phẩm bào đảm chai 
lượng và tiến độ. 

- Thực hiện hoạt động 
nghiệp vụ theo đủng quy 
định của pháp luật. 
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3- Các mối quan hệ công việc 

3.1-Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối họp trực 
tiếp trong đon vị Các đơn vị phối họp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp 

- Cấp có thẳm quyền 
Viên chức, người lao động 

trong đơn vị 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị 
có liên quan. 

(Licuỳ: Việc xác định đơn vị 
vhối hợp chỉnh cần căn cử vào 
môi quan hệ của tổ chức sử 
dụng vị tri việc làm này) 

3.2- Bên ngoàỉ 

Cơ quan, ỉổ chức cỏ quan hệ chính Bản chắt quan hệ 

Các cơ quan, tẻ chức, đơn vị có liên quan. 

(Lưu ỷ: Việc xác định các cơ quan, tô chức, 
đơn vị có quan hệ chỉnh cằn căn cứ vào 
chức năng; nhiệm vụ của tồ chức sử dụng vị 
trí việc làm này) 

Chù trì, phối hợp thực hiện nhiệm vụ được 
phân công. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm 
Lrước cấp có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ. 

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo phân 
công. 

4.3 Phối hợp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc triển khai, thực hiện 
nhiệm vụ khi được cấp có thẩm quyền giao. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

- Tốt nghiệp đại học trờ lên với ngành hoặc chuyên ngành đào 
Trình độ đào tạo tạo phù hợp với lĩnh vực công tác. 

- Được đào tạo về bảo hiểm. 
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Bồi dưỡng, chứng chỉ Có chứng chỉ bồi dưỡng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Trình độ chuyên môn 

- Hiểu về chủ Ưương, đường lối của Đảng, pháp luật và định 
hướng phát triển, chiến lược, chính sách của lĩnh vực đang công 
tác. 
- Nắm vững chuyên môn nghiệp vụ, quy trình thực hiện công 
việc thuộc lĩnh vực công tác. 

Kính nghiệm (thảnh 
tích công tác) 

- Có kinh nghiệm công tác phù hợp với vị trí việc làm. 
- Có thời gian công tác phù họp với quy định. 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối Irung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 
trương, chính sách của Đảng, pháp luật cùa nhà nước, quy định 
của cơ quan. 

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác 
phong lối sống. 

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch 
lạc. 

Các yêu cầu khác 

- Quan hệ phối hợp công tác lốt. 

- Trung thực, giữ gìn bí mật thông tin. 

- Tuyệt đối chấp hành nguyên tắc trong thực hiện nhiệm vụ. 

5.2- Các năng lực 

Nhỏm năng ỉực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 5 

Nhóm năng lực 
chung 

- Tồ chức thực hiện công việc 2-3 

Nhóm năng lực 
chung 

- Soạn thảo và ban hành vãn bản 2-3 

Nhóm năng lực 
chung 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 
Nhóm năng lực 

chung - Quan hệ phối hợp 

- Sử đụng ngoại ngữ 

2-3 

Phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tồ 
chức, đơn vị sử đụng vị 
trí việc làm được cấp có 
thẩm quyền phê duyệt 

Nhóm năng lực 
chung 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

2-3 

Phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tồ 
chức, đơn vị sử đụng vị 
trí việc làm được cấp có 
thẩm quyền phê duyệt 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng các văn bản 2-3 

Nhóm năng lực 
chuyên môn - Hướng dẫn thực hiện các văn bản 2-3 Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Kiềm tra việc thục hiện các vãn bàn 2-3 
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- Thẩm định, góp ý các văn bàn 2-3 

- Tồ chức thực hiện văn bản 2-3 

Nhóm năng lực 
quàn lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

Nhóm năng lực 
quàn lý 

- Quản lý sự thay đồi 2-3 

Nhóm năng lực 
quàn lý 

- Ra quyết định 2-3 Nhóm năng lực 
quàn lý 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

Nhóm năng lực 
quàn lý 

- Phát triền đội ngũ 2-3 
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TÊN Cơ QUAN: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN TỎ CHỨC: Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Tên VỊ trí việc làm: Chuyên viên chính về triển khai, 
thử nghiệm công nghệ bảo quản (hạng II) 

Mã vị ưí việc làm: Tên VỊ trí việc làm: Chuyên viên chính về triển khai, 
thử nghiệm công nghệ bảo quản (hạng II) Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Quy trình công việc liên quan: Các văn bản quy phạm pháp luật, quy định, văn bản 
hướng dẫn về nghiộp vụ chuyên ngành 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Chủ trì tham mưu, đề xuất và tồ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ về triển khai, 
thử nghiệm công nghệ bảo quản phục vụ công tác nhập, xuất, bào quản hàng dự trữ 
quốc gia theo quy định; phân công, hướng dẫn và kiểm tra thực hiện. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

Các ohỉệm vụ, công việc 
Ticu chí đánh giả hoàn 

thành công việc TT Nhiệm vụ, mảng 
công việc Công việc cụ thể 

Ticu chí đánh giả hoàn 
thành công việc 

2.1 

Chủ trì hoặc phối 
hợp thực hiện 
các hoạt ctộng 
nghiệp vụ 

- Chủ trì xây dựng kế hoạch hoạt 
động dài hạn, hàng năm của đơn vị 
về triển khai, thừ nghiệm công 
nghệ bảo quản. 

- Chủ trì việc triền khai, thử 
nghiệm công nghệ phục vụ công 
tác nhập, xuất, bào quản hàng dự 
trữ quốc gia theo quy định và 
chương trình, ké hoạch. 

- Chủ trì hoặc tham gia các đề tài 
nghiên cứu khoa học; Tham gia 
giảng dạy chương trình bồi dưỡng. 

- Tham gia huớng dẫn vận hành 
trang Ihiết bị phục vụ công tác 
nhập kho, trong quá trình lưu kho 
và trước khi xuất kho. 

- Tham gia đoàn kiểm tra chất 
lượng hàng dự trữ quốc gia. 

- Các văn bản được cấp có 
thẩm quyền ban hành. Ke 
hoạch, báo cáo được phê 
duyệt. 

- Thực hiện hoạt động 
nghiệp vụ theo đúng quy 
định của pháp luật. 

2.2 
Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền 
giao. 
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3- Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 
tiếp trong đơn vị Các đơn vị phối họp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp 

- Cấp có thầm quyền 
Viên chức, người lao động 

trong đơn vị 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị 
cỏ liên quan. 

(Lưu ỷ: Việc xảc định đơn vị 
vhói hợp chỉnh cằn căn củ vào 
mối quan hệ của íồ chức sử 
dụng vị trí việc làm này) 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan. 

(Lưu ý: Việc xác định các cơ quan, to chức, 
đơn vị cỏ quan hệ chỉnh cần căn cứ vào 
chức năng; nhiệm vụ cùa to chức sử dụng vị 
trí việc làm này) 

Chủ trì, phối hợp thực hiện nhiệm vụ được 
phân công. 

4- Phạm vi quyềũ hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm 
trước cấp có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ. 

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo phân 
công. 

4.3 Phối họp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc triền khai, thực hiện 
nhiệm vụ khi được cấp có thẩm quyền giao. . 

5- Các ycu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Ycu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo 
phù hợp với lĩnh vực công tác. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ Có chứng chỉ bồi dưỡng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Trình độ chuyên môn 
- Hiêu vê chủ trương, đường lôi của Đảng, pháp luật và định 
hướng phát triên, chiên lược, chính sách của lĩnh vực đang công 
tác. 
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- Năm vững chuyên môn nghiệp vụ, quy trình thực hiện công 
viộc thuộc lĩnh vực công tác. 

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác) 

- Có kình nghiệm công tác phù hợp với vị trí việc làm. 
- Có thời gian công íác phù hợp vứi quy định. 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung ihành, tin tường, nghiêm túc chấp hành chủ 
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định 
của cơ quan. 

- Có khà năng tự bồi dường, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác 
phong lối sống. 

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lặp, diễn đạt rõ ràng, mạch 
Jạc. 

Các ycu cầu khác 

- Quan hệ phối hợp công tác tốt. 

- Trung thực, giữ gìn bí mật thông tin. 

- Tuyệt đối chấp hành nguyên tắc trong íhực hiện nhiệm vụ. 

5.2- Các nang lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhỏm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4 

Nhỏm năng lực 
chung 

- Tổ chức thực hiộn công việc 3-4 

Nhỏm năng lực 
chung 

- Soạn thào và ban hành văn bản 3-4 

Nhỏm năng lực 
chung 

- Giao tiếp ứng xử 3-4 
Nhỏm năng lực 

chung - Quan hệ phối hợp 

- Sử dụng ngoại ngữ 

3-4 

Phù hợp vói chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tố 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được cắp có 
thẩm quyền phê duyệt 

Nhỏm năng lực 
chung 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

3-4 

Phù hợp vói chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tố 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được cắp có 
thẩm quyền phê duyệt 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng các văn bản 3-4 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Hướng dẫn thực hiện các văn bản 3-4 

Nhóm năng lực 
chuyên môn - Kiểm tra việc thực hiện các vãn bản 3-4 Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Thẩm định, góp ý các văn bản 3-4 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tồ chức thực hiện văn bản 3-4 

Nhóm năng lực - Tư duy chiến lược 3-4 
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quản lý - Quản lý sự thay đồi 3-4 

- Ra quyết định 3-4 

- Quản lý nguồn lực 3-4 

- Phát triển đội ngũ 3-4 
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TÊN Cơ QUAN: CỘNG HÒA XẢ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN TỎ CHỨC: Độc lập - Tự do - Hạnh phức 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Tên Vị trí việc làm: Chuyên viên về triển khai, thử 
nghiệm công nghệ bảo quản (hạng Iỉỉ) 

Mã vị trí việc làm: Tên Vị trí việc làm: Chuyên viên về triển khai, thử 
nghiệm công nghệ bảo quản (hạng Iỉỉ) Ngàỵ bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Quy trình công việc liên quan: Các văn bản quy phạm pháp luật, quy định, vãn bản 
hướng dẫn về nghiệp vụ chuyên ngành 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham mưu, tổng hợp và triền khai thực hiện nhiệm vụ về triến khai, thử nghiệm công 
nghệ bảo quản phục vụ công tác nhập, xuất, bảo quản hàng dự trữ quốc gia theo sự 
phân công. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tỉêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc TT Nhiệm vụ, mầng 
công việc Công việc cụ thể 

Tỉêu chí đánh giá hoàn 
thành công việc 

2.1 

Chủ trì hoặc phối 
hợp thực hiện 
các hoạt động 
nghiệp vụ 

- Triển khai, thừ nghiệm công nghệ 
bảo quản, dịch vụ kỹ thuật phục vụ 
công tác nhập, xuất, bảo quản hàng 
dự trữ quốc gia trong phạm vi chức 
năng, nhiệm vụ được giao. 

- Xây dựng và đề xuất một phần 
hoặc toàn bộ phương án về việc 
triền khai, thừ nghiệm công nghệ 
bảo quản. 

- Tham gia các đề tài nghiên cứu 
choa học; Tham gia giảng dạy 
chương trình bồi dưỡng. 

- Tham gia hướng dẫn vận hành 
írang thiết bị phục vụ công tác 
nhập kho, trong quá trình lưu kho 
và trước khi xuất kho. 

- Tham gia đoàn kiềm tra chất 
ượng hàng dự trữ quốc gia. 

- Các vãn bản được cấp có 
thẩm quyền ban hành. 

- Thực hiện hoạt động 
nghiệp vụ theo đúng quy 
định của pháp luật. 

2.2 
Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền 
giao. 
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3- Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bửi 

Quan hệ phối hợp trực 
tiếp trong đơn vị Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý ưực tiếp 

- Cấp có thẩm quyền 
Viên chức, người lao động 

trong đơn vị 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị 
có liên quan. 

(Lưu ý: Việc xác định đơn vị 
vhối hợp chỉnh cân căn cứ vào 
môi quan hệ của tô chức sử 
dụng vị trí việc làm này) 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tỗ chức có quan hệ chỉnh Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị có liên quan. 

(Lưu ỷ: Việc xác định các cơ quan, tổ chức, 
đơn vị cỏ quan hệ chính cằn căn cứ vào 
chức nãng; nhiệm vụ cùa tô chức dụng vị 
tri việc làm này) 

Chủ trì, phối hợp thực hiện nhiệm vụ dược 
phân công. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm 
trước cấp có thẩm quyền về kết quà thực hiện nhiệm vụ. 

4.2 
Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo phân 
công. 

4.3 Phối hợp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc triển khai, thực hiện 
nhiệm vụ khi được cấp có thẳm quyền giao. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo 
phù hợp với lĩnh vực công tác. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ Có chứng chỉ bồi dưỡng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Trình độ chuyên môn 
- Hiêu vê chủ trương, đường lôi của Đảng, pháp luật và định 
hướng phát triền, chiến lược, chính sách của lĩnh vực đang công 
tác. 
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- Nắm vừng chuyên môn nghiệp vụ, quy trình thực hiện công 
việc thuộc lĩnh vực công tác. 

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác) 

- Có kinh nghiệm công tác phù hợp với vị trí việc làm. 
- Có thời gian công tác phù hợp với quy định. 

Phẩm chắt cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 
Irương, chính sách của Đảne, pháp luật của nhà nước, quy định 
của cơ quan. 

- Cỏ khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chắt đạo đức, tác 
phong lối sống. 

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lặp, diễn đạt rõ ràng, mạch 
lạc. 

Các yêu cầu khác 

- Quan hê phối hợp công tác tốt. 

- Trung thực, giừ gìn bí mặt thông tin. 

- Tuyệt đối chấp hành nguycn tắc trong thực hiện nhiệm vụ. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Ten năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

Nhóm năng lực 
chung 

- Tồ chức thực hiện công việc 2-3 

Nhóm năng lực 
chung 

- Soạn thảo và ban hành vãn bản 2-3 

Nhóm năng lực 
chung 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 
Nhóm năng lực 

chung - Quan hệ phối hợp 2-3 
Nhóm năng lực 

chung 

- Sử dụng ngoại ngữ Phù hợp với chức nầng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tồ 
chức, đan vị sử dụng vị 
trí việc làm dược câp có 
thảm quyền phê duyột 

Nhóm năng lực 
chung 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

Phù hợp với chức nầng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tồ 
chức, đan vị sử dụng vị 
trí việc làm dược câp có 
thảm quyền phê duyột 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng các văn bàn 2-3 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Hướng dẫn thực hiện các văn bản 2-3 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Kiểm tra việc thực hiện các văn bản 2-3 Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Thẳm định, góp ý các văn bản 2-3 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tồ chức thực hiện văn bản 2-3 

Nhóm năng lực - Tư duy chiến lược 1-2 
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quản lý - Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản ỉý nguồn lực 1-2 

- Phát triển đội ngũ 1-2 
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TÊN cợ QUAN: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN TỎ CHỬC: Độc ỉập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TÀ CỎNG VIỆC 

Tên Vị trí việc làm: Chuyên viên chính về thử nghiệm 
chât lượng hàng dự trữ (hạng II) 

Mã vị trí việc làm: Tên Vị trí việc làm: Chuyên viên chính về thử nghiệm 
chât lượng hàng dự trữ (hạng II) Ngày bắí đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Quy trình công việc liên quan: Các vãn bản quy phạm pháp luật, quy định, văn bản 
hướng dẫn về nghiệp vụ chuyên ngành 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Chủ trì tham mưu, đề xuấl và tồ chức triền khai thực hiện các nhiệm vụ về thử nghiệm 
chất lượng hàng dự trữ quốc gia theo quy định của pháp luật phục vụ yêu cầu quản ]ý 
của Tổng cục Dự trữ nhà nước hoặc yêu cầu của các tổ chức, cá nhân; phân công nhiệm 
vụ, hướng dẫn và kiềm tra thực hiện. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giả 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ticu chí đánh giá hoàn 

thành công việc TT Nhiệm vụ, mảng 
công việc Công việc cụ thể 

Ticu chí đánh giá hoàn 
thành công việc 

2.1 

Chủ trì hoặc phối 
hợp thực hiện 
các hoạt động 
nghiệp vụ 

- Chủ trì xây dựng kế hoạch hoạt 
động dài hạn, hàng năm của đơn vị 
về: thử nghiệm chất lượng hàng dự 
trữ quốc gia phục vụ công tác 
nhập, xuất, bảo quản hàng dự trữ 
quốc gia. 

- Chủ trì việc xây dựng và áp dụng 
hệ thống quàn lý chất lượng phòng 
thử nghiệm về lĩnh vực thử 
nghiệm phù hợp với chuẩn mực. 

- Đâm bảo thiết ỉập, duy trì các quá 
trình cần thiết của hệ thống quản lý 
chất lượng theo tiêu chuẩn. 

- Chủ trì thử nghiệm chất lượng 
làng dự trữ quốc gia theo quy định 
của pháp luật. Tham gía nghiên 
cứu và triển khai áp dụng các 
chương pháp thử nghiêm mới sau 
chi được phê duyệt. 

- Chỉ đạo, giám sát, kiểm tra và cải 

- Các văn bản được cấp có 
thẩm quyền ban hành. Kế 
hoạch, báo cáo được phê 
duyệt. 

- Thực hiện hoạt động 
nghiệp vụ theo đúng quy 
định cùa pháp luật. 
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tiên việc thực hiện các quy định kỹ 
thuật về thử nghiệm. 

- Tham gia đoàn kiểm ừa chất 
lượng hàng dự trữ quốc gia; Chủ trì 
thực hiện kiềm tra chất lượn^ 
lương thực nhập kho. 

2.2 
Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền 
giao. '• 

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên írong 

Được quản lý trực tiép và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 
tiếp trong đơn vị Các đơn vị phối hựp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp 

- Cấp có thẩm quyền 
Viên chức, người lao động 

trong đơn vị 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị 
có liên quan. 

(Lưu ý: Việc xác định đơn vị 
phoi hợp chỉnh cần căn cứ vào 
moi quan hệ của tổ chức sử 
dụng vị trí việc làm này) 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị có liên quan. 

(Lưu ỷ: Việc xảc định các cơ quan, tổ chức, 
đơn vị cỏ quan hệ chỉnh cằn cân cứ vào 
chức năng; nhiệm vụ của tổ chức sử dụng vị 
tri việc ỉàm này) 

Chủ trì, phối hợp thực hiện nhiệm vụ được 
phân công. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ tbể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cảo và chịu trách nhiệm 
trước cấp có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ. 

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo phân 
công. 

4.3 Phối hợp với các cá nhấn, cơ quan, đơn vị khác trong việc triển khai, thực hiện 
nhiệrn vụ khi được cấp có thẩm quyền giao. 

5- Các yêu càu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 
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Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo 
phù hợp với lĩnh vực công tác. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ Có chứng chi bồi dường theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Trinh độ chuyên môn 

- Hiều về chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật và định 
hướng phát triển, chiến lược, chính sách của lĩnh vực đang công 
tác. 
- Nắm vững chuyên môn nghiệp vụ, quy trình thực hiện công 
việc thuộc lĩnh vực công tác. 

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác) 

- Có kinh nghiệm công tác phù hợp với vị trí việc làm. 
- Có thời gian công tác phù họp với quy định. 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tường, nghiêm túc chắp hành chủ 
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định 
của cơ quan. 

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác 
)hong lối sống. 

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch 
ạc. 

Các yêu cầu khác 

- Quan hệ phối hợp công tác tốt. 

- Trung thực, giữ gìn bí mật thông tin. 

- Tuyệt đối chấp hành nguycn tắc trong thực hiện nhiệm vụ. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cắp độ 

Nhóm năng lưc 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4 

Nhóm năng lưc 
chung 

- Tồ chức thực hiện công việc 3-4 

Nhóm năng lưc 
chung 

- Soạn thảo và ban hành văn bàn 3-4 

Nhóm năng lưc 
chung 

- Giao tiếp ứng xừ 3-4 
Nhóm năng lưc 

chung - Quan hệ phối hợp 3-4 
Nhóm năng lưc 

chung 

- Sử dụng ngoại ngữ Phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tồ 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được câp có 
thẳrn quyền phê duyệt 

Nhóm năng lưc 
chung 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

Phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tồ 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được câp có 
thẳrn quyền phê duyệt 

Nhóm năng lực - Tham mưu xây dựng các văn bàn 3-4 
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chuyên môn - Hướng dẫn thực hiện các văn bản 3-4 chuyên môn 

- Kiềm tra việc thực hiộn các văn bản 3-4 

chuyên môn 

- Thẩm định, góp ý các văn bản 3-4 

chuyên môn 

- Tổ chức thực hiện văn bản 3-4 

Nhóm năng lực 
quản lý 

-Tư duy chiến lược 3-4 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Quản lý sự thay đồi 3-4 

Nhóm năng lực 
quản lý - Ra quyết định 3-4 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Quản lý nguồn lực 3-4 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Phát triển đội ngũ 3-4 
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TÊN Cơ QUAN: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN TỞ CHỨC: Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Tên Vi trí viỗc làm: Chuyên viên về thử nghiêm chất 
lượng hàng dự trữ (hạng III) 

Mã vị trí việc làm: Tên Vi trí viỗc làm: Chuyên viên về thử nghiêm chất 
lượng hàng dự trữ (hạng III) Ngày bắt đầu thực hiện; 

Địa điểm làm việc: 

Quy trình công việc liên quan: 
Các văn bản quy phạm pháp luật, quy định, văn bàn 
hướng đẫn về nghiệp vụ chuyên ngành 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham mưu, tổng hợp và triền khai thực hiện nhiệm vụ về thử nghiệm chất lượng hàng 
dự trữ quốc gia theo quy định của pháp luật phục vụ yêu cầu quán lý của Tồng cục Dự 
trữ nhà nước hoặc yêu cầu cùa các tổ chức, cá nhân. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 
r 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc 

r 

TT Nhiệm vụ, mảng 
công việc Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giá hoàn 
thành công việc 

2.1 

Chủ trì hoặc phối 
hợp thực hiện 
các hoạt dộng 
nghiệp vụ 

- Tham gia xây dựng kế hoạch hoạt 
động dài hạn, hàng nãm của Trung 
tâm về: thử nghiệm chất lượng 
hàng dự trữ CỊUOC gia phục vụ công 

tác nhập, xuất, bào quản hàng dự 
trữ quốc gia. 

- Duy trì và áp dụng hệ thống quản 
lý chắt lượng theo tiêu chuẩn. 

- Thực hiện việc thử nghiệm mẫu 
theo đúng hướng dẫn các phương 
pháp quy định. 

- Duy trì và áp dụng hệ thống quản 
Iỹ Tcỹ" tKĩiậrtlĩẽcrtíêir chữẩnrtấy 
mẫu, kiểm tra, phân tích mẫu thù 
nghiệm; Quyết định các vân đê về 
cỹ thuật của Phòng thừ nghiệm; 
Tổ chức thực hiện các phương 
Dháp thử nghiệm mới. 

Tham gia đoàn kiềm tra chất lượng 
làng DTQG; Thực hiện kiềm tra 
chắt lượng lương thực nhập kho. 

- Các văn bản được cấp có 
thẩm quyền ban hành. Ke 
hoạch, báo cáo được phô 
kỉuyệt. 

- Thực hiện hoạt động 
nghiệp—vụ-theo-đúng- quy 
định của pháp luật. 
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2.2 
Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thầm quyền 

2.2 giao. 

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong 

£)ưọ*c quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối họp trực 
tiếp trong đơn vị Các đơn vị phối họp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp 

- Cấp có thẩm quyền 
Viên chức, người lao động 

trong đơn vị 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị 
có liên quan. 

(Lưu ý: Việc xác định đơn vị 
phối hợp chỉnh cần căn cứ vào 
môi quan hệ của tổ chức sừ 
dụng vị trí việc làm này) 

3.2- Bên ngoàỉ 

Cơ quan, tổ chức cỏ quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị có liên quan. 

(Luruý: Việc xác định cảc cơ quan, tổ chức, 
đơn vị có quan hệ chỉnh cần căn cứ vào 
chức nâng; nhiệm vụ của tố chức sử dụng vị 
trí việc làm này) 

Chủ trì, phối hợp thực hiện nhiệm vụ được 
phân công. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm 
trước cấp cỏ thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ. -

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo phân 
công. 

4.3 Phối hợp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc triển khai, thực hiện 
nhiệm vụ khi được cấp có thẩm quyền giao. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo rốt nghiệp đại học trờ lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo 
phù hợp với lĩnh vực công tác. 

Bồi dưỡng, chứng chi Có chứng chỉ bồi dưỡng theo yêu cằu của vị trì việc làm. 
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Trình độ chuycn môn 

- Hiổu về chủ Irưưng, đường lối của Đảng, pháp luật và định 
hướng phát triển, chiến lược, chính sách của lĩnh vực dang công 
tác. 
- Nắm vững chuyên môn nghiệp vụ, quy trình thực hiện công 
việc thuộc lĩnh vực công tác. 

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác) 

- Có kinh nghiệm công tác phù hợp với vị trí việc làm. 
- Có thời gian công tác phù hợp với quy định. 

Phẩm chắt cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tường, nghiêm túc chấp hành chủ 
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định 
của cơ quan. 

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chắt đạo đức, tác 
phong lối sống. 

- Có khả năng sáng tạo, íư duy dộc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch 
lạc. 

Các yêu cầu khác 

- Quan hệ phối hợp công tác tốt. 

- Trung thực, giừ gìn bí mặt thông tin. 

- Tuyệt dối chấp hành nguycn tắc trong thực hiện nhiệm vụ. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm nãng lực Tên năng lực Cắp độ 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tồ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành vãn bản 2-3 

Nhóm năng lực 
chung 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 
Nhóm năng lực 

chung - Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ Phù hợp với chức năng, 
nhiộm vụ của cơ quan, tổ 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm đưực cấp cỏ 
_thẳm_quyền_phê_duy_ệi_ 

- Sừ dụng công nghệ thông tin 

Phù hợp với chức năng, 
nhiộm vụ của cơ quan, tổ 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm đưực cấp cỏ 
_thẳm_quyền_phê_duy_ệi_ 

- Tham mưu xây dựng các vãn bản 2-3 

Nhóm năng lưc - Iiướng dẫn thực hiện các văn bản 2-3 

chuyên môn - Kiổm Ira viộc thực hiện các vãn bản 2-3 

- Thẩm định, góp ý các văn bàn 2-3 
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- Tồ chức thực hiện văn bản 2-3 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

Nhóm năng lực 
quản lý - Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triền đội ngũ 1-2 
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TÊN Cơ QUAN: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN TỎ CHỨC: Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TÀ CÔNG VIỆC 

l ên Vị trí việc làm: Chuyên viên chính về kiểm định, 
hiệu chuẩn thiết bj bảo quản (hạng II) 

Mã vị ưí việc làm: l ên Vị trí việc làm: Chuyên viên chính về kiểm định, 
hiệu chuẩn thiết bj bảo quản (hạng II) Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Quy trình công việc liên quan: Các văn bản quy phạm pháp luật, quy định, văn bản 
hướng dẫn về nghiệp vụ chuyên ngành 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Chủ trì tham mưu, đề xuất và tồ chức triền khai thực hiện các nhiệm vụ về kiểm định, 
hiệu chuẩn các thiết bị phục vụ công tác nhập, xuất, bảo quản hàng dự trữ quốc gia, 
phân công nhiệm vụ, hướng dẫn và kiểm tra thực hiện. 

2- Các công việc và tiêu chí đáuh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tỉêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc TT Nhiệm vụ, mảng 
công việc Công việc cụ thể 

Tỉêu chí đánh giá hoàn 
thành công việc 

2.1 

Chủ trì hoặc phối 
hợp thực hiện 
các hoạt động 
nghiệp vụ 

- Chủ trì xây dựng kế hoạch hoạt 
động dài hạn, hàng năm cùa đơn vj 
về kiểm định, hiệu chuẩn các thiết 
bị phục vụ cổng tác nhập, xuất, bảo 
quàn hàng dự trữ quốc gia. 

- Chủ trì việc xây dựng và áp dụng 
hệ thống quản lý chắt lượng phòng 
thử nghiệm về lĩnh vực kiểm dịnh, 
hiệu chuẩn phù hợp vứi chuẩn mực 
của tiêu chuẩn; Đảm bào thiết lập, 
duy trì các quá trình cần thiết của 
hệ thống quản lý chất lượng theo 
tiêu chuẩn; Tham gia nghiên cứu 
và triền khai áp dụng các phương 
pháp kiểm định, hiệu chuẩn mới. 

- Chỉ đạo, giám sát, kiểm tra và cải 
tiến việc thực hiện các quy định kỹ 
thuật về hiệu chuẩn, thiếc bị. 

- Lập kế hoạch và tồ chức thực 
liên các chương trình kiểm ưa và 
đánh giá kết quả các phép hiệu 

- Các văn bản được cấp có 
thầm quyền ban hành. Kc 
hoạch, báo cáo được phê 
duyệt. 

- Thực hiện hoạt động 
nghiệp vụ theo đúng quy 
định của pháp luật. 
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chuẩn, thiết bị; Chủ trì kiếm định, 
hiệu chuẩn các thiết bị theo quy 
định của pháp luật. 

- Chủ trì thực hiện kiểm định hiệu 
chuẩn các trang thiết bị phục vụ 
cho nhập kho, xuất kho, lưu kho 
bảo quản theo yêu cầu. 

2.2 
Thực hiện các nhiệm vụ khác đo cấp có thẩm quyền 
giao. 

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong 

Đư^c quản lý trực tiếp và 
kiềm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 
tiếp trong đon vị Các đon vị phối họp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp 

- Cấp có thẩm quyền 
Viên chức, người lao động 

trong đơn vị 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị 
có liên quan. 

(Ltruý: Việc xác định đơn vị 
vhổi hợp chính cằn căn cứ vào 
mối quan hệ cùa tỏ chức sử 
dụng vị trí việc làm này) 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, ỉồ chức có quan bệ chỉnh Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có licn quan. 

(Lưu ý: Việc xác ẩịnh các cơ quan, tổ chức, 
đơn vị có quan hệ chỉnh cần căn cử vào 
chức năng; nhiệm vụ của tể chức sử dụng vị 
tri việc làm này) 

Chủ trì, phối hợp thực hiện nhiệm vụ được 
phân công. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm 
trước cấp có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ. 

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo phân 
công. 

4.3 Phối hợp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc triển khai, thực hiện 
nhiệm vụ khi được cấp có thẩm quyền giao. 

5- Các yêu câu vê trình độ, năng lực 
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5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo 
phù hợp với lĩnh vực công tác. 

Bồi dưỡng, chứng chi Có chứng chỉ bồi dưỡng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Trình độ chuyên môn 

- Hiểu về chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật và định 
hướng phát triển, chiến lược, chính sách của lĩnh vực đang công 
tác. 
- Nắm vững chuyên môn nghiệp vụ, quy ưình thực hiện công 
việc thuộc lĩnh vực công tác. 

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác) 

- Có kinh nghiệm công tác phù hợp với vị trí việc Iàmề 

- Có thời gian công tác phù hợp với quy định. 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyột đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chắp hành chủ 
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định 
của cơ quan. 

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác 
phong lối sống. 

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch 
lạc. 

Các yêu cằu khác 

- Quan hệ phối hợp công tác tốt. 

- Trung thực, giừ gìn bí mật thông tin. 

- Tuyệt đối chấp hành nguyên tấc trong thực hiện nhiệm vụ. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4 

- Tồ chức thực hiện công việc 3-4 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4 

Nhóm năng lưc 
chung 

- Giao tiếp ứng xử 3-4 
Nhóm năng lưc 

chung - Quan hệ phối hợp 3-4 

- Sử dụng ngoại ngữ Phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, íỗ 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được cấp có 
thẩm quyền phê duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

Phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, íỗ 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được cấp có 
thẩm quyền phê duyệt 
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Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng các văn bản 3-4 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Hướng dẫn thực hiện các văn bản 3-4 

Nhóm năng lực 
chuyên môn - Kiểm tra việc thực hiện các văn bản 3-4 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Thẩm định, góp ý các vãn bàn 3-4 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tồ chức thực hiện văn bản 3-4 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Tư duy chiến lược 3-4 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Quản lý sự thay đổi 3-4 

Nhóm năng lực 
quản lý - Ra quyết định 3-4 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Quàn lý nguồn lực 3-4 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Phát triển đội ngũ 3-4 
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TÊN Cơ QUAN: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN TỎ CHỨC: Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Tên VỊ irí việc lảm: Chuyên viên về kiềm định, hiệu 
chuân thiêt bị bảo quản (hạng III) 

Mạ vị trí việc làm: Tên VỊ irí việc lảm: Chuyên viên về kiềm định, hiệu 
chuân thiêt bị bảo quản (hạng III) Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Quy trình công việc liên quan: 
Các vãn bản quy phạm pháp luật, quy dịnh, vãn bản 
hướng dẫn về nghiệp vụ chuyên ngành 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham mưu, đề xuất và tồ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ về kiểm định, hiệu 
chuẩn các thiết bị phục vụ công tác nhập, xuất, bào quản hàng dự trữ quôc gia. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc TT Nhiệm vụ, mảng 
công việc Công việc cụ thề 

Tiêu chí đánh giá hoàn 
thành công việc 

2.1 

Chủ trì hoặc phối 
hợp thực hiện 
các hoạt động 
nghiệp vụ 

- Xây dựng kế hoạch hoạt động dài 
hạn, hàng năm cửa đơn vị về kiềm 
định, hiệu chuẩn các thiết bị phục 
vụ công tác nhập, xuất, bảo quản 
hàng dự trữ quốc gia. 

- Chủ trì việc xây dựng và áp dụng 
hệ thống quản lý chất lượng phòng 
thử nghiệm về lĩnh vực kiểm định, 
hiệu chuẩn phù hợp với chuần mực 
của tiêu chuẩn; Đảm bảo thiết lập, 
duy trì các quá trình cần thiêt của 
hệ thống quản lý chất lượng theo 
tiêu chuẩn; Tham gia nghiên cứu 
và triền khai áp dụng các phương 
pháp kiềm định, hiệu chuẩn mới. 

- Kiểm Ira và cải tiến việc thực 
hiện các quy định kỹ thuật về hiệu 
chuẩn, thiết bị. 

- Tồ chức thực hiện các chương 
trình kiểm tra và đánh giá kết quả 
các phcp hiệu chuẩn, thiết bị; kiẻm 
định, hiệu chuẩn các thiết bị theo 

- Các văn bản được cắp có 
thẳm quyền ban hành. Kẻ 
hoạch, báo cáo được phê 
duyệt. 

- Thực hiện hoạt động 
nghiệp vụ theo đúng quy 
định của pháp luật. 

1 
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quy định cùa pháp luật. 

- Thực hiện kiểm định hiệu chuẳn 
các trang thiết bị phục vụ cho nhập 
kho, xuất kho, lưu kho bảo quản 
theo yêu cầu. 

2.2 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền 
giao. 

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệỉ kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 
tiếp trong đơn vị Các đơn vị phối hựp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp 

- Cấp có thẩm quyền 
Viên chức, người lao động 

trong đơn vị 

Các cơ quan, tổ chửc, đơn vị 
có liên quan. 

(Lưu ý: Việc xác định đơn vị 
ohôi hợp chính cân căn cứ vào 
môi quan hệ của tô chức sử 
dụng vị tri việc ỉàm này) 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chắt quan hệ 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan. 

(Lưu ý: Việc xác định các cơ quan, tổ chức, 
đơn vị có quan hệ chính cần căn cứ vào 
chức nâng; nhiệm vụ của ỉố chức sử dụng vị 
trí việc ỉàm này) 

Chủ trì, phối hợp thực hiện nhiệm vụ được 
phân công. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ dược phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm 
trước cấp có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ. 

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo phân 
công. 

4.3 Phối hợp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc triển khai, thực hiện 
nhiệm vụ khi được cấp có thẩm quyền giao. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 
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Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo 
phù họp với lĩnh vực công tác. 

Bồi dưỡng, chứng chí Có chứng chỉ bồi dưỡng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Trình độ chuyên môn 

- Hiêu vẽ chủ trương, đường lôi của Đảng, pháp luật vả định 
hướng phát triển, chiến lược, chính sách của lĩnh vực đang công 
tác. 
- Nắm vững chuyên môn nghiệp vụ, quy trình thực hiện công 
việc thuộc lĩnh vực công tác. 

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác) 

- Có kinh nghiệm công tác phù hợp với vị trí việc làm. 
- Có thời gian công tác phù hợp với quy định. 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 
trương, chính sách cùa Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định 
của cơ quan. 
L Có khả năng tự bồi dưỡng, ròn luyện phẩm chất đạo đức, tác 
phong lối sống. 

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch 
lạc. 

Các yêu cầu khác 

- Quan hệ phối hợp công tác tốt. 

- Trung thực, giừ gìn bí mật thông tin. 

- Tuyệt đối chấp hành nguyên tắc trong thực hiện nhiệm vụ. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tồ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bàn 2-3 

Nhóm năng lực 
chung 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 
Nhóm năng lực 

chung - Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ Phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tô 
chức, dơn vị sử đụng vị 
trí việc làm được câp cỏ 
thẩm quyền phê duyệt 

- Sử dụng công nghộ thông tin 

Phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tô 
chức, dơn vị sử đụng vị 
trí việc làm được câp cỏ 
thẩm quyền phê duyệt 

Nhóm năng lực - Tham inưu xây dựng các vãn bản 2-3 
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chuyên môn - Hướng dẫn thực hiện các văn bản 2-3 chuyên môn 

- Kiểm Ưa việc thực hiện các văn bàn 2-3 

chuyên môn 

- Thẩm định, góp ý các văn bàn 2-3 

chuyên môn 

- Tồ chức thực hiện vãn bản 2-3 

Nhóm năng lực 
quàn lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

Nhóm năng lực 
quàn lý 

- Quản lý sự thay đồi 1-2 

Nhóm năng lực 
quàn lý - Ra quyết định 1-2 

Nhóm năng lực 
quàn lý 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

Nhóm năng lực 
quàn lý 

- Phát triển đội ngũ 1-2 
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TÊN cợ QUAN: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN TỎ CHỨC: Độc lập - Tự đo - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Tôn Vị trí viêc làm: Chuyên viên chính về phân tích 
hàng hóa xuât nhập khâu (hạng II) 

Mã vị ưí viộc làm: Tôn Vị trí viêc làm: Chuyên viên chính về phân tích 
hàng hóa xuât nhập khâu (hạng II) Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Quy trình công việc Iiỗn quan: 
Các vãn bản quy phạm pháp luật, quy định, văn bản 
hướng dẫn về nghiệp vụ chuyên ngành 

1- Mục tiêu vị trí vỉệc làm 

Tham mưu và tồ chức thực hiện công tác phân tích/kiềm nghiệm/đánh giá sự phù hợp 
hàng hoá xuất nhập khẩu đâm bảo đúng quy định cùa pháp ]uật, tạo điêu kiện cho hoạt 
động xuất nhập khau. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc TT Nhiệm vụ, mảng 
công việc Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giá hoàn 
thành công việc 

2.1 

Chủ trì hoặc phối 
hợp thực hiện 
các hoạt động 
nghiệp vụ 

- Tham gia xây dựng, sửa đồi, bồ 
sung các vãn bản quy định, hướng 
dẫn về phân tích/kiểm 
nghiệm/dánh giá sự phù hợp. 

- Trực tiếp thực hiện phân 
tích/kiểm nghiệm/đánh giá sự phù 
họp hàng hóa xuất nhập khẩu theo 
phân công của lãnh đạo. 

- Quản lý, sử dụng cơ sở vặt chất, 
các thiết bị, máy móc, dụng cụ; đê 
xuất bảo dưỡng, sửa chữa, hiệu 
chuẩn, kiểm định thiết bị thuộc 
phạm vi quàn lý; đề xuất nhu cầu 
mua thiết bị, phụ kiện, vật lư, dụng 
cụ thí nghiệm, hóa chất phục vụ 
công việc. 

- Tham gia kiổm tra việc thực hiện 
các quy trình, quy ché phân 
tích/kiềm nghiệm/đánh giá sự phù 
hợp. 

- Đề xuất và tham gia các chương 

- Các văn bản được câp có 
thẩm quyền ban hành. 

- Đảm bảo đúng chính sách 
pháp luật, đúng quy định về 
quy trình xây dựng văn bản, 
đáp ứng được yêu cầu triển 
khai trên thực tiễn. 
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trình đào tạo, bôi dưững Iicn quan 
đến nghiệp vụ phân tích/kiểm 
nghiệm/đánh giá sự phù hợp. 

2.2 
Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền 
giao. 

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong 

Đư^c quản lý trực tiếp và 
kiêm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 
tiếp trong đơn vị Các đon vị phối hợp chính 

- Cấp quàn lý trực tiếp 

- Cấp có thẩm quyền 
Viên chức, người lao động 

trong đơn vị 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị 
có liên quan. 

(Licu ý: Việc xác định đơn vị 
ohéỉ hợp chỉnh cần căn cứ vào 
mối quan hệ của tổ chức sử 
dụng vị trí việc làm này) 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị có liên quan. 

(Lưu ỷ: Việc xảc định các cơ quan, to chức, 
đơn vị có quan hệ chính cằn căn cứ vào 
chức năng; nhiệm vụ cùa tổ chức sừ dụng vị 
trí việc làm này) 

Chủ trì, phối hợp thực hiện nhiệm vụ được 
phân công. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực ticp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm 
trước câp có thẩm quycn vê kêt quả thực hiộn nhiệm vụ. 

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo phân 
công. 

4.3 Phối họp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc triền khai, thực hiện 
nhiệm vụ khi được cấp có thẩm quyền giao. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo rốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo 
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phù hợp với lĩnh vực công tác. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ Có chứng chì bồi dường theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Trình độ chuyên môn 

- Hiêu vê chủ trương, đường lôi của Đảng, pháp luật và định 
hướng phát triển, chiến lược, chính sách của lĩnh vực đang công 
lác. 
- Nắm vững chuvên môn nghiệp vụ, quy trình thực hiện công 
việc thuộc lĩnh vực công tác. 

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác) 

- Có kinh nghiệm công tác phù hợp với vị trí việc làm. 
- Có thời gian công tác phù hợp với quy định. 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định 
của cơ quan. 

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác 
uhong lối sống. 

- Có khả năng sáng tạo, tu duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch 
ạc. -

Các ycu cầu khác 

- Quan hệ phối hợp công tác tót. 

- Trung thực, giử gìn bí mật thông tin. 

- Tuyệt đối chấp hành nguyên tắc trong thực hiện nhiệm vụ. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lưc 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4 

Nhóm năng lưc 
chung 

- Tồ chức thực hiện công việc 3-4 

Nhóm năng lưc 
chung 

- Soạn thảo và ban hành văn bàn 3-4 

Nhóm năng lưc 
chung 

- Giao tiếp ứng xử 3-4 
Nhóm năng lưc 

chung - Quan hệ phối hợp 

- Sử dụng ngoại ngữ 

3-4 

Phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ cùa cơ quan, tồ 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được cấp có 
thẩm quyền phc duyệt 

Nhóm năng lưc 
chung 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

3-4 

Phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ cùa cơ quan, tồ 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được cấp có 
thẩm quyền phc duyệt 

Nhóm năng lực 
chuyến môn 

- Tham mưu xây dựng các văn bản 3-4 Nhóm năng lực 
chuyến môn - Hướng dẫn thực hiện các văn bản 3-4 
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- Kiểm tra việc thực hiện các văn bản 3-4 

- Thẩm định, góp ý các vãn bản 3-4 

- Tổ chức thực hiện văn bản 3-4 

Nhỏm năng lực 
quản lý 

- Tư duy chiến lược 3-4 

Nhỏm năng lực 
quản lý 

- Quàn lý sự thay đồi 3-4 

Nhỏm năng lực 
quản lý - Ra quyết định 3-4 

Nhỏm năng lực 
quản lý 

- Quản lý nguồn lực 3-4 

Nhỏm năng lực 
quản lý 

- Phát triển đội ngũ 3-4 
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TÊN Cơ QUAN: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN TỎ CHỨC; Độc ỉập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MỒ TẢ CÔNG VIỆC 

Tên Vị trí việc làm: Chuyên viên về phân tích hàng 
hóa xuât nhập khâu (hạng III) 

Mã vị trí việc làm: Tên Vị trí việc làm: Chuyên viên về phân tích hàng 
hóa xuât nhập khâu (hạng III) Ngày bắt đằu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Quy írình công việc liên quan: Các văn bản quy phạm pháp luật, quy định, văn bản 
hướng dần về nghiệp vụ chuyên ngành 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham mưu và íồ chức thực hiện công tác phân tích/kiềm nghiệm/đánh giá sự phù hợp 
hàng hoá xuất nhập khẩu đảm bảo đúng quy định của pháp luật, tạo điều kiện cho hoạt 
động xuất nhập khau. 

2- Các cồng việc và tiêu chí đánh giá 
1 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công vỉệc 

1 

TT Nhiệm vụ, mảng 
công việc Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giá hoàn 
thành công vỉệc 

2.1 

Chủ trì hoặc phối 
ìợp thực hiện 
các hoạt động 
nghiệp vụ 

- Tham gia xây dựng, sửa đổi, bổ 
sung các văn bản quy định, hướng 
dẫn về phân tích/kiềm 
nghiệm/đánh giá sự phù hợp. 

- Trực tiếp thực hiện phân 
tích/kiểm nghiệm/đánh giá sự phù 
hợp hàng hóa xuất nhập khau theo 
phân công của lãnh đạo. 

- Quản lý, sử dụng cơ sờ vật chất, 
các thiết bị, máy móc, dụng cụ; đề 
xuất bảo dưỡng, sửa chữa, hiộu 
chuẩn, kiềm định thiết bị thuộc 
phạm vi quản lý; đề xuất nhu cầu 
mua thiết bị, phụ kiện, vật tư, dụng 
cụ thí nghiệm, hóa chất phục vụ 
công việc. 

- Tham gia kiểm tra việc thực hiện 
các quy trình, quy chế phân 
tích/kiểm nghiệm/đánh giá sự phù 
hợp. 

- Đe xuất và tham gia các chương 

- Các văn bản được cấp có 
thẳm quyền ban hành. 

- Đảm bảo đứng chính sách 
pháp luật, đúng quy định về 
quy trình xây dựng văn bàn, 
đáp ứng được yêu cầu triền 
chai ưên thực tiễn. 
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trình đào tạo, bôi dưỡng liên quan 
đến nghiệp vụ phân tích/kiểm 
nghiệm/đánh giá sự phù hợp. 

2.2 
Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp cỏ thẩm quyền 
giao. 

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong 

Đưyc quản lý trực tiếp và 
kỉểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 
tiếp trong đon vị 

Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp 

- Cấp có thẩm quyền 
Viên chức, người lao động 

ưong đơn vị 

Các cơ quan, tồ chúc, đơn vị 
có liên quan. 

(Lưu ý: Việc xảc định đơn vị 
ohóỉ hợp chỉnh cần căn cứ vào 
moi quan hệ của tồ chức sử 
dụng vị trí việc làm này) 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tồ chức có quan hệ chính Bản chấỉ quan hệ 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị có licn quan. 

(Lưu ý: Việc xác định các cơ quan, to chức, 
đơn vị có quan hệ chỉnh cần căn cử vào 
chức năng; nhiệm vụ của tổ chức sừ dụng vị 
trí việc làm này) 

Chủ trì, phối hợp thực hiện nhiệm vụ được 
phân công. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 
Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu ưách nhiệm 
trước cấp cỏ thảm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ. 

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo phân 
công. 

4.3 Phối hợp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc triền khai, thực hiện 
nhiệm vụ khi được cấp có thẩm quyền giao. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trờ lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo 
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phù hợp với lĩnh vực công tác. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ Có chứng chỉ bồi đường theo ycu cầu của vị trí việc làm. 

Trình độ chuyên môn 

- Hiểu về chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật và định 
hướng phát triền, chiến lược, chính sách của lĩnh vực đang công 
tác. 
- Nắm vững chuyên môn nghiệp vụ, quy trình thực hiện công 
việc thuộc lĩnh vực công tác. 

Kỉnh nghiệm (thành 
tích công tác) 

- Có kinh nghiệm công tác phù hợp với vị ừí việc làm. 
- Có thời gian công tác phù hợp với quy định. 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chắp hành chủ 
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định 
của cơ quan. 

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác 
phong iối sống. 

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch 
lạc. 

Các yêu cầu khác 

- Quan hộ phối hợp công tác tốt. 

- Trung thực, giữ gìn bí mật thông tin. 

- Tuyệt đối chấp hành nguyên tắc trong thực hiện nhiệm vụ. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

- Đạo dức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

Nhóm năng lực 
chung 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 
Nhóm năng lực 

chung - Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ Phù họp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tô 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được cấp có 
thẩm quyền phê duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

Phù họp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tô 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được cấp có 
thẩm quyền phê duyệt 

Nhóm năng lưc - Tham mưu xây dựng các văn bản 2-3 

chuyên môn - Hướng dẫn thực hiện các văn bản 2-3 
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- Kiểm tra việc thực hiện các văn bản 2-3 

- Thẳm định, góp ý các vãn bản 2-3 

- Tổ chức thực hiện văn bản 2-3 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Tư duy chién lược 2-3 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Quản lý sự thay đồi . 2-3 

Nhóm năng lực 
quản lý - Ra quyết định 2-3 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Phát triền đội ngũ 2-3 
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TỆN Cơ QUAN: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊÌV TỎ CHỨC: Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Tên VỊ trí việc làm: Chuyên viên về quản lý phòng thí 
nghiệm, phòng máy, tiếp nhận mẫu (hạng III) 

Mã vị trí việc làm: Tên VỊ trí việc làm: Chuyên viên về quản lý phòng thí 
nghiệm, phòng máy, tiếp nhận mẫu (hạng III) Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Quy trình công việc liên quan: Các văn bản quy phạm pháp luật, quy định, văn bản 
hướng dẫn về nghiệp vụ chuyên ngành 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Thực hiện việc tiếp nhận, quản lý, lưu mẫu và quản lý phòng thí nghiệm, phòng máy 
đảm bảo an toàn, tiết kiệm, hiệu quả. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc TT Nhiệm vụ, mảng 
công việc 

Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giá hoàn 
thành công việc 

2.1 

Chủ trì hoặc phối 
hợp thực hiện 
các hoạt động 
nghiệp vụ 

- Tiếp nhận và quản lý mẫu hàng 
hóa. 

- Quản lý, sử dụng thiết bị phân 
tích phụ kiện theo phân công của 
Lãnh đạo. 

- Quản lý và thực hiện việc xuất, 
nhập hóa chất; quản lý kho, phòng 
thí nghiệm. 

Đàm bảo phù hợp thực tiễn 
và yêu cầu theo quy định. 

2.2 
Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thầm quyền 
giao. 

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bỏi 

Quan hệ phối hợp trực 
tiếp trong đơn vị 

Các đơn vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp 

- Cấp có thầm quyền 
Viên chức, người lao động 

trong đơn vị 

Các cơ quan, tố chức, đơn vị 
có liên quan. 

(Lưu ý: Việc xác định đơn vị 
ohoi hợp chính cần căn cứ vào 
mối quan hệ của tố chức sử 
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dụng vị trí việc làm này) 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan. 

(Lưu ý: Việc xác định các cơ quan, tố chức, 
đơn vị cỏ quan hệ chính cằn căn củ vào 
chức năng; nhiệm vụ cùa tể chức sử dụng vị 
trí việc làm này) 

Chủ trì, phối hợp thực hiện nhiệm vụ được 
phân công. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể . 

4.1 
Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm 
trước cấp có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ. 

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo phân 
công. 

4.3 Phối hợp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc triền khai, thực hiện 
nhiệm vụ khi được cấp có thẩm quyền giao. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trớ lên với ngành hoặc chuycn ngành đào tạo 
phù hợp với lĩnh vực công tác. 

Bồi dường, chửng chĩ Có chửng chỉ bồi dưỡng theo ycu cầu của vị trí việc làm. 

Trình độ chuyên môn 

- Hiêu vê chủ trương, đường lôi của Đảng, pháp luật và định 
hướng phát triển, chiến lược, chính sách của lĩnh vực đang công 
tác. 
- Nắm vững chuyên môn nghiệp vụ, quy trình thực hiện công 
việc thuộc lĩnh vực công tác. 

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác) 

- Có kinh nghiệm công tác phù hợp với vị trí việc làm. 
- Có thời gian công tác phù hợp với quy định. 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhả nước, quy định 
của cơ quan. 

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác 
phong lối sống. 

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch 
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lạc. 

- Quan hộ phối hợp công tác tốt. 

Các yêu cầu khác - Trung thực, giừ gìn bí mật thông tin. 

- Tuyệt đối chấp hành nguyên tắc trong thực hiện nhiệm vụ. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

Nhóm năng lực 
chung 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

Nhóm năng lực 
chung 

- Soạn thảo và ban hành vãn bản 2-3 

Nhóm năng lực 
chung 

- Giao liếp ứng xử 2-3 
Nhóm năng lực 

chung - Quan hệ phối hợp 2-3 

Nhóm năng lực 
chung 

- Sử dụng ngoại ngữ Phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tồ 
chức, dơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được cấp có 
thẳm quyền phc duyệt 

Nhóm năng lực 
chung 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

Phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tồ 
chức, dơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được cấp có 
thẳm quyền phc duyệt 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng các văn bàn 2-3 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Hướng dẫn thực hiện các văn bản 2-3 

Nhóm năng lực 
chuyên môn - Kiềm tra việc thực hiện các văn bản 2-3 Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Thẩm định, góp ý các văn bản 2-3 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tồ chức thực hiện văn bản 2-3 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Quản lý sự thay đồi 2-3 

Nhóm năng lực 
quản lý - Ra quyết định 2-3 Nhóm năng lực 
quản lý 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Phát triển đội ngũ 2-3 
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TÊN Cơ QUAN: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN TỔ CHỨC: Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Tên Vị trí việc làrn: Cán sự về quản lý phòng thí 
nghiệm, phòng mảy, tiếp nhận mẫu (hạng IV) 

Mã vị trí việc làm: Tên Vị trí việc làrn: Cán sự về quản lý phòng thí 
nghiệm, phòng mảy, tiếp nhận mẫu (hạng IV) Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Quy trình công việc liên quan: 
Các văn bản quy phạm pháp luật, quy định, văn bản 
hướng đẫn về nghiệp vụ chuyên ngành 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Thực hiện việc tiếp nhặn, quản lý, lưu mẫu và quản lý phòng thí nghiệm, phòng máy 
đảm bảo an toàn, tiết kiệm, hiệu quả. 

2- Các công vỉệc và tiêu chỉ đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tỉêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc TT Nhiệm vụ, mảng 
công việc Công việc cụ thể 

Tỉêu chí đánh giá hoàn 
thành công việc 

2.1 

Chủ trì hoặc phối 
hợp thực hiộn 
các hoạt động 
nghiệp vụ 

- Tiếp nhận và quản lý mẫu hàng 
hóa. 

- Quản lý, sử dụng thiết bị phân 
tích phụ kiện theo phân công của 
Lãnh đạo. 

- Quản lý và thực hiện việc xuất, 
nhập hóa chất; quản lý kho, phòng 
thí nghiệm. 

Đảm bảo phù hợp thực tiễn 
và yêu cầu theo quy định. 

2.2 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cắp có thẩm quyền 
giao. 

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bỏi 

Quan hệ phối hợp trực 
tiếp trong đơn vị Các đon vị phối hợp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp 

- Cấp có thẩm quyền 
Viên chức, người lao động 

trong đơn vị 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị 
có liên quan. 

(Lưu ý: Việc xác định đơn vị 
uhối hợp chính cần căn cứ vào 
môi quan hệ của tổ chức sử 
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dụng vị trí việc làm này) 

3.2- Bên ngoài 

Cư quan, tỏ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị có liên quan. 

(Lưu ý: Việc xác định các cơ quan, tổ chức, 
đơn vị có quan hệ chỉnh can căn cứ vào 
chức nâng; nhiệm vụ cùa tồ chức sử dụng vị 
trí việc làm này) 

Chủ trì, phối hợp thực hiện nhiệm vụ được 
phân công. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm 
trước cấp có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ. 

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan cùa đơn vị theo phân 
công. 

4.3 Phối hợp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc triển khai, thực hiện 
nhiệm vụ khi được cấp có thầm quyền giao. 

5- Các yêu cẩu về trình độ, Iiăng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu càu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp trình độ cao đắng trở lên với ngành hoặc chuyên 
ngành đào tạo phù hợp với lĩnh vực công tác. 

Trình độ chuyên môn 

- Hiểu về chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật và định 
hướng phát triển, chiến lược, chính sách của lĩnh vực đang công 
tác. 
- Nắm vững chuyên môn nghiệp vụ, quy trình thực hiện công 
viêc thuộc lĩnh vưc công tác. 

Kinh nghìộm (thành 
tích công tảc) 

- Có kinh nghiệm công tác phù hợp với vị" trí việc làm. 
- Có thời gian công tác phù hợp với quy định. 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thảnh, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhả nước, quy định 
của cơ quan. 

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác 
íhong lối sống. 

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch 
ạc. 



58 

- Quan hệ phối hợp công tác tốt. 

Các yêu cầu khác - Trung thực, giữ gìn bí mật thông tin. 

- Tuyệt đối chấp hành nguyên tắc trong thực hiện nhiệm vụ. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tcn năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 
chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 1-3 

Nhóm năng lực 
chung 

- Tồ chức thực hiện công việc 1-3 

Nhóm năng lực 
chung 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 1-3 

Nhóm năng lực 
chung 

- Giao tiếp ứng xử 1-3 
Nhóm năng lực 

chung - Quan hệ phối hợp 1-3 
Nhóm năng lực 

chung 

- Sử đụng ngoại ngữ Phù họp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tổ 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được cấp có 
thầm quyền phê duyệt 

Nhóm năng lực 
chung 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

Phù họp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tổ 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được cấp có 
thầm quyền phê duyệt 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tham mưu xây đựng các vàn bản 1-3 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Hướng dẫn thực hiện các văn bản 1-3 
Nhóm năng lực 

chuyên môn - Kiểm tra việc thực hiện các văn bản 1-3 
Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Thẩm định, góp ý các văn bản 1-3 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Tồ chức thực hiện văn bản 1-3 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Tu duy chiến lược 1-3 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Quản lý sự thay đổi 1-3 

Nhóm năng lực 
quản lý - Ra quyết định 1-3 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Quản lý nguồn lực 1-3 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Phát triển đội ngũ 1-3 
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TÊN Cơ QUAN: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN TỎ CHỨC: Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Tên Vị trí việc làm: Nhân viên về quản lý phòng thí 
nghỉệrn, phòng máy, tiếp nhận mẫu (hạng V) 

Mã vị trí việc làm: Tên Vị trí việc làm: Nhân viên về quản lý phòng thí 
nghỉệrn, phòng máy, tiếp nhận mẫu (hạng V) Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Quy trình công việc ỉiên quan: Các văn bản quy phạm pháp luật, quy định, văn bản 
hướng dẫn về nghiệp vụ chuyên ngành 

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Thực hiện việc tiếp nhận, quàn lý, lưu mẫu và quản lý phòng thí nghiệm, phòng máy 
đàm bảo an toàn, tiết kiệm, hiệu quả. 

2- Các công việc và tiêu chí đảnh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Ticu chí đánh giá hoàn 

ỉhành công việc TT Nhiệm vụ, mảng 
công việc Công việc cụ thể 

Ticu chí đánh giá hoàn 
ỉhành công việc 

2.1 

Chủ trì hoặc phối 
hợp thực hiện 
các hoạt động 
nghiệp vụ 

- Tiếp nhận và quản lý mẫu hàng 
hóa. 

- Quản lý, sử dụng thiết bị phân 
tích phụ kiện theo phân công của 
Lãnh đạo. 

- Quàn lý và thực hiện việc xuất, 
nhập hóa chất; quản ỉý kho, phỏne 
thí nghiệm. 

Đảm bảo phù hợp thực tiễn 
và yêu cầu theo quy định. 

2.2 
Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền 
giao. 

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bẽn trong 

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bỏi 

Quan hệ phối hợp trực 
tiếp trong đơn vị 

Các đon vị phối hợp chính 

- Cấp quán lý trực tiếp 

- Cấp có thẩm quyền 
Viên chức, người lao động 

trong đơn vị 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị 
có licn quan. 

(Lưu ý: Việc xác định đơn vị 
phoi hợp chính cản căn cứ vào 
mối quan hệ của tô chức sử 



60 

dụng vị trí việc làm này) 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị có liên quan. 

(Lưu ỷ: Việc xác định các cơ quan, tô chức, 
đơn vị cỏ quan hệ chính cần căn cứ vào 
chức năng; nhiệm vụ của tô chức sử dụng vị 
trí việc làm này) 

Chủ trì, phối hợp thực hiện nhiệm vụ được 
phân công. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu trách nhiệm 
trước cấp cỏ thẩm quyền về kết quà thực hiện nhiệm vụ. 

4.2 Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo phân 
công. 

4.3 Phối hợp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc ưiển khai, thực hiện 
nhiệm vụ khi được cấp có thẩm quyền giao. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng ỉực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp trình độ trung cấp trờ lên với ngành hoặc chuyên 
ngành đào tạo phù hợp với lĩnh vực công íác. 

Trình độ chuyên môn 

- Hiểu về chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật và định 
hướng phát triên, chiên lược, chính sách của lĩnh vực đang công 
tác. 
- Nắm vững chuyên môn nghiệp vụ, quy trình thực hiện công 
việc thuộc lĩnh vực công tác. 

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác) 

- Có kinh nghiệm công tác phù hợp với vị trí việc làm. 
- Có thời gian công tác phù hợp với quy định. 

- Tuyệt đối trung thảnh, tin tường, nghiêm túc chấp hành chủ 
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định 
của cơ quan. 

Phẩm chất cá nhân - Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác 
phong lối sống. 

- Có khả năng sáng tạo, tư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch 
ỉạc. 
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Các yêu cầu khác 

- Quan hệ phối hợp công tác tốt. 

- Trung thực, giừ gìn bí mặt thông tin. 

- Tuyệt đối chấp hành nguyên tác trong thực hiện nhiệm vụ. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

- Đạo đức và bàn lĩnh 1-3 

- Tồ chức thực hiện công việc 1-3 

- Soạn thảo vả ban hành vãn bản 1-3 

Nhóm năng lực 
chung 

- Giao tiếp ứng xừ 1-3 
Nhóm năng lực 

chung - Quan hệ phối hợp 1-3 

- Sử dụng ngoại ngữ Phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tổ 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được cấp có 
thầm quyền phê duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

Phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tổ 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được cấp có 
thầm quyền phê duyệt 

- Tham mưu xây dựng các văn bản 1-3 

- Hướng dẫn thực hiện các văn bản 1-3 

Nhóm năng lực 
chuyên môn - Kiểm tra việc thực hiện các văn bản 1-3 Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Thầm định, góp ý các văn bản 1-3 

- Tổ chức thực hiện văn bản ]-3 

-Tư duy chiến lược 1-3 

- Quản lý sự thay đổi 1-3 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Ra quyết định 1-3 Nhóm năng lực 
quản lý 

- Quản lý nguồn lực 1-3 

- Phát triên đội ngũ 1-3 
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TÊN Cơ QUAN: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN TỎ CHỨC: Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Tên Vi trí viêc làm: Chuyên viên về dịch vụ tài chính 
(hạng III) 

Mã vị trí việc làm: Tên Vi trí viêc làm: Chuyên viên về dịch vụ tài chính 
(hạng III) Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Quy trình công việc liên quan: 
Các vãn bản quy phạm pháp luật, quy định, văn bản 
hướng dẫn về nghiệp vụ chuyên ngành 

1 -Mục  t i êu  v ị  t r í  v iệc  l àm 

Thực hiện nhiệm vụ về cung cấp dịch vụ tài chính theo chức năng, nhiệm vụ và sự phân 
công của đơn vị. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc TT Nhiệm vụ, mảng 
công việc Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giá hoàn 
thành công việc 

2.1 

Chủ trì hoặc phối 
hợp thực hiện 
các hoạt động 
nghiệp vụ 

Triển khai, tổ chức thực hiện các 
nhiệm vụ chuyên môn nghiệp vụ 
theo phân công của đơn vịẾ 

- Các văn bản được cấp có 
thầm quyền ban hành. 

- Thực hiện hoạt động 
nghiệp vụ theo đúng quy 
định của pháp luật. 

2.2 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền 
giao. 

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong 

Đưực quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phếỉ hợp trực 
tiếp trong đơn vị Các đon vị phối họp chính 

- Cấp quản lý trực tiếp 

- Cấp có thẩm quyền 
Viên chức, người lao động 

trong đơn vị 

Các cơ quan, tồ chức, đơn vị 
có liên quan. 

(Lưu ý: Việc xác định đơn vị 
vhôi hợp chính cần căn cử vào 
mối quan hệ của tổ chức sử 
dụng vị trí việc làm này) 

3.2- Bên ngoài 



* • * + 63 

Cơ quan, tồ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, tổ chức, dom vị có liên quan. 

(Lưu ỷ: Việc xác định các cơ quan, tổ chức, 
đơn vị có quan hệ chỉnh cần căn cử vào 
chức năng; nhiệm vụ của tổ chức sử dụng vị 
trì việc làm này) 

Chủ trì, phối hợp thực hiện nhiệm vụ được 
phân công. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 
Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo và chịu írách nhiệm 
trước cấp có thẩm quyền về kết quả thực hiện nhiệm vụ. 

4.2 
Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của đơn vị theo phân 
công. 

4.3 Phối hợp với các cá nhân, cơ quan, đơn vị khác trong việc ừicn khai, thực hiện 
nhiệm vụ khi được cấp có thẩm quyền giao. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo 
phù hợp với lĩnh vực công tác. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ Có chứng chỉ bồi dưỡng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Trình độ chuyên môn 

- Hiểu về chủ Irương, đường lối của Đàng, pháp luật và định 
hướng phát triền, chiến lược, chính sách của lĩnh vực đang công 
tác. 
- Nắm vững chuyên môn nghiệp vụ, quy Irình thực hiện công 
việc thuộc lĩnh vực công tác. 

Kinh nghiệm (thành 
tích công tác) 

- Có kinh nghiệm công tác phù hợp với vị trí việc làm. 
- Có thời gian công tác phù hợp với quy định. 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 
trương, chính sách của Đảng, pháp luật cùa nhà nước, quy định 
của cơ quan. 

- Có khả năng tự bồi dưỡng, rèn luyện phẩm chất đạo đức, tác 
phong lối sống. 

- Có khả năng sáng tạo, íư duy độc lập, diễn đạt rõ ràng, mạch 
lạc. 

Các yêu cầu khác - Quan hệ phối hợp công tác tốt. 
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- Trung thực, giữ gin bí mật thông tin. 

- Tuyệt đối chấp hành nguyên tắc trong thực hiện nhiệm vụ. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tồ chức thực hiện công việc 2-3' 

- Soạn thảo và ban hành vãn bản 2-3 

Nhóm năng lực 
chung 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 
Nhóm năng lực 

chung - Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sừ đụng ngoại ngữ Phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tổ 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được cấp cỏ 
thầm quyền phê duyệt 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

Phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan, tổ 
chức, đơn vị sử dụng vị 
trí việc làm được cấp cỏ 
thầm quyền phê duyệt 

- Tham mưu xây đựng các vãn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện các văn bản 2-3 

Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Kiểm tra việc thực hiện các vãn bản 2-3 Nhóm năng lực 
chuyên môn 

- Thầm định, góp ý các vãn bản 2-3 

- Tổ chức thực hiện văn bản 2-3 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quàn lý sự thay đồi 1-2 

Nhóm năng lực 
quản lý 

- Ra quyết định 1-2 Nhóm năng lực 
quản lý 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triổn đội ngũ 1-2 


