UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN THAP MUOI Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 956 /QB-UBND Thap Muoi, ngay 27 thang 02 nam 2024
QUYET PINH

Phé duyét Dé 4n vi tri viéc 1am va co ciu vién chire
theo chirc danh nghe nghiép Trung tam Dich vu Nong nghiép

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN THAP MUOI

Can cir Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sua doz b6 sung mot so diéu cia Ludt To chite Chinh phii va Ludt T chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cw Nghi dinh s6 1 06/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 cua
Chinh phu vé vi tri viéc lam va so lwong nguoi lam viéc trong don vi sy nghiép
cong lap;

Can civ Théng tw s6 11/2023/TT-BNNPTNT ngay 15 thing 11 nam 2023
ciia BY truong Bé Néng nghiép phat trién néng thén hwéng dan vi tri viéc lam
lanh dao, qudn 1y va chirc danh nghé nghiép chuyén nganh, co cdu vién chirc theo
chirc danh nghé nghiép trong don vi sw nghiép cong ldp thuéc nganh, linh vuiec
néng nghiép va phdt trién néng thén;

Can cir Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 cua B9
trwong Bé Noi vu hwéng dan vé vi tri viéc lam cong chive ldnh dao, quan Iy,
nghiép vu chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té chirc hanh
chinh va vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro,
phuc vu trong don vi sy nghiép cong lap;

Can cit Quyét dinh s6 39/2023/0P-UBND ngay 12 thang 10 nam 2023 ciia
Uy ban nhén dan tinh Pong Théap ban hanh Quy dinh phén cdp vé qudn Iy té chirc
bo mdy va cdan bo, cong chure, vién chirc, nguoi lam viéc tai hoi trong co quan
hanh chinh, don vi sw nghiép cong ldp, cdc héi trén dia ban tinh Dong Thdp;

Theo dé nghi ciia Truéng phong NGi vu huyén tai To trinh sé 151/TTr-PNV
ngay 23 thang 02 nam 2024.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay Dé an vi tri viéc 1am va co
cau vién chuc theo chirc danh nghé nghi¢p Trung tdm Dich vu ndng nghiép
huyén.

Piéu 2. T chirc thuc hién

1. Giao Giam dbc Trung tam Dich vu nong nghié€p huyén to churc thuc
hi¢n B¢ an vi tri viéc lam va co cau vién chirc theo chic danh nghé nghiép theo
quy dinh. Trong qué trinh thyc hién néu c6 sy thay do1, di€u chinh thi thyc hién
trinh tu, ho so di€u chinh vi tri viéc lam, co cau vién chuc theo chirc danh nghé
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nghiép theo quy dinh tai Piéu 8 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020
cua Chinh phu va cac quy dinh khéc ¢o lién quan.

2. Giao Trudéng Phong No6i vu cha tri, phéi hop vd1 cac co quan, don vi
co lién quan theo doi, kiém tra, huéng dan viéc thuc hién Dé 4n vj tri viée 1am
va co cdu vién chirc theo chuc danh nghé nghiép Trung tim Dich vu nong
nghi¢p theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Pi¢u 4. Chanh Vin phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan
huyén, Trudng Phong Noi vu huyén, Gidm doc Trung tdm Dich vu ndng nghiép
huyén, Thu trudng cac co quan, don vi c6 li€n quan chiu trach nhi¢ém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN

- Nhu Diéu 4; 7101 ’

- Thanh tra S& Noi vuy; 7 }:
- Céc PCT.UBND huyén;

-LDVP;
- Luu: VT, NCNV.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phuc

DE AN

Vi tri viéc 1am va co cAu vién chirc
theo chitc danh nghé nghiép Trung tim dich vu ndng nghiép
(Kém theo Quyét dinh sé 956 /OP-UBND ngay 27 / 02/2024
cua UBND huyén)

. Phinl
SU' CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SU CAN THIET XAY DUNG PE AN

Pé thuén loi trong viéc quan 1y, st dung, tuyén dung, b6 nhiém, dao tao,
boi dudng, bd tri va st dung vién chirc, nguoi lao dong cua don vi, déng thoi bao
dam cac tiéu chuan, diéu kién cta vi tri viéc lam, ting budc nang cao chat lugng
d6i ngii vién chirc, ngudi lao dong do d6 viée xdy dung dé an vi tri viéc 1am 13 can
thiét.

II. CO SO PHAP LY

1. Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh phii v& vi trf
viéc lam va sO nguoi lam viéc trong don vi su nghi€p cong l1ap.

2. Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctua Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chuec.

3. Nghi dinh s0 60/2021/ND-CP ngay 21/6/2021 ctia Chinh phii quy dinh co
ché tu chu cia don vi su nghi€p cong lap.

4. Nghj dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 ciia Chinh phu vé hgp
dong doi vl mot s6 loai cong viee trong co quan hanh chinh va don vi su nghiép
cong lap.

5. Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cta Bo trudong Bo Noi
vu huéng dan vé vi tri viéc lam cong chirc 1anh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén
mén dung chung; hd trg, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc
lam chirc danh nghé nghiép chuyén mon dung chung; hd trg, phuc vu trong don vi
su nghi€p cong 1ap.

6. Thong tu s6 11/2023/TT-BNNPTNT ngay 15/11/2023 ctia Bo truong Bo
Nong nghiép va Phat trién Nong thon hudng dan vi tri viéc lam lanh dao, quan 1y
va chtric danh nghé nghiép chuyén nganh, co cau vién chtic theo chitc danh nghé
nghi¢p trong don vi su nghi¢p cong 1ap thudc nganh, linh vuc nong nghi¢p va
phat trién nong thon.

7. Cong vin sd 6139/BNV-TCBC ngay 20/10/2023 ctua Bo Noi vu vé viée
xay dung Dé an va phé duyét vi tri viéc 1am, co cau ngach cong chirc, co cau vién
chtic theo chirc danh nghé nghiép.
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8. Cong van s6 7583/BNV- TCBC ngay 23/12/2023 cua B6 No1i vu vé viée
huéng ddn mot s6 ndi dung vudng mic trong viée xdy dung Dé an va phé duyét vi
tri viéc lam.

9. Cong van s6 64/BNV-CCVC ngay 05/01/2024 cia Bo Noi vu vé viée
xac dinh co cau ngach cong chuc va co cau hang chic danh nghé nghiép vién
chuec.

10. Quyét dinh s6 39/2023/QD-UBND ngay 12/10/2023 cua Uy ban
nhan dan tinh quy dinh phan cap vé quan Iy t6 chic bd may va can bg, cong
chtrc, vién chtrc, nguoi lam viéc tai hoi trong co quan hanh chinh, don vi su
nghiép cong lap, cac hoi trén dia ban tinh Dong Théap.

11. Cong vin s6 22/SNV-TCBC ngay 03/01/2024 ctia S Noi vy vé viée
hudng dan mot s6 ndi dung vudng mac trong vi¢e xay dung B¢ an va phé duyét vi
tri viéc lam.

~ 12.Cong van s 116/SNV-TCCC ngay 12/01/2024 ctia S6 Noi vu vé viée
trién khai huong dan xac dinh co cau ngach cong chirc va co cau hang chirc danh
nghé nghiép vién chuec.
~ 13.Can ¢l Quyét dinh s6 55/QD-UBND-TL ngay 25/5/2018 cua UBND tinh
veé viéc thanh 1ap Trung tdm Dich vu Nong nghi¢p huyén, thi xa, thanh phé truc
thudc UBND huyén, thi xa, thanh pho.

14. Quyet dinh so 8832/Qb- -UBND ngay 30/12/2022 cia UBND huyén
Thap Muoi vé viéc ban hanh Quy dinh vé chtrc ning, nhiém vu, quyén han va co
cau t6 chtic ctia Trung tdm Dich vu Nong nghiép huyén.

Phan II
THONG KE VA PHAN NHOM CONG VIEC THEO
CHUC NANG, NHIEM VU

L. THONG KE CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM VU,
TINH CHAT MUC PO PHUC TAP

Stt Cong viéc Ghi chu

1 | Cong viéc lanh dao, quan ly

1.1 | Giam ddc

Pho Giam dbc:
- Phé Giam déc phuy trach Hanh chinh - Tong hop, Kinh
1.2 | doanh - Dich vu

- Pho Giam ddc phuy trach K§ thuat, huan luyén - Chuyén
giao cong nghé

1.3 | Truéng phong
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- Hanh chinh - Té)ng hop, Kinh doanh-Dich vu
- K§ thuat, huan luyén - Chuyén giao cong nghé

1.4

Pho truong phong

- Hanh chinh - Téng hop

- Kinh doanh - Dich vu

- K§ thuat, hudn luyén - Chuyén giao cong nghé

Cong viéc chirc danh nghé nghiép chuyén nganh

2.1

Bao vé thuc vat

2.2

Chan doan bénh dong vat

2.3

Kiém nghiém thuy san

24

Khuyén nong

2.5

Kiém nghiém cay trong

2.6

Kiém tra vé sinh thl y

Cong viéc thudc chirc danh nghé nghiép chuyén mén
dung chung

3.1

Ké toan

3.2

Van thu

3.3

Thu quy

Cong viéc hd tro phuc vu (Khong)

II. PHAN NHOM CONG VIEC

Stt

Nhom cong viéc Cong viéc

Nhom cong viéc lanh dao, quan ly

1.1

1. Xay dung van ban

Giam doc

chuong trinh, ké hoach...

2. Tham gia nghién cuu, xay dung, hoan
thién cac van ban quy pham phap luat, cac
chu truong, co ché, chinh sach, dé an,

3. Kiém tra, gidm sat
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4. Thyc hién ché do hoi hop

Phé Giam déc phu trach Hanh chinh -
Tong hop Kinh doanh - Dich vu

1. Xay dung van ban

2. Tham gia nghién ctru, xay dung, hoan
thién cac chu’qng trinh, k€ hoach, giup viéc
cho Gié}m doc, chiu trach nhiém trudc
Giam doc va trude phap luat vé cac nhiém
vu veé linh vuc Kinh dogmh - Dich vu nong
nghiép, Hanh chinh - Tong hgp

3. Kiém tra, giam sat.

4. Thuc hién ché d6 hoi hop

1.2 | Phé Giam doc
Pho Gidm df)c phu trach K¥ thuat, huan
luyén - chuyén giao cong nghé
1. Xay dung van ban
2. Tham gia nghién cuu, xay dung, hoan
thién cac chuong trinh, ké hoach, gitup viéc
cho Gié}m doc, chiu trach nhiém trudc
Giam doc va trude phap ludt vé cac nhiém
vu vé linh vuc k¥ thudt nong nghiép.
3. Kiém tra, giam sat
4. Thyc hién ché do hoi hop
1. Xay dung van ban
2. Tham gia nghién ctu, xay dung, hoan
thién cac chuong trinh, ké ’hoach; tham
muu, gitp viéc cho Giam doc, Pho Giam
1.3 | Truong phong df?cr:; Chi}l tré‘ch nbiém t’ru’(')cAGie'im fi(”)c, I.)Ah(')
Giam doc va trudc phap luat vé cac nhiém
vu ve linh vuc dugc phan cong.
3. Kiém tra, giam sat
4. Thyc hién ché do hoi hop
1. Xay dung van ban
1.4 | Ph6 Truéng phong 2. Tham gia nghién cuu, xay dung, hoan

thién cac chuong trinh, ké hoach; tham
muu, giup viéc cho Giam doc, Pho Gidm
doc, Trudng phong; chiu trach nhiém trude
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Giam doc, Phdé Giam doc va trudc phap
luat vé cac nhiém vu vé linh vuc duoc
phan cong.

3. Kiém tra, gidm sat

4. Thyc hién ché do hoi hop

Nhém céng viéc chirc danh nghé nghiép chuyén nganh

1. Xay dung va thuc hién ké hoach

[\

. Chuyén giao tién bo k¥ thuat.

Bao vé thuc vat
3. Kiém tra, gidm sat

4. Thyc hién ché do hoi hop

1. Xay dung va thuc hién ké hoach

Chan doan bénh dong vat 2. Chuyén giao tién bo k¥ thuat.

3. Kiém tra, gidm sat

1. Xay dung va thyc hién ké hoach

Kiém nghiém thuy san 2. Chuyén giao tién bo k¥ thuat.

3. Kiém tra, gidm sat

1. Xay dung va thyc hién ké hoach

Khuyén nong 2. Chuyén giao tién bo k¥ thuat.

3. Kiém tra, gidm sat

1. Xay dung va thyc hién ké hoach

Kiém nghiém ciy trong 2. Chuyén giao tién bo k¥ thuat.

3. Kiém tra, gidm sat

1. Xay dung va thyc hién ké hoach

Kiém tra vé sinh thi y 2. Chuyén giao tién bo k¥ thuat.

3. Kiém tra, gidm sat

Nhém céng viéc thudc chirc danh nghé nghiép chuyén mon ding chung

Ké toan 1. Phy trach cong tac Ké toan, theo doi
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quan 1y tai san va chung tir tai chinh ké
toan.

2., Thuc hién nhiém vu khac do Ban Giam
doc phan cong.

3.2

Van thu

1. Phu trach cong tac van thu - Iuu trir, thu
quy; theo ddi cdp phat vin phong pham,
suta chita nho TSCD va cong tic van
phong.

2. Thyc hién mot s6 nhiém vu khac do Ban
Gidm doc phan cong.

3.3

Thu quy

1. Phu trach cong tac thu chi tién mit.

2. Thuc hién mot sé nhiém vu khac do Ban
Gidm doc phan cong.

Cong viéc hd tro phuc vu (Khong)

Phan 111

XAC PINH VI TRi VIEC LAM

1. Vi tri viéc 1am 1anh dao, quan ly (04 vi tri)

1.1. Giam doc

1.2. Ph6 Giam doc

1.3. Trudng phong

1.4. Phé Trudéng phong

2. Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh (10 vi tri)

2.1. Bao v¢ thuc vat hang 11
2.2. Bao v¢ thyc vat hang 111

2.3. Chan doan bénh dong vat hang II
2.4. Chan doan bénh dong vat hang I11
2.5. Chan doan bénh dong vat hang IV
2.6. Kiém nghiém thiy san hang II

2.7. Kiém nghiém thuy san hang 111

2.8. Khuyén nong hang III

2.9. Kiém nghiém cay trong hang III
2.10. Kiém tra vé sinh thu y hang III

3. Vi tri viéc 1am chuyén mon dung chung (03 vi tri)




3.1. K€ toan vién.

3.2. Nhan vién Thu quy.

3.3. Van thu vién Trung cip

4. Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu (0 vi tri)

(C6 ban mé ta vi tri viéc lam, khung néng lwc, chire danh nghé nghiép ciia
tueng vi tri viéc lam).
Phan IV

TONG HQP VI TRi VIEC LAM VA CO CAU VIEN CHU'C THEO CHUC
DANH NGHE NGHIEP

I. TONG HQP VI TRi VIEC LAM

Stt Tén vi tri viéc lam Ha;:lngghgl:ll';;%zll)nh Ghi chu
1 Vi tri viéc 1am quan 1y, diéu hanh
1.1 | Giam doc Hang II
1.2 | Pho Giam déc Hang II
1.3 | Trudng phong Hang II
1.4 | Pho Trudng phong Hang II
2 Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
2.1 Bao v¢ thuc vat hang 11 Hang II
2.2 | Bao v¢ thuc vat hang 111 Hang III
2.3 Chan doan bénh dong vat hang II Hang II
24 ICIIITfm doan bénh dong vat hang Hang IIT
75 IC\lfqu'fm doan bénh dong vat hang Hang IV
2.6 | Kiém nghiém thily san hang II Hang II
2.7 | Kiém nghiém thiy san hang III Hang III
2.8 | Khuyén nong hang III Hang III Kiém nhiém
2.9 | Kiém nghiém cdy trong hang III Hang III Kiém nhiém
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2.10 | Kiém tra vé sinh tha y hang III Hang III Kiém nhiém
3 Vi tri viéc lam chuyén mon dung chung

3.1 | K& toan vién Ké toan vién

3.2 | Nhan vién Thu quy Nhan vién Kiém nhi¢m
3.3 | Vin thu vién Trung cép Van thucxg;n Trung Kiém nhiém

4 Vi tri viéc 1am hé trg, phuc vu (khéng)

II. CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP
1. Chtic danh nghé nghiép hang I va twong duong: 0%

2. Chtic danh nghé nghiép hang II va twong duong: 60%

3. Chuc danh nghé nghiép hang III va twong dwong trd xudng: 40%

Ghi chii: Co cdu vién chire ¢ vi tri viéc lam lanh dao, quan 1y (trong Dé dn
nay) khong phdi la tiéu chuan dé bo nhiém, bo nhiem lgi; trir truong hop co quy
dinh khdc cua co quan co tham quyén.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Giam doc

Ma vi tri viéc lam:

QLTTDVNN 1.1

Ngay bt dau thuc

hién: K& tir ngay phé duyét

Dia diém lam viéc

Trung tam Dich vu Nong nghiép huyén Thap Mudi

Quy trinh cong viéc

lién quan

Thuc hién theo quy (jinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban hudng dan vé hoat dong ctia don vi sy nghi€p cong lap
theo churc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y, diéu hanh cac hoat dong cua Trung tdm Dich vu Nong nghiép huyén Thap
Mudi (sau day goi tat 1a don vi) theo quy dinh phap luét, theo chirc nang, nhiém vu cua
don vi; chi dao x4y dung va t6 chire thuc hién chu trrong, chuong trinh, ké hoach hoat
dong, tai chinh va cong tic nhan su; kiém tra, giam sat viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach
hoat dong theo chirc nang, nhiém vy cua don vi; thyc hién cac nghi quyét ciia Hoi dong
quan ly (néu cd) va chiu trach nhiém trudc Hoi ddng quan 1y vé két qua thuc hién nghi

quyet
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT | Nhiém vu, A
mang cong Cong viéc cu thé cong viee
viéc
1. Chu tri x4y dung ndi dung, k& 1. Ké hoach cong tac ctia don vi
hoach cong tdc nam, quy, thangldugc xay dung phu hop vbi
cua don vi. chuong trinh ké hoach cong tac
cua co quan cép trén va nhiém vu
duoc cip co tham quyén giao,
T6 chirc 1ap dugc ban hanh ding quy dinh.
ké hoach . \
2.1 fcong téc,z' Phan chg nhiém vu cho cap 2. Phan cong cong vi¢c cu ‘thé,
phan Cf)l’lgphé’ cac to chire trye thude va hop ly, hi¢u qua, cong bang;
hhiém vu vién chirc thudc quyén quan ly khong bo sét cong viéc cua don|

vi; mOt cong viéc chi do mot to
chirc hoac mdt ngudi chiu trach
nhiém chinh.

3. Chi dao hudng dan xay dung va

3. Chuong trinh, ké hoach cong

hé duyét ndi dung chuong trinh,

tac cua cac t0 chuc truc thudc
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ké hoach cong tic nim, 6 thang,
quy, thang ctia don vi.

phu hop véi chuong trinh, ké
hoach cong tac cua don vi,
dugc phé duyét, ban hanh theo
quy dinh.

2.2

T6 chire thue

1. Kiém tra, don dbc, diéu phdi
viéc thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac.

1. Hoat dong cua don vi thong
sudt; cong viée chung cua don vi
dugc thuc hién theo dung quy
trinh va hoan thanh theo tién d9,
chat luong cua chwong trinh, ké
hoach.

hién nhiém
vy, cong viéc
chuyén mon,
nghiép vu cua

2. Chu tri hodc phdi hop véi cac
co quan, don vi lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong
tac cua don vi.

2. Cong viéc cua don vi sy
nghiép hoan thanh theo tién do
chuong trinh, ké hoach dé ra.

don vi

3. Xu ly cac cong viéc dot XUt
(trong pham vi dugc giao) va xin
v kién chi dao cta co quan cip
trén tryc tiép ddi voi nhiing viéc
vugt qua pham vi nhiém vy,
quyén han.

3. Xur ly chinh xéc, ding tham
quyén; bao céo kip thoi.

2.3

Quén 1y vién
chuc, hop
dong lao
dong

1. Thyc hién quan ly vién chirc va
hop dong lao dong cua don vi.

2. T6 chuc thuc hién céc quy dinh,
quy ché lam viéc, ché do chinh
sach, dao duc cong vuy; xay dung
moi truong lam viée van hoa va
dat hi€u qua cao.

Thuc hién viéc quan ly vién
chtc, hop dong lao dong theo
diang quy dinh phédp luat, phan
cong, phan cip ctia co quan co
thaim quyén, dam bao cong khai,
cong bang.

24

Quan 1y hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu hanh hoat dong
cua don vi.

1. Nam bat day du cac thong tin|
vé cong viéc cua don vi dang vl
s& trién khai thuc hién, kip thoi
c6 bién phap quan ly; tip thé
doan két; don vi hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot XUAt
dugc co quan c6 tham quyén giao
theo yéu cAu tién do, chat luong.

2. X Iy va quan 1y vin ban dén.

2. Van ban dugc xu 1y kip thoi,
chinh x4c va quan 1y theo quy
dinh.

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

3. Cac du thao van ban duoc
chuan bi theo dung quy trinh,
dung tién d6 va dugc phé duyét
kip thoi; ky, ban hanh dung quy
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ché, quy dinh.

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao cdo
tinh hinh hoat dong ctia don vi voi
co quan cap trén tryc ti€p.

4. Cung cip thong tin, bao céo
chinh xéc, kip thoi theo yéu cay
cua co quan cap trén.

5. Pai dién cho don vi sy nghiép
Ve m01 quan h¢ coOng tac; Uy
quyén cho mot cip pho don vi phu
trach khi vang mit theo quy ché
lam viéc.

5. Phan cong nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu cayl
cong viéc cua don vi su nghiép
theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai
chinh, tai san

To chue thuce hién quan ly tai san,
tai chinh cua don vi.

Tai san, tai chinh cua don vi duoc
quan 1y, st dung theo quy ché,
theo Uy quyén va quy dinh phép
luat.

2.6

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

1. Tiép thu va pho bién, quan triét
cac van dé thudc chuc ning,
nhiém vu cua don vi; ¥ kién chi
dao, quyét dinh cua cép trén duoc
t6 chuc thyuc hién kip thoi.

Cha tri hoac
tham gia cac
cudc hop, hoi
nghi

2. Chii tri hop giao ban, trién khai
nhi€ém vu cua don vi.

2. Cong viéc duoc trién khai va
thong tin dugc trao do6i kip thoi,
ding quy dinh.

3. Tham du céc cudc hop, hoi
nghi, hdi thao theo phan cong cua
lanh dao co quan cip trén truc
tiép.

3. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo quy dinh; kip thoi bdo cao
noi dung két qua cudc hop cho
cap c6 thim quyén.

2.7

Dam nhi¢m cong viéc cua 01 vi tri viéc lam|
chuyén mon cta don vi (trong trudng hop nguoi

dung dau don
chuyén mon).

vi su nghiép ki€ém nhiém cong tac

Pap (mg duoc cac yéu cau trong
Ban mo6 ta vi tri viéc lam tuong
ung vi tri viéc lam chuyén mon
duoc kiém nhiém.

2.8

T6 chirc thuc hién cac nghi quyét cia Hoi dong quan 1y (néu c6); dinh ky hodc dot
xuat bao cdo cac hoat dong ctia don vi su nghiép cong 1ap theo yéu cau cua Hoi

dong quan 1y.

2.9

Thyc hién cac nhi¢ém vy khac do cap c6 tham quyén giao.

3- Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truce tiép va
kiem duyét két qua baéi

Quin Iy true tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

Nguoi ding dau cia co quan|

- Cac Pho giam ddc don

Vi Céac co quan, don vi cO
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cap trén hodc cap phd nguoi
dung dau (duogc phan cong
phu trach) cia co quan cép
trén

- Cac Trudng phong va cac pho
truong phong truc thude don vi.
- Vién chic va hop ddng lao
dong thudc don vi.

lién quan tryc ti€p dén
cong viéc dugc giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac cac co quan, to chirc, don vi co lién
quan dén cong viéc va chuyén mon nghiép
vu duoc giao.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Liy thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén

han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu

co quan c6 tham quyén.

thé theo quy ché lam viéc va phan cap cua

4.3

Duoc quyét dinh‘phﬁn cong nhiém vy qho cac phong/ bg phan tryc thudc don vi va
vién chtrc, hgp dong lao dong dudi quyén.

4.4
nhiém vu dugc giao.

Puoc cung cip thong tin chi dao diéu hanh cta co quan cap trén trong pham vi

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop co lién quan dén cong tac cua don vi theo phan cong,
Uy quyén cua Lanh dao co quan c6 tham quyén.

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

T6t nghiép dai hoc tro 1én

Trinh d dao tao|,. A <
' ““linh vuc cong tac hodc theo

nganh, chuyén nganh dao tao phu hop voéi
yéu cau lanh dao, quan 1y cia don vi.

Déap tng dicu kién, tiéu chuan dao tao, boi dudng doi voi lanh dao,

(thanh tich cong

BOI, duong, quan ly theo churc danh b nhiém theo quy dinh cua co quan co tham
chung chi X
quyen.
Kinh nghiém [C6 kinh nghi¢m trong cong tac quan ly, cong tac chuyén mon theo yéu

cau tiéu chuan chtic danh lanh dao quan 1y hién hanh va phu hop voi
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tac)

yéu cau cu thé cua don vi.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tiuc chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh, biét ling nghe.
- Diém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cac van
de thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
duoc giao, thudc linh vuc chuyén mon ctia don vi su nghiép.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia don vi su nghiép trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

- Céc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh phép luat va cta co
quan c6 tham quyén quyét dinh bd nhiém

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
Dao duc va ban linh 4-5
T6 chirc thuc hién cong viéc 3-5
Soan thao va ban hanh van ban 3-5

Nhém ning luc |Giao tiép tmg xir 3-5

chung -

Quan h¢ phoi hop 3-5
Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop voi chirc nang,

1hi€ém vu cliia co quan,
don vi va theo yéu cau

Str dung ngoai ngit e a
HNg ngoat ng cua vi tri viéc lam

Nhém nang luc
chuyén mon

X4y dung van ban Theo yéu cau ning luc
- cua vi tri viéc lam
Trién khai thuc hién van ban Chuyén mon (trong
.; R i truong hop nguoi ding
Kiém tra thuc hién van ban dAu don vi su nghiép

kiém nhiém cong tac
Thyc hién hoat dong chuyén mén nghi¢p vu chuyén mén).
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Tu duy chién lugc 3-5

Quan 1y su thay d6i 3-5

Nhom Pang e Ra quyét dinh 3-5
quan ly

Quan 1y ngudn luc 3-5

Phat trién nhan vién 3-5

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Phé giam doc

Ma vi tri viéc lam: QLTTDVNN 1.2

Negay bt dau thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Dia diém lam viéc

Trung tdm Dich vu Nong nghiép huyén Thap Muoi

Quy trinh cong viéc

lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai

cac van ban quy pham phép luat,

van ban hudng dan vé hoat dong cuia don vi sy nghi€p cong lap
theo chirc nang, nhi€ém vy, quyén han dugc giao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup Giam dbe quan 1y, diéu hanh, t6 chirc thuc hién mot sb cong viéc thude chirc nang,
nhiém vu cta Trung tim Dich vu Nong nghiép huyén Thap Mudi (sau ddy goi tit 1a don
vi) theo linh vyc phan cong va chiu trach nhiém trudec Giam ddc vé linh vuc cong tac
dugc phéan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
vi€c

Cong viéc cu the

Ti€u chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham gia
quan 1y, diéu
hanh mét s
cong viéc do

Giam doc

phén cong

1. Giip Giam doc quan ly, di€u
hanh mot s6 mang cong viéc cuaj
don vi.

2. Tham gia xur 1y cac cong viéc
dot xuat trong pham vi duoc giao
va bao cao xin ¥ kién chi dao cua
Giam ddc hodc co quan cip trén
truc tiép ddi véi nhitng viéc vuot]
qua pham vi chic trach hodc
nhitng van dé con co y kién khéc
nhau.

3. Tham gia kiém tra, danh gid
tinh hinh thyc hién cong viéc cua
don vi; danh gia viéc hoan thanh|
nhiém vu doi vé6i lanh dao t6 chirc
truc thudc va cac vién chirc, hop
dong lao dong duoc giao phu
trach.

4. Piéu hanh don vi khi duoc

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

2. Hoan thanh chirc trach, nhiém
vu duoc giao va dugce uy quyén.
Cong viéc duoc xir Iy dung tham
quyén, kip thoi, chinh xac va dat
hi¢u qua.

3. Béo cao Giam déc vé két qua
thuc hién nhiém vu dugc giao kip
thoi, theo dung quy dinh.

Gidm doc uy quyén hodc Lanh co
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quan cap trén giao. Bao cdo ve
két qua giai quyét cong viée, két
qua hoat dong dugc giao phu
trach hodc uy quyén.

5. Chi dao, kiém tra, don ddc cac
to chire truc thudc don vi trién
khai thuc hién cac cong viée duoc
iy quyen hodc phan cong phy
trach; ph01 hop voi cac cap phod
khac dé giai quyét cong viéc co
lién quan.

6. Bdo cdo Giam dbc vé céac hoat
dong da tham gia khong thudc
pham vi nhi¢m vy, quyén han cual
don vi nhung duoc cap co tham
quyén phan cong.

Quan ly vién

Tham gia quan 1y vién chtrc, hop

Thuc hién \(iéc quan ly vién
chuc, hop dong lao dong theo

2.2 chu;c va hop dong lao dong cua méang congdung quy dinh, quy ché cua phan
dong lao | ., A A . N \ . x ) .
A viéc dugc phan cong phu trach. |cong cia Gidm ddc, dam bao
dong N . D
cong khai, cong bang.

1. Tham dy hop co quan va cac|l. Tiép thu va phd biér}, quan tri¢t
cudc hop theo quy ché lam viéclcho ’Vién chuc; y kién chi daow,
ctua don vi. quyét dinh cia cap trén dugc td

D. Cha tri hop giao ban, trién khail®htre thuc hién kip thoi.

Chu tri hoac [, i ’
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tham gia cac
cudc hop, hoi
nghi

nhiém vu cua don vi theo phan,
cong.

3. Tham dy cac cudc hop, hdi
nghi, hoi thao theo phan cong cuaj
Giam dbc hodc theo phan cong
cia lanh dao co quan cap trén

truc tiép.

2. Cong vi¢c dugc trién khai va
thong tin dugc trao doi kip thoi,
ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
cao noi dung két qua cudc hop
cho cip c6 tham quyén.

2.5

Dam nhiém cong viéc cua 01 vi tri viéc lam
chuyén moén ctia don vi phu hop véi nang luc
(trong trudng hop cap pho ciia Nguoi dimg dau
don vi sy nghiép ki€ém nhiém cong tac chuyén

mon)

Pap mg duoc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam tuong
ung vi tri viéc lam chuyén mon
duoc kiém nhiém.

2.6

Thuc hién cdc nhi€ém vu khac do cap c6 tham quyén giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hop
chinh

- Lanh dao co quan cap trén;

- Lanh dao td churc truc thudc

Céc co quan, don vi cO
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- Giam doc don vi.

(n€u co). lién quan tryc ti€p dén

- Vién chirc va hop ddng lao[ 08 V1¢¢ dugc giao.

dong theo phan cong

3.2- Bén ngoai

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

Céc cac co quan, t0 chuc, don vi co lién
quan dén cong viéc va chuyén mon nghiép
vu duoc giao.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin théng ké.

- Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chi dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duge giao.

4.2

Duoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong,
phan cap cua co quan c¢6 tham quyén.

4.3

Ky thay Giam doc cac van ban trong cac hoat dong, nhi€ém vu hodc cong viéc duoc
Giam doc phan cong phu trach va cac van ban khac theo sy uy quyén cia Giam
dbc.

4.4

Trao do6i thong tin, nghiép vu chuyén mon vai co quan, don vi ¢6 li€n quan

4.5

Puoc quyét dinh phan céng nhiém vu cho cac phong va vién chirc thudc thim
quyén quan ly

4.6

Dugc cung cip thong tin chi dao didu hanh ciia co quan cép trén trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.7

Duoc tham gia cac cudc hop co lién quan dén cong tac cua don vi theo phan cong,
uy quyén cua Lanh dao co quan c6 tham quyén.

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d§, pham chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh dao tao phu hop véi
linh vuc cong tac hoac theo yéu cau lanh dao, quan 1y cia don vi.

Boi dudng, ching

Dap Ung diéu kién, tiéu chuin dao tao, boi dudng ddi vai 1anh dao,
quan ly theo chuc danh bo nhiém theo quy dinh cta co quan c6 tham

chi N
quyeén.

Kinh nghi¢ém |C6 kinh nghiém trong cong tac quan ly, cong tac chuyén mén theo
(thanh tich cong [yéu cau ti€u chuan chuc danh lanh dao quan 1y hi¢n hanh va phu hop

tac) vGi1 yéu cau cu thé cua don vi.
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Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh, biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- C6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an dugc giao, thudc linh vyc chuyén mon cua don vi.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi trong hé thé)ng chinh tri va
dinh huong phat trién.

- Cac tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh phap luat va cta col

quan c6 thim quyén quyét dinh b nhiém.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cap do
Dao dirc va ban linh 3-4
T6 chirc thue hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém ning luc Giao tiép tmg xir 3-4
chung Quan hé phdi hop 3-4

Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chic nang,

nhiém vu cua co quan,
don vi va theo yéu cau

Str dung ngoai ngtr \ '
cua vi tri viéc lam

Nhom nang luc
chuyén mon

Xay dung van ban Theo yéu cau niang lyuc

R . A e 1 cua vi tri viéc lam chuyén|
Trién khai thuc hién van ban : i Y

moén (trong trudong hop

Kiém tra thuc hién vin ban cap pho Nguoi dung dau

don vi sy nghi¢p kiém

Thyc hién hoat dong chuyén mon nghi€pj,piam cong tic chuyén

Nhom nang luc
quan ly

M mon).

Tu duy chién lugc 2-4
Quan 1y su thay d6i 2-4
Ra quyét dinh 2-4
Quan 1y ngudn luc 2-4
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Phat trién nhan vién 2-4

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Trwéng phong

Ma vi tri viéc

lam: QLTTDVNN 1.3

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Dia diém lam viéc

Trung tdm Dich vu Nong nghiép huyén Thap Muoi

Quy trinh céng viéc

lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cidc van ban quy pham phép luat,
vin ban huéng dan vé hoat dong cua Trung tAm Dich vu Nong
nghiép huyén Thap Muoi (sau day goi tit 1a don vi) theo chirc
nang, nhi¢m vu, quyén han dugc giao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, diéu hanh, t6 chirc thuc hién cong viéc theo chiic nang, nhi€ém vu cua phong,
chiu trach nhiém trudc Gidm doc vé thuc hién chirc nang, nhi€ém vu ctia phong va cong
viéc do Ianh dao don vi giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
vi€c

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

T6 chuc 1ap
ké hoach
cong tac,

phén cong
nhiém vu
trong phong

1. Chu tri xdy dyng ndi dung, ké
hoach cong tac ndm, 6 thang, quy,
thang cua phong theo quy dinh
clia co quan.

1. Ké hoach cong tac ciia phong
phi hop v&i chuong trinh, ké
hoach cong tic cua don vi va
nhiém vu duoc Lanh dao don vi
giao; dugc ban hanh dung quy
dinh.

2. Phan cong cong viéc cho Pho
truong phong va tung vién chiec,
hop dong lao dong thudc tham
quyén quan 1y.

2. Phan cong cong viée cu thé, hop
ly, hiéu qua, cong bang; khong bo
sOt cong viéc cua phong; mot cong
viéc chi do mot nguoi chiu trach|
nhiém chinh.

3. Chi dao hudng dan xay dung va
phé duyét ké hoach cong tac nim,
quy, thang, tudn cia vién chuec,
hop dong lao dong.

3. Ké hoach cong tac cua ting
vién chic dugc phé duyét va du co
so dé xem xét danh gia hoan thanh
nhiém vy cua vién chirc, hop dong
lao dong.

2.2

T6 chire thue
hién nhiém
vy, cong viéc
cua phong

1. Kiém tra, don dbc, diéu phdi
vién chuc, hop dong lao dong thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong
tac.

1. Hoat dong cua phong thong
sudt, dugc thuc hién theo ding
quy trinh cong viéc va hoan thanh
theo tién d0, chat luong cua
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chuong trinh, ké hoach.

2. Thep doi, danh gia vi¢c thuc
hién ké hoach cong tac cua ting
vién chuc, hop dong lao dong.

2. Banh gid kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén thuc
hién ké hoach va co giai phap khéc
huc.

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
phong va don vi lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong
tac cua phong

3. Hoat dong cua phong dong bd
va phu hop vai hoat dong theo ké
hoach cong tac cua co quan.

4. Xir 1y cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin
v kién chi dao cua 1anh dao don vi
vé nhimmg viéc vuot qua pham vi
nhi¢m vu, quyén han.

4. XU 1y chinh xac, ding tham
quyén; bao céo kip thoi.

Quan ly vién

1. Chiu tradch nhiém hd tro, theo
d6i va danh gia vién chuc, hop

Thuc hién viéc quan ly vién chuc,
hop dong lao dong theo dung quy)

53 chire va dong lao dong theo phan cép. dinh, quy ché cua don vi, dam bao
' nguf‘wi lao b T§ chirc thyc hién cac quy dinh, cong kha, cong bang.
dong ché d6 chinh sach, quy ché lam
viéc.
1. Quan Iy, diéu hanh moi hoat{l. Nam bat day du cac thong tin Yé
dong cua phong. cong viéc phong dang va sé€ trién
khai thuc hién va kip ‘Ehéri co bi@n
phap quan ly; tap thé doan ket;
hoan thanh nhi€ém wvu, cong viéc
thep ke hoac,h va cac cong viéc dot
xuat dugc cap trén giao theo dung
yéu cau tien do, chat luong.
2. Xtr 1y va to chirc quan 1y van2. Van ban duoc xu 1y kip thoi,
ban dén. chinh xac va quan 1y theo quy
dinh.
24 Quan ly hoat [3. Ky trinh Lanh dao don vi vé cacl3. Cac du thao vin ban trinh ldnh
" | dong chung [van ban do phong du thao. dao dugc chuan bi theo ding quy

trinh nghi€ép vy, quy trinh ban|
hanh van ban, ding tién d6 va
duogc phé duyé¢t kip thoi; chiu trach
nhiém vé noi dung van ban.

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cdo
tinh hinh hoat dong ctia phong voi
[Lanh dao don vi.

4. Lanh dao duoc cung cap thong
tin kip thoi. Pé xuat dung, kip thoi
cac van dé dé Lanh dao giai quyét.

5. Chi dao xay dung bao cao cong
tac nam, 6 thang, quy, thang, tuan
theo quy dinh.

5. Bao cdo dugc cdp nhat thong
tin, sO liéu chinh xac, ding thoi
han, phan 4nh dung két qua thuc

hién nhiém vu, cong viéc.
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6. Dai dién cho phong vé& mbi
quan h¢ cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cdp phd phu trach
khi ving mit theo quy ché lam
viéc.

6. Phan cong nguodi chiu trach
nhiém diéu hanh dap Gng yéu cau
cong vi¢c cua phong theo quy
dinh.

7. TO chlrc quan 1y tai san ctua don
vi duoc giao.

7. Tai san dugc quan ly theo quy
dinh.

2.5

Chu tri hoac

tham gia cac

cudc hop, hoi
nghi

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

1. Tiép thu va pho bién, quan triét
cho vién chuc; y kién chi dao,
quyét dinh cua cép trén duogc to
chirc thuc hién kip thoi.

2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu cua don vi truc tiép
quan ly.

2. Cong vi¢c dugc trién khai v
thong tin dugc trao doi kip thoi,
ding quy dinh.

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

3. Tiép nhén, cung cap thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
c40 ndi dung két qua cude hop cho
cap c6 thim quyén.

Dam nhiém cong viéc cua 01 vi tri viéc lam|
chuyén mon ctia don vi phu hop véi nang luc.

Dap tng dugc cac yéu cau trong
Ban mo6 ta vi tri viéc lam tuong

2.6 . e A1 A A
ung vi tri viéc lam chuyén mon|
duoc kiém nhiém.

2.7 [Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cap c6 tham quyén giao.

3- Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua baéi

Quin ly true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Giam doc va cac Pho Giam

doc don vi

dong (theo phan cong).

Pho truong phong va cac
vién chuc, hop dong lao

Céc co quan, don vi lién quan
dén cong viéc dugc giao.

3.2- Bén ngoai

Bin chit quan hé

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Céac cac co quan, t0 chuc, don vi cé lién
quan dén cong viéc va chuyén mon nghiép
vu duoc giao.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- Lay thong tin théng ké.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 IPuoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho vién chirc dudi quyén

4.3 [Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu

duoc giao

4.4 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin phuc

vu cho nhiém vu duoc giao

4.5 PPuogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi c6 li€n quan dén chuc nang,

nhiém vu ctiia phong va cua don vi khi dugc phan cong

5- Cac yéu cau ve

trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cu vé trinh @9, pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh dao tao phu hop véi
vi tri viéc lam.

Boi dudng, ching

Dap ung di€u kién, tiéu chuan dao tao, boi dudng doi véi cap truong

chi hong va tuwong duong theo quy dinh ctia co quan ¢6 thim quyén.
Kinh nghiém |Co6 kinh nghiém trong cong tac quan 1y, cong tdc chuyén mon theo
(thanh tich cong [y€u cau ti€éu chuan chirc danh trudng phong va tuong duong va phu
tac) hop véi yéu cau cu thé cua don vi.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh, biét ling nghe.
- Diém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, gidi phép giai quyét cac van|
de thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia don vi su nghiép trong hé théng

chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang Tén nang luc Cap dd
luc
Dao duc va ban linh 3-4
Nhom nang lucire 1o thie hien cong viee 3-4
chung
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
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Giao tiép ing xu

3-4

Quan hé phdi hop

3-4

Str dung cong nghé thong tin

Phut hop véi chlrc nang, nhiém

Str dung ngoai ngir

vu cua co quan, don vi va theo
yéu cau cua vi tri viéc lam

Nhom nédng lyc
chuyén moén

Xay dung van ban

Trién khai thuc hién van ban

Kiém tra thuc hién van ban

Theo yéu cau ndng luc cua vi
tri viéc lam chuyén mon

Thuc hién hoat dong chuyén mon
nghiép vu

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc 2-3
Quan 1y sy thay dbi 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y ngudn luc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3

Ghi chii: Cap dé dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

UY BAN NHAN DAN
HUYEN THAP MUOI

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: QLTTDVNN 1.4

Tén vi tri viéc lam: Phé Truwdéng phong

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc
lién quan

nghi¢p huyén Thap Muoi theo
duogc giao.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban huong dan vé hoat dong cua Trung tam Dich vu Nong

chtrc nang, nhiém vy, quyén han

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giap Truong phong quan 1y, diéu hanh, t6 chirc thyc hién mot sé cong viée thude chirc
nang, nhiém vu cua phong thudc Trung tdm Dich vu Nong nghi¢p huyén Thap Muoi
(sau day goi tit 1a don vi) theo linh vuc dugc phan cong va chiu trach nhiém trudc
Trudng phong va Ban Giam doc vé linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Tham gia
quan ly, diéu
hanh mot so

1. Giap Trudéng phong quan ly,
diéu hanh mot sé mang cong viéc
cua phong.

2. Tham gia xur ly cac cong viéc
dot xudt (trong pham vi dugc giao)
va bao cdo xin y kién chi dao cua

1. Nam bét duoc tinh hinh hoat
d6ng chung cua phong; nim bat
day du cac thong tin vé cong
viéc thuoc mang cong viéc duoc
giao phu trach.

2. Céac cong viéc, nhiém vu quan

2.1 | cong viéc do [Truong phong d6i v6i nhitng viéclly duoc giao, hoan thanh ding
Truéng  [vuot qua pham vi chiic trach hoiclquy dinh, dung tién do.

phong phan [nhiing van dé con ¢ ¥ kién khéc3. Hoan thanh nhiém vu coa
cong nhau. Truong phong trong thoi gian
3. Piéu hanh phong khi duoclduge Gy quyén hoic dugc lanh)

Trudng phong uy quyén hodc duocldao don vi giao.

lanh dao don vi giao.
1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cao|l. Lanh dao don vi phu trach
_ tinh hinh hoat dong ctia phong véilduoc cung cap thong tin kip
Thuc hién|

2.2

ché dd hoi
hop

lanh dao don vi khi duoc Gy quyén
hoac phéan cong.

2. Chi dao céac cudc hop, hoi nghi,

hoi thdo vé cong tac co lién quan

thoi.
2. Cac cudc hop, hdi nghi dat
dugc muc tiéu, két qua theo

ding yéu cau cua lanh dao don




28

cua phong theo phan cong cua lanh
dao don vi.

3. Tham dy cac cudc hop li€n quan
dén cong tac cua phong.

V1.
3. Tiép nhan, cung cip thong tin
theo dung quy dinh.

23

Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach cong tac
cua bg phan duogc phan cong phu trach.

1. Ké hoach dqu: xay dung theo
dang nd1 dung ké hoach cong tac
cua phong.

2. Cong Vi§c du:qc thuc hién
theo ding ti€n do ké hoach.

2.4

Dam nhiém cong viéc cua 01 vi tri viéc lam|
chuyén mon cua phong, bo tri phu hgp vo1 ning
luc.

Dap ung duoc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam tuong
ung vi tri viéc lam chuyén mon

duoc kiém nhiém.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap co6 tham quyén giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly truc
tiep va kiém duyét ket

Quan Iy tryec tiép
qua bai

Ciac don vi phoi hop chinh

Ban Giam déc; Truong
phong.

cong.

Vién chirc, hop dong lao dong
theo mang cong viéc dugc phan|

Cac phong trong don vi lién|
quan truc ti€p dén cong vigc
duoc giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi cé6 quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

Céc cac co quan, to6 chirc, don vi co
lién quan dén cong viéc va chuyén|
mon nghi€p vu dugc giao.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chit dong vé phuong phéap thuc hién cong vi

¢c duogc giao.

4.2

nhiém vu dugc giao.

DPuoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi

4.3

cho nhiém vy duogc giao.

DPugc yéu cau cung cp thong tin, danh gid mirc do xac thyuc cia théng tin phuc vu

4.4

Puoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy di

nh hodc theo phan cong.
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4.5

han cong.

Duoc quyét dinh phan cong nhi€ém vu cho vién chic theo mang cong viéc dugc

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh @9, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh dao tao phu hop véi vi
tri viéc lam.

Boi dudng,
chting chi

Déap Gng diéu kién, tidu chuan dao tao, bdi dudng ddi véi cap phod
trudng phong va tuong duong theo quy dinh cua co quan cé tham
quyen.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Co kinh nghiém trong cong tac quan ly, cong tac chuyén mon theo yéu
cau ti€u chuan chuc danh pho trudng phong va tuong duong va phu
hop véi yéu cau cu thé cua don vi.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh, biét ling nghe.
- Diém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac y€u cau
khac

- C6 kha niang dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
de thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi€ém vy cuia phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia don vi su nghiép trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
Dao duc va ban linh 3-4
T6 churc thyuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Nhom nang lyc L
chung Quan h¢ phoi hop 2-3
Str dung cong nghé thong tin Phu hop vd&1 chic
nang, nhi¢ém vu cua co
i oL quan, don vi va theo
Su dung ngoai ngir yéu cau cua vi tri viéc
lam
Nhom ning luc [Xay dung vin ban Theo yéu ciu ning luc
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chuyén mon

Trién khai thuc hién van ban

Kiém tra thuc hi€n van ban

Thuc hién hoat dong chuyén mon nghié¢p vu

cua vi tri viéc lam
chuyén mén

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc 2-3
Quan 1y su thay dbi. 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y ngudn luc 2-3
Phit trién nhan vién 2-3

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

UY BAN NHAN DAN
HUYEN THAP MUOI

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Ma vi tri viéc lam: CNTTDVNN 2.1
Bao vé thue vat hang 11 a vitrl viec lam

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Dia diém 1am viéc Trung tdam Dich vu Nong nghi€p huyén Thap Muoi

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

Quy trinh cong viéc
lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham muu, xdy dung, d¢ xuat nhiém vu, giai phap, phuong
an ky thuat vé Bao vé thuc vat; t6 churc thuc hién nhiém vu chuyén mon theo dia ban,
linh vuc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

quy dinh phap luat vé Bao vé thuc vat

TT <A 2 . \ A . n
Nhl@{n vy, mang Cong viéc cu the thanh cong viéc
cong viéc T
2.1 [Xay dung van bénTham gia y kién stra do1, bd sung caclY kién tham gia c6 chat]

luong.

2.2

Trién khai thuc
hién van ban

Chu tri t6 chtc tuyén truyén, phd
bién, hudéng dan, phat hién, ngan
ngira va xu ly theo tham quyén hoic
dé xuét voi cap trén xir Iy cac hanh vi
vi pham cic quy dinh phdp luat
chuyén nganh Bdo v¢ thuc vat

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

23

Kiém tra thuc
hién van ban

Tham gia kiém tra va giai quyet
nhiing tranh chap, khiéu nai vé
chuyén mon nghiép vu chuyén nganh| -
thudc linh vuc dugc giao khi co yéul

cau.

Bio céo kiém tra phan
anh chinh xac, day du
noi dung, thong tin theo
yéu cau. Cac tranh chap,
khiéu nai (néu co) duoc
oiai quyét dit diém.

2.4

Thuc hién hoat
dong chuyén
mon, nghi¢p vu

- Chu tri xdy dung ké hoach, phuong
an ky thuat vé Bao v¢ thuc vat; to
chuc thuc hién ké hoach, phuong an
tai dia ban, linh vyc duoc giao;

- Chu tri to chirc diéu tra, thu thap,

tong hop va phén tich s liéu, thong
tin, danh gia tinh hinh, téng két, rit

Dam bdo quy trinh cong
tac; hoan thanh cong viéc
dang tién do, chat luong]
va hi¢u qua.

kinh nghiém vé Béo vé thuc vat trong
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dia ban hodc linh vuc dugc giao; trén|
co so d6 dé xuat chu truong, bién
phap bd sung sira doi cac quy trinh,
quy pham k¥ thuat thudc linh vuc
chuyén nganh duogc giao.

- Chu tri hodc tham gia thuc hién cac
dé tai nghién ctru khoa hoc vé Bao vé
thuc vat; trién khai ap dung cac tién|
bo khoa hoc cong nghé vé chuyén|
nganh, linh vuc dugc giao;

- Chu tri hoac tham gia xay dung muc
ticu, chuong trinh, ndéi dung, bién|
soan tai liéu va to chire thyuc hién bdi
dudng nghiép vu cho vién chirc chuc
danh nghé nghiép hang III, hang IV.

Phoi hop véi cac don vi, ca nhan lién|

No6i dung phdi hop duoc

hién ké hoach
cong tac cua ca
nhan.

2.7

25 Phéi hop thuc quan trién khai thuc hién nhiém vulhoan thanh dat ) chat
"~ |hién. chuyén mon thudc linh vuc chuyén|luong, theo dung tién do
nganh duoc giao. ké hoach.
Tham du cac cudc hop,
Thye hién ché o Tl}am (}u cac cu(,)f hQP, thr nghi, hf_)thl ?gm,'ho‘l .tha}cA) day‘du,,
2.6 hoi ho thao lién quan dén cong tac chuyénichuan bi tai liéu va y
21 hOP- mon dugc phan cong. kién phat bi€u theo yéu
cau.
Ké hoach cong tac cua cd
Xay dung va thuc nhan dugc xay dung theo

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

dang ké hoach cong tac
cua don vi va bao cao
cap cO tham quyén d¢

thuc hién.

2.8

Thuc hién cdc nhi€ém vu khéc theo phan cong cua 1anh dao co quan, don vi.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc
tiep va kiém duyét
ket qua béi

Quan hé phéi hop

e Cac don
truc tiep

vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc vién chuc trong  |Céac co quan, to

don vi.

dia phuong c6 lién quan.

chure, don vi thuoc Bo,

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢cé6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, to chuc, d
dong lién quan dén linh
vi quan ly cta don vi.

on vi co6 hoat
vuc thugc pham

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

- Cung cép cic thong tin theo yéu cu;
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- Thu thap céac thong tin can thiét cho viée
thuc hién cong viéc chuyén mon;

- Lay thong tin thong ké;

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

Duoc chii dong vé& phuong phap thuc hién cong viée duoc giao (dbi véi cac cong

1 viéc c6 quy dinh bt budc vé phuong phap, quy trinh, trinh tu tha tuc thuc hién thi
thuc hién theo quy dinh tuong ing).

) Tham gia ¥ kién cac van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén cua co quan, don
V1.

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

4 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 Duoc tham gia cac cudc hop, hdi nghi, hoi thao cé lién quan theo quy dinh hoac

phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, pham chat, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chét

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Chuyén mén nghiép vu: C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én nganh,
chuyén nganh phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam.

Boi dudng, chimg [C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép

chi vién chirc chuyén nganh cua vi tri vi¢c lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 chung chi boi dudng theo tiéu chuan chitc danh nghé nghiép
chuyén nganh cua vi tri viéc lam.

Co kinh nghiém cong tdc dap ing y€u cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phdp luit ciia nha nudce, quy dinh cual
CO quan;

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

- Trung thuc, théng than, can than, bao mat thong tin;
- Kha ning doan két ndi bo;
- Chiu dugc &p luc trong cong viéc;

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

Céc yéu cau khac

- Nam viing duong 161, chu truong, chinh sach cua Pang, phép luat
cuia Nha nudc va cua nganh;
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- Niam viing cac van ban phap luat chuyén nganh Bao vé thuc
vat va quy dinh phép luat khac c6 lién quan; nam dugc nhirng di€ém|
co ban cua phap ludt quoc té chuyén nganh Bao v¢ thuc vat;

- Van dung tot cac kién thirc co ban va nang cao vé€ nganh, linh vuc
vao cong viéc chuyén mon dam nhiém;

- C6 nang lyc nghién ctru khoa hoc, nim viing nhitng thanh tyu
khoa hoc cong nghé, ky thuat tién tién trong va ngoai nudc lién|
quan dén chuyén nganh cta vi tri viéc lam; chu tri hodc tham gia
cong trinh nghién ctru khoa hoc hodc dé 4n d3 duoc Hoi déng khoa|
hoc cap bd hodc cip tinh cong nhan va dua vao ap dung cd hiéu

qua.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap dd
Dao duc va ban linh 3-5
T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém ning lyc [Giao tiép g xr 3-4
chung loyan hé phéi hop 3-4

Str dung cong ngh¢ thong tin

Co6 ky nang st dung cong

St dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc
thiéu sO

nghé thong tin co ban, st
dung ngoai theo yéu cau cua
vi tri viéc lam

Xay dung van ban 3-4
Trién khai thuc hién vin ban 3-4
Nhom nang luc [, ‘
chuyén mon Kiém tra thuc hién van ban 3-4
Thuyc hién hoat dong chuyén mon nghiép 3-4
vu
Tu duy chién lugc 2-3
Quan 1y su thay d6i 2-3
Nhom nang e Ra quyét dinh 2-3
quan ly
Quan ly nguon luc 2-3
Phat trién doi ngii 2-3

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Bio vé thuc vat hang 111

M3 vi tri viéc lam: CNTTDVNN 2.2

Ngay bt dau thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Dia diem lam viéc

Trung tdam Dich vu Nong nghiép huyén Thap Mudi (sau day goi
tat [a Trung tam)

Quy trinh cong viéc
lién quan

lam.

Cac van ban, quy dinh cua phap luat vé nganh, linh vuc: trong
trot, Bao v¢ thuc vat va cong tac khac ¢ lién quan cua vi tri viéc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Xay dung va to chitc thuc hién ké hoach, phuong 4n k¥

thuat vé tréng trot va Bao vé thuc vat;
ban, linh vuc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

t6 chtre thuc hién nhiém vu chuyén mon theo dia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban

X4y dung ké hoach, phuong an ky
thuat vé trong trot, Bao vé thuc vat

Ké hoach, phuong 4n ky
thuat dugc phé duyét.

2.2

Trién khai thuc
hi¢n van ban

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

Ké hoach, phuong 4n ky
thuat duoc trién khai
dam bao chat luong,
hoan thanh dtng tién do.

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

- Piéu tra, thu thap, tong hop va phan
tich sd liéu, thong tin; danh gid tinh
hinh, tong két, rat kinh nghiém vé
tréng trot, Bado v¢ thuc vat trong dia
ban hoac linh vuc dugc giao; trén co

Thuc hién hoat P S SR , 2.

A A .80 d6 dé xuat viéc bo sung stra doi

2.3 (dong chuyén mon, cac quy trinh, quy pham k¥ thuat phu
nghiép vu quy ,» quy pham Ky thuat p

hop voi diéu ki€n, hoan canh cuy thé
cua dia ban dugc giao.

- Tham gia xdy dyng va t6 chirc thuc
hién cac dé tai nghién ctru khoa hoc,
dé tai khao sat, thuc nghiém céc bi¢n
phap k¥ thuat vé tréng trot, Bao vé

thuc vat; trién khai ap dung céc tién

Dam bao quy trinh cong
tac; hoan thanh cong
viéc dang tién d0, chat
luong va hi¢u qua.
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bo khoa hoc cong nghé vé chuyén
nganh, linh vuc dugc giao;

- Tham gia xay dung chuong trinh,
noi dung, bién soan tai li¢u va td chuc
thue hién bdi dudng nghiép vu, cho
vién chic chirc danh nghé nghiép
hang IV va huéng dan ung dung tién
b6 khoa hoc k¥ thuat cho nong dan.

nganh dugc giao

, Phoi hop v6i cac don vi, ¢4 nhan 1iénNoi dung phoi hop dugce
24 Phoi hop thuc quan trién khai thyc hién nhi€ém vuyhoan thanh dat , chat]
" fhién. chuyén moén thudc linh vuc chuyén|lugng, theo ding tién do

ké hoach.

Tham dy cac cudc hop, hdi nghi, hoihdi nghi, hoi thao dﬁy du,

Tham du cac cudc hop,

cong tdc cuaca  |hoach cong tac cia cd nhan.
nhan.

2.5 nglfo};m chedd 140 Tien quan dén cong tac chuyénfchuin bj tai ligu va y,
T mon dugc phan cong. kién phat bi€u theo yéu
cau.
Ké hoach cong tac cta ci
Xay dung va thyc nhan dugc xay dung theo
26 hién ké hoach Chu dong xay dung va thuc hi¢n kédﬁng ké hoach cong tac

cua don vi va bao cao
cap cO6 tham quyén dé
thuc hién.

2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ctia lanh da

o Trung tam.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan 1y truwc tiép

va kiém duyét két qua Quan h¢ phoi hop

truc tieép

Cac don vi phoi hop chinh

bai
Ban Gi‘ém dbe VElerlgll’lh Cac vién chl'rcj Céc phong thudc Trung tam
dao phong truc ti€p trong Trung tam
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chiat quan hé

. - Cung cép cac thong
Céac co quan, t0 chirc, don vi c6 hoat]
dong lién quan dén linh vuc thudc pham
vi quan 1y cuia Trung tam. ) ]
- Lay thong tin thong

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan;

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

- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

tin theo yéu cau;

ké;

4. Pham vi va quyén han
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TT

Quyén han cu thé

Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao (do1 voi cac cong

1 [viéc c6 quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh tu tht tuc thuc hién thi
thuc hi€n theo quy dinh tuong ing).

) Tham gia ¥ kién cac van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén cta co quan, don
V1.

3 Dugc cung cdp thong tin chi dao, diéu hanh ciia co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu duoc giao.

4 Duoc yéu ciu cung cp thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 Duoc tham gia cac cudc hop, hdi nghi, hoi thao c6 li€n quan theo quy dinh hoac

han cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, pham chat, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chét

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Chuyén mon nghiép vu: C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én nganh,

Trinh d§ dao tao  [chuyén nganh dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac cia vi

tri viéc lam.

C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chtc danh nghé nghiép

Bdi dudng, chung chifchuyén nganh cua vi tri viéc lam.

C6 kinh nghiém cong tac dap iing y€u cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat ciia nha nudc, quy dinh
cuia co quan, don vi;

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

- Trung thuc, théng than, can than, bao mat thong tin;
- Kha ning doan két ndi bo;
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc;

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

- Nam viing duong 161, chu trwong, chinh sach ctua Pang, phap
luat cia Nha nudce va cua nganh;

- Nam virng cac van ban phap luat chuyén nganh Bao v¢ thuc vat,
trong trot va quy dinh phap luat khac c6 lién quan;

Cac yéu cau khac | Van dung tot cac kién thirc co ban, quy trinh, quy pham k¥ thuat

chuyén nganh vao cong vi¢c chuyén mon dam nhiém;

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

Nhom néng luc Tén nang luc Cap do
Dao dirc va ban Iinh 3-4
T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc Giao tiép ng xir 2-3
chung Quan hé phdi hop 2-3

Str dung cong nghé thong tin

C6 k¥ nang st dung cong

Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc
thiéu so

nghé thong tin co ban, st
dung ngoai ngit theo yéu
cau cua vi tri viéc lam

Xay dung van ban 2-3

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

chuyén mon Thuc hién hoat dong chuyén mon nghiép 7.3
vu

Tu duy chién lugc 1-2

Quan 1y su thay dbi 1-2

Nhom nang e Ra quyét dinh 1-2

quan ly -
Quan 1y nguon luc 1-2
Phat trién doi ngil 1-2

Ghi chii: Cap dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Chan doan bénh dong vat hang II

Ma vi tri viéc lam:

CNTTDVNN 2.3

Ngay bt dau thuc
duyét

hién: Ké tir ngay phé

Dia diém lam viéc

Trung tam Dich vu Nong nghiép huyén Thap Muoi

Quy trinh cong viéc
lién quan

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham muu, xay dung, d¢ xuat nhiém vu, giai phap, phuong
an k¥ thuat vé Chan doan bénh dong vat; t6 chirc thuc hién nhi€ém vu chuyén moén theo
dia ban, linh vyc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, miang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 [Xay dyng van ban

Tham gia y kién sta dé@, b6 sung cac
quy dinh phdp luidt vé Chan doan|
bénh dong vat

Y kién tham gia co chat
luong.

Trién khai
hién van ban

29 thuc

Cha tri t0 chic tuyén truyén, phd
bién, hudéng dan, phat hién, ngan
ngtra va xu ly theo tham quyén hoic
dé xuét voi cap trén xir Iy cac hanh vi
vi pham cic quy dinh phdp luat
chuyén nganh Chin doan bénh dong
vat

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

Kiém tra thuc

2.3 hién van ban

Tham gia kiém tra va giai quyet
nhimg tranh chap, khiéu nai vé
chuyén mon nghi¢p vu chuyén nganh| -
thudc linh vuc dugc giao khi co yéu

cau.

Bio cao kiém tra phan
anh chinh xac, day du
noi dung, thong tin theo
yéu cau. Cac tranh chép,
khiéu nai (néu co) duoc
giai quyét dit diém.

Thuc hién hoat
dong chuyén
mon, nghi¢p vu

2.4

- Chu tri xay dyng ké hoach, phuong
an ky wthuaflt vé Chan doan bénh dong
vat, t0 chuc thuc hién k& hoach,

Dam bdo quy trinh cong
tac; hoan thanh cong viéc
dang tién do, chat lugng

huong an tai dia ban, linh vuc dugc
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giao;

- Chu tri to chuc diéu tra, thu thap,
tong hop va phén tich s liéu, thong
tin, danh gia tinh hinh, tong két, rut
kinh nghiém vé Chan doan bénh dong
vat trong dia ban hodc linh vuc dugc
oiao; trén co s d6 dé& xuit chu
trrong, bién phap bd sung sira ddi cac
quy trinh, quy pham k¥ thuat thudc
linh vuc chuyén nganh dugc giao.

- Chu tri hodc tham gia thuc hién cac
dé tai nghién ctru khoa hoc vé Chan
doan bénh dong vat; trién khai ap
dung céc tién bd khoa hoc cong nghé
Ve chuyén nganh, linh vuc dugc giao;

- Chu tri hoac tham gia xay dung muc
tiéu, chuong trinh, ndi dung, bién|
soan tai liéu va to chtrc thuc hién boi
dudng nghiép vu cho vién chirc chuc
danh nghé nghiép hang III, hang IV.

va hi¢u qua.

Phoi hop v6i cac don vi, ca nhan lién [Noi dung phdi hop duoc
25 Phoi  hop thuc|quan trién khai thyc hién nhiém vu  |hoan thanh dat chﬁt’
"~ |hién. chuyén mon thudc linh vyc chuyén lugng, theo dung tién do
nganh dugc giao. ké hoach.
Tham du cac cuéq hop,
Thye hién ch & do Tl}am. Elu: cac cu(gc h?p, h(;)l nghi, Ah(.)l ho1 ?ghl,.h()‘l .tha.? day‘du’,
2.6 thao lién quan dén cong tadc chuyén |chuan bi tai liéu va y

hoi hop.

mon dugc phan cong.

kién phat biéu theo yéul
cau.

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

2.7

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

Ké hoach cong tac cta cé
nhan dugc xay dung theo
dung ké hoach cong tac
cua don vi va bao cao
cip co6 tham quyén dé

thuc hién.

2.8

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc theo phan cong cta Ianh dao co quan, don vi.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc
tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan hé phéi hop

Iy Cac don
trwe tiep

vi phéi hop chinh
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Lanh dao tryc tiép.

Céc vién chuc trong  |Cac co quan, t0 chure, don vi thuoc B9,
don vi. dia phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Céac co quan, td chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén linh vuc thudéc pham
vi quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan;
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau;

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

- Lay thong tin thong ké;

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao (ddi véi cac cong

1 [viéc co quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh ty thu tuc thuc hién thi
thuc hi¢n theo quy dinh twong ung).

5 Tham gia y kién cac van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén ciia co quan, don
V1.

3 Puoc cung cip thong tin chi dao, diéu hanh cia co quan, don vi trong pham vi
nhiém vy dugc giao.

4 Puoc yéu ciu cung cp thong tin va danh gia muc do xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

5 Duoc tham gia cac cudc hop, hdi nghi, hoi thao c6 lién quan theo quy dinh hodc

phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, pham chat, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Chuyén mén nghiép vu: C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én nganh,
chuyén nganh phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam.

Boi dudng, chimg |C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé nghiép

chi vién chirc chuyén nganh cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
chuyén nganh cua vi tri vi¢e lam.

Co kinh nghiém cong tac dap ing y€u cau cua vi tri viéc lam.

Pham chét ca nhan |- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu
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truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua
CO quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tip thé, phdi hop
cong tac tot;

- Trung thuc, théng than, can than, bao mat thong tin;
- Kha nang doan két ndi bo;
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc;

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

Cac yéu cau khac

- Nam virng duong 16i, cha truong, chinh sach cua Pang, phap luat
cua Nha nudc va ciia nganh;

- Nam viing cac van ban phap luat chuyén nganh Bao vé thuc
vat va quy dinh phap luat khac c6 lién quan; nam dugc nhitng diém
co ban cua phap luat quoc té chuyén nganh Chan doan bénh dong
vat;

- Van dung tot céac kién thire co ban va ning cao vé nganh, linh vuc
vao cong vi¢c chuyén mon dam nhi¢m;

- C6 nang lyc nghién ciru khoa hoc, nim viing nhitng thanh tyu
khoa hoc cong nghé, k¥ thuat tién tién trong va ngoai nudc lién
quan dén chuyén nganh cta vi tri viéc lam; chu tri hodc tham gia
cong trinh nghién ctru khoa hoc hoac dé an da dugc Hoi déng khoa
hoc cép bo hoac cép tinh cong nhan va dua vao ap dung co6 hiéu

qua.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap d6
Dao duc va ban linh 3-5
T churc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom ning luc Giao tiép tmg xir 3-4
chung Quan hé phdi hop 3-4
Str dung cong nghé thong tin Co ky nang su dung cong

St dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc

nghé thong tin co ban, su
dung ngoai ngtr theo yéu cau

thiéu s6 cua vi tri viéc lam

Xay dung van ban 3-4

Trién khai thuc hién vin ban 3-4
Nhom nang luc |, ‘

Kiém tra thuc hién van ban 3-4

chuyén mén

Thuc hién hoat dong chuyén mon nghiép
vu

3-4

Nhom néng luc

Tu duy chién lugc

2-3
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quan Iy Quan 1y su thay d6i 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y ngudn luc 2-3
Phat trién doi ngii 2-3

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA HOI C

HU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Chan doan bénh dong vat hang I1I

Ma vi tri viéc lam: CNTTDVNN 2.4

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Dia diem lam viéc

tit 13 Trung tim)

Trung tam Dich vu Nong nghi¢p huyén Thap Muoi (sau day goi

Quy trinh cong viéc
lién quan

quan dén vi tri viéc lam.

Cac vin ban, quy dinh cua phap luat vé nganh, linh vuc lién

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Xay dung va t chirc thuc hién ké hoach, phuong an ky
thuat vé Chan doan bénh dong vat, phat trién chan nudi; t6 chic thuc hién nhiém vu
chuyén mon theo dia ban, linh vuc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT
cong viéc

Nhiém vu, mang

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung ké hoach, phuong 4n k¥

X4y dung van ban [thuat vé Chan doan bénh dong vit,

phat trién chan nudi

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

Trién khai thuc

2.2 hi¢n van ban

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

Ké hoach, phuong an k¥
thuat duoc trién khai dam
bao chit lugng, hoan|
thanh dung tién do.

2.3
nghiép vu

Thuc hién hoat
dong chuyén mon,

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

- Piéu tra, thu thap, tong hop va phan
tich sd liéu, thong tin; danh gia tinh
hinh, tong két, rGt kinh nghiém vé
Chan doan bénh dong vat, phat trién
chan nuoi trong dia ban hodc linh vuc
duoc giao; trén co s¢ do dé xuét viéc
bd sung stra d6i cac quy trinh, quy
pham k¥ thuat phu hop véi diéu kién,
hoan canh cu thé cua dia ban dugc
21a0.

- Tham gia x4y dyung va to chirc thuc
hién cac dé tai nghién ctru khoa hoc,
dé tai khao sat, thuc nghiém cac bién

hap ky thuit v& Chan doan bénh

Dam bao quy trinh cong
tac; hoan thanh cong viéc
dang tién do, chét luong]
va hi¢u qua.
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dong vat, phat trién chin nuéi; trién
khai 4p dung cac tién bo khoa hoc
cong nghé vé chuyén nganh, linh vuc
duoc giao;

- Tham gia xay dung chuong trinh,
noi dung, bién soan tai li¢u va td churc
thuc hién boi dudng nghiép vu, cho
vién chic chirc danh nghé nghiép
hang IV va huéng dan (mg dung tién
bo khoa hoc k¥ thuat cho ndng dan.

Phdi
hién.

24 hop thuc

Phdi hop vé6i cac don vi, c4 nhan lién
quan trién khai thuc hién nhiém vy
chuyén moén thudc linh vuc chuyén|
nganh duoc giao

No6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat
lwong, theo dung tién do
ké hoach.

Thuc hién ché d6

2:3 1hai hop.

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

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

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

2.6

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

Ké hoach cong tac cia c4
nhan dugc xay dung theo
dung ké hoach cong tac
cua don vi va bao cao
cdp co tham quyén dé
thuc hién.

2.7

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc theo phan cong cta l1anh dao Trung tam.

3. Cac moi quan hé tro

3.1. Bén trong

ng cong viéc

boi

Pugc quin Iy truc tiép
va kiém duyét ket qua

Quan hé phéi hop
truc tiép

Cac don vi phdi hep chinh

dao phong truc tiép

Ban Giam doc va lanh

Cac  vién  chuc

trong Trung tAm Cac phong thudc

Trung tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t0 chuc, don vi c6 hoat
dong li€n quan dén linh vuc thudc pham
vi quan ly cta don vi.

- Tham gia cac cude hop c6 lién quan;

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau;

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong vi¢c chuyén mon,;

- Lay thong tin théng ké;
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- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao (do1 voi cac cong

1 [viéc c6 quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh ty tha tuc thuc hién thi
thuc hi€n theo quy dinh tuong ng).

) Tham gia ¥ kién cac van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén cta co quan, don
V1.

3 Pugc cung cap thong tin chi dao, didu hanh ciia co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu duoc giao.

4 Duoc yéu ciu cung cp thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 Duoc tham gia cac cudc hop, hdi nghi, hoi thao c6 li€n quan theo quy dinh hoac

han cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, pham chat, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Chuyén mon nghiép vu: C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én nganh,

Trinh d§ dao tao  |[chuyén nganh dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac cua vi

tri viéc lam.

C6 chimng chi bdi dudng theo tiéu chuan chtc danh nghé nghiép

Bdi dudng, chung chifchuyén nganh cua vi tri viéc lam.

Co kinh nghiém cong tac dap ing y€u cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat ctia nha nudc, quy dinh
cuia co quan, don vi;

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

- Trung thuc, théng than, can than, bao mat thong tin;
- Kha ning doan két ndi bo;
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc;

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

Céc yéu cau khac

- Nam vitng duong 161, chu trwong, chinh sach ctua Pang, phap
luat cia Nha nudce va cua nganh;

- Nam vitng cc van ban phéap luat chuyén nganh Chan doan bénh
dong vat, phat trién chan nuodi va quy dinh phap luat khac co lién
quan;

- Van dung t6t cac kién thirc co ban, quy trinh, quy pham k¥ thuat
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yéu cau vé so li¢u, thong tin dé phuc
mon dam nhiém.

chuyén nganh vao cong vi¢c chuyén mon ddm nhi¢m;

- Nénq dugc phuong phap khao sat, thuc nghiém; cach thu thép va

vu cho cong viéc chuyén

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
Dao duc va ban linh 3-4
T chire thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc Giao tiép tmg xir 2-3
chung Quan hé phdi hop 2-3

Str dung cong ngh¢ thong tin

Co6 k¥ nang str dung cong

St dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc
thiéu so

nghé thong tin co ban, st
dung ngoai ngtr theo yéu
cau cua vi tri viéc lam

X4y dung van ban 2-3

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

chuyén mon Thuc hién hoat dong chuyén mon nghi¢p 7.3
vu

Tu duy chién lugc 1-2

Quan 1y su thay do6i 1-2

Nhom pang e Ra quyét dinh 1-2

quan ly -
Quan Iy nguon luc 1-2
Phat trién doi ngii 1-2

Ghi chii: Cap dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Chan doan bénh dong vat hang IV

Ma vi tri viéc lam: CNTTDVNN 2.5

Ngay bit ddu thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Dia diém lam viéc

Trung tam Dich vu Nong nghiép huyén
tat 1a Trung tam)

Thap Muoi (sau day got

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céac van ban, quy dinh cua phéap luat
quan dén vi tri viéc lam.

v€é nganh, linh vuc lién

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Xay dung va to chitc thuc hién ké hoach, phuong 4n k¥
thuat vé Chan doan bénh dong vat, phat trién chan nuéi; t6 chic thuc hién nhiém vu
chuyén mon theo dia ban, linh vuc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Thuc hién hoat
dong chuyén
mon, nghi¢p vu

T6 chire thuc hién nhiém vu chuyén moén
duoc phan cong, theo ding quy trinh k¥
thuat.

Dam bao quy trinh ky
thuat, hoan thanh cong
viéc dung tién do, chat
luong va hiéu qua.

2.2

Phéi hop thyc
hién.

Phéi hop v6i1 cac don vi, cd nhan c6 lién
quan trién khai thuc hién nhiém vu
chuyén mon thudc linh vuc chan doan
bénh dong vat

No6i dung phédi hop duoc
hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién
d6, ké hoach.

2.3

Thuc hién ché

Tham du cac cudc hop, hoi nghi, hoi
thao lién quan dén cong tdc chuyén mon

Tham du cac cudc h(_)p,
hoi nghi, hoi thao day
du, chuan bi tai li¢u va y

2.4

thuc hién ke
hoach cong tac
cua cé nhan.

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

d0 hoi hop. dugc phan cong. kién phét biéu theo yéu
cau.
Ké hoach cong tac cta
Xay dung va ca nhan dugc xay dung

theo dung ké hoach
cong tac cua don vi va
bao cao cip c6 tham
quyén dé thuc hién.

2.5

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc theo phan cong cta lanh dao co quan, don vi.
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3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan 1y truc tiép
va kiém duyét ket qua

Quan hé phéi hop

truc tiép Cac don vi phoi hgp chinh

bai
Ban Giam ddc va lanhlCac  vién  chirc| ., \ A A
\ £ A Céc phong thudc Trung tdm
dao phong truc ti€p trong Trung tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén linh vuc thudc pham
vi quan 1y cta don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau;

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

a L'Qiy thong tin théng ké;

- Thuc hién bdo cao theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

Duoc chu dong thuc hién cong viéc duoc giao theo quy dinh (déi véi cac cong viéc

1 |c6 quy dinh bt budc vé phuong phép, quy trinh, trinh tu tha tuc thuc hién thi thyc
hién theo quy dinh tuong tng).

5 Tham gia ¥ kién cac van d¢é lién quan dén nhiém vu chuyén mén ciia co quan, don
V1.

3 Duoc cung Cép thong tin chi dao, diéu hanh cia co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4 Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thue cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

5 Duoc tham gia cac cudc hop, hdi nghi, hoi thdo cé lién quan theo quy dinh hoac

phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, pham chat, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao [nganh, chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc cong tac cia vi

Chuyén mon nghiép vu: C6 bang tot nghiép trung cip tro 1én

tri viéc lam.
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Pham chat ca nhan

co quan, don vi;

cong tac tot;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tuc chip hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop

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

Céc yéu cau khac

theo vi tri viéc lam.

- Nam duoc nguyén 1y co ban, quy trinh, quy pham k¥ thuat; van
dung ding cac nguyén tac, phuong phap, quy trinh nghiép vu; c6
k¥ nang xur Iy cac tinh huong trong qué trinh thuc hi¢n cong viéc

5.3. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Dao durc va ban linh 3-4
T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhom nang lyc  |Giao tiép ng xur 2-3
chung -
Quan h¢ phoi hop 2-3

Str dung cong nghé thong tin

C6 k¥ nang stir dung cong nghé

St dung ngoai ngit hoic tiéng dan
toc thicu so

thong tin co ban, st dung ngoai

ngir theo y€u cau cua vi tri vig¢c

lam

Nhom nang luc
chuyén moén

Thuc hién hoat dong chuyén mon
nghiép vu

1-2

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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Poclap - Twd

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

o - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Kiém nghiém thiy sian hang II

Ma vi tri viéc lam: CNTTDVNN 2.6

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngdy phé duyét

Dia diém lam viéc

Trung tam Dich vu Nong nghiép huyén Thap Mudi

Quy trinh cong viéc
lién quan

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

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Tham muu, xay dung, dé xudt nhiém vu, giai phap, phuong
an k¥ thuat vé Kiém nghi€m thuy san; to chirc thuc hién nhi€ém vu chuyén mon theo dia
ban, linh vuc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT n X . A n
Nhl(}{n vu,.znang Cong viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
Tham gia y kién stra doi, bo sung cacly, , .- ., X
2.1 [Xay dung vin banquy dinh phap luat vé Kiém nghigm|} <cn tham gia c6 chat

thiy san

luong.

2.2

Trién khai thuc
hién van ban

Chu tri t0 chtc tuyén truyén, phd
bién, hudéng dan, phat hién, ngan
ngura va xu ly theo thAm quyén hoic
dé xuét voi cap trén xir Iy cac hanh vi
vi pham cidc quy dinh phap luat
chuyén nganh Kiém nghiém thay san

Hoat dong tuyén truyén,
phd bién dang ké hoach;
noi dung huéng dan thyc
ilhién theo quy dinh, dam
bao chat luwong, hoan
thanh dang tién do.

23

Kiém tra thuc
hién van ban

Tham gia kiém tra va giai quyet
nhiing tranh chap, khiéu nai vé
chuyén mon nghi€p vu chuyén nganh
thugc linh vyc duge giao khi co yéu

cau.

Bio céo kiém tra phan
anh chinh xac, day dul
noi dung, thong tin theo
yéu cau. Cac tranh chip,
khiéu nai (néu co) duoc
giai quyét dat diém.

2.4

Thuc hién hoat
dong chuyén
mon, nghi¢p vu

- Chu tri xdy dung ké hoach, phuong
an ky thuat vé Kiém nghiém thuy
san; t6 chirc thuc hién ké hoach,
phuong an tai dia ban, linh vyc dugc

Dam bdo quy trinh cong
tac; hoan thanh cong viéc
dang tién do, chat luong]
va hi¢u qua.

giao;
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- Chu tri to chtc diéu tra, thu thap,
tong hop va phan tich sb liéu, thong
tin, danh gia tinh hinh, tong két, rut
kinh nghiém vé Kiém nghiém thuy
san trong dia ban hoac linh vuc dugc
giao; trén co so d6 dé& xuat chu
trrong, bién phap bd sung sira ddi cac
quy trinh, quy pham ky thuat thudc
linh vyc chuyén nganh dugc giao.

- Chu tri hodc tham gia thyuc hién cac
dé tai nghién ctru khoa hoc vé Kiém)
nghiém thuy san; trién khai ap dung
cac tién bd khoa hoc cong nghé vé
chuyén nganh, linh vyc duoc giao;

- Chu tri hoac tham gia xay dung muc
tiéu, chuong trinh, ndéi dung, bién|
soan tai liéu va td chtrc thuc hién boi
dudng nghiép vu cho vién chue chuc
danh nghé nghiép hang III, hang IV.

Phoi hop véi cac don vi, ca nhan lién|

Noi dung phdi hop duogc

Phéi hop thuc |quan trién khai thuc hién nhiém vulhoan thanh dat chat
2.5 A n n A 1 . , A aa
hién. chuyén mon thude linh vuc chuyenlugng, theo dung tién do
nganh dugc giao. ké hoach.

Tham du cac cudc hop,
Thue hién ché o Tl}am (}u cac cu(,)f hQP, thr nghi, hf_)thl ?gm,'ho‘l .tha}cA) day‘du’,
2.6 hoi ho thao lién quan dén cong tac chuyénichuan bi tai liéu va y
21 hop- mon dugc phan cong. kién phat biu theo yéu

cau.
Ké hoach cong tac cua cd
Xay dung va thyc nhan dugc xay dung theo

hién ké hoach
cong tac cua ca
nhan.

2.7

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

dung ké hoach cong tac
cua don vi va bao cao
cip co6 tham quyén dé
thuc hién.

2.8

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc theo phan cong cta Ianh dao co quan, don vi.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc
tiep va kiem duyét
két qua béi

Quan hé phéi hop

Iy Cac don
truwe tiep

vi phdi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc vién chuc trong
don vi.

Cac co quan, to

chure, don vi thudc Bo,

dia phuong c6 lién quan.
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3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén linh vyc thudc pham
vi quan 1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau;

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

. Léy thong tin théng ké;

- Thuc hién bdo cao theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

Puoc chit dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao (d6i véi cac cong

1 iéc co quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh ty thi tuc thue hién thi
thuc hién theo quy dinh tuong Ung).

5 Tham gia y kién cac van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mon ciia co quan, don
VI.

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

4 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 Duoc tham gia cac cudc hop, hdi nghi, hoi thao cé lién quan theo quy dinh hoac

phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, pham chit, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Chuyén mén nghiép vu: C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én nganh,
chuyén nganh phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam.

Boi dudng, chimg [C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép

chi vién chitc chuyén nganh cuta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép
chuyén nganh cua vi tri viéc lam.

C6 kinh nghiém cdng tac dap ing yéu cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat c4a nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ctia nha nudce, quy dinh cua
CO quan;

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

- Trung thuec, théng than, can than, bao mat thong tin;
- Kha nang doan két ndi bo;

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc;

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

Céc yéu cau khac

- Nam virng duong 16i, cha truong, chinh sach cua Pang, phap luat
cua Nha nudc va ciia nganh;

- Nim viing cac vian ban phap luat chuyén nganh Bao vé thuc
vat va quy dinh phap luat khéac c6 lién quan; nam dugc nhiing diém
co ban cua phap luat quoc t€ chuyén nganh Ki€ém nghiém thuiy san;

- Van dung tot cac kién thirc co ban va nang cao vé€ nganh, linh vuc
vao cong viéc chuyén mon dam nhiém;

- C6 nang lyc nghién ciru khoa hoc, nim vitng nhitng thanh tyu
khoa hoc cong nghé, k¥ thuat tién tién trong va ngoai nudc lién|
quan dén chuyén nganh cia vi tri viéc lam; chu tri hodc tham gia
cong trinh nghién ctru khoa hoc hoac dé an d3 duoc Hoi déng khoa]
hoc cép bo hoac cép tinh cong nhan va dua vao ap dung co6 hiéu

qua.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
Dao dirc va ban linh 3-5
T6 chire thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém ning luc Giao tiép tmg xir 3-4
chung Quan hé phdi hop 3-4
Str dung cong nghé thong tin Co ky nang su dung cong

St dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc

nghé thong tin co ban, su
dung ngoai ngtr theo yéu cau

thiéu so cua vi tri viéc lam

Xay dung van ban 3-4

Trién khai thyc hién vin ban 3-4
Nhém nang lye | N

Kiém tra thuc hién van ban 3-4

chuyén moén

Thuc hién hoat dong chuyén mdn nghiép,

v 3-4

Tu duy chién lugc 2-3

Nhém ning lyc [Quan 1y su thay doi 2-3
quanly  Ra quyét dinh 2-3

Quan 1y ngudn luc 2-3
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Phat trién doi ngii 2-3

Ghi chii: Cdp d¢ dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhdt la 1
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Poclap - Twd

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

o - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Kiém nghiém thiiy sin hang III

Ma vi tri viéc lam: CNTTDVNN 2.7

Ngay bat dau thuc hién:

K& tir ngay phé duyét

Dia diem lam viéc

Trung tam Dich vu Nong nghiép huyén
tat 1a Trung tam)

Thap Muoi (sau day goi

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céc vin ban, quy dinh cta phép luat vé

quan cua vi tri viéc lam.

nganh, linh vyc ¢6 lién

1. Muc ti€u vi tri viéc lam: Xay dung va to chuc thyc hién ke hoach, phuong an k¥
thuat vé Kiém nghiém thuy san; phat trién nuéi trong thuy san; to chirc thuc hién nhiém
vu chuyén mon theo dia ban, linh vuc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban

Xay dung lgé hoach, phuong an ky
thuat vé Kiém nghiém thiy san; phat

Ké hoach, phuong an k¥

nghiép vu

xudt viéc bd sung sitra dbi cac quy
trinh, quy pham k¥ thuat phu hop voi
diéu kién, hoan canh cu thé cua dia
ban dugc giao.

- Tham gia x4y dung va t6 chirc thuc
hién cac dé tai nghién ctru khoa hoc,
dé tai khao sat, thuc nghiém cac bién|

.2 e A R . h a h’\ G .
trién nuoi trong thuy san thuat dugc phé duyt
Trién khai thwc hién ké hoach,|Ké hoach, phuong an k¥
29 Trién khai thuc [phuong an k¥ thuat tai dia ban, linhfthuat duoc trién khai dam|
' hién van ban |[vuc dugc giao sau khi dugc phébao chat Iuong, hoan
duyét. thanh ding tién do.
- T6 chitc thuc hién nhiém vu chuyén|
mon theo dung quy trinh k¥ thuat.
- Piéu tra, thu thap, tong hop va phan
tich sO li¢u, thong tin; ddnh gia tinh|
hinh, tong két, rat kinh nghiém vé
Kiém nghiém thuy san; phat trién|
Thue hién hoat nuoi trong thuy san trorAlg dia b?n }}oag B,am b‘ao quy trl{lh cong
. ~_ _~_[linh vuc dugc giao; trén co s¢ do dejtac; hoan thanh cong viéc
2.3 |dong chuyén mon, :

dang tién do, chét luong]
va hi¢u qua.

hap ky thuat vé Kiém nghiém thiy




57

san; phat trién nuoi trong thuy san;

hoc cong nghé vé chuyén nganh, linh
vuc dugc giao;

- Tham gia xay dung chuong trinh,
noi dung, bién soan tai li¢u va td churc
thuc hién boi dudng nghiép vu, cho
vién chic chirc danh nghé nghiép
hang IV va huéng dan (mg dung tién
bo khoa hoc k¥ thuat cho ndng dan.

trién khai &p dung céc tién bo khoa

Phoi hop voi cac don vi, ca nhan lién|

No6i dung phdi hop duoc

Phéi hop thyc |quan trién khai thuc hién nhiém vylhoan thanh dat chat
24 o R R a1 n . A an
hién. chuyén moén thudc linh vuc chuyénllugng, theo ding tién do
nganh duoc giao ké hoach.
Tham du cac cudc hop,
Thuc hién ché d6 TI}am c}u cac cuor hQP ’ hol, nghi, hf') ihoi ?ghg,.h()} .th?? day‘du,,
2.5 n: thao lién quan dén cong tic chuyénichuan bi tai li¢u va y
hoi hop. n A . X L 1A n
mon dugc phan cong. kién phat bi€u theo yéu
cau.
Ké hoach cong tac cia c4
Xay dung va thuc nhan duogc xay dung theo
26 hién ké hoach [Chu dong xay dung va thyc hién kéding ké hoach cong tac
" | cong tac cuaca |hoach cong tac cua ca nhan. cua don vi va bao cao
nhan. cap cO6 tham quyén dé
thuc hién.
2.7 |[Thuc hién cac nhi€ém vu khéc theo phan cong cua lanh dao Trung tam.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

boi

Pugc quin Iy truc tiép
va kiém duyét ket qua

Quan hé phéi hop
truc tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Ban Giam ddc va lanh
dao phong truc tiép

Cac vién chirc

trong Trung tAm. Cac phong thudc

Trung tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

vi quan ly cta don vi.

Céac co quan, td chirec,
dong lién quan dén linh vuc thugc pham

don vi c6 hoat| Cung cap cac thong

- Liy thong tin thong

- Tham gia cac cude hop c6 lién quan;

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong vi¢c chuyén mon,;

tin theo yéu cau;

ké;
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- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

Puoc chit dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao (d6i véi cac cong

1 [viéc c6 quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh ty tha tuc thuc hién thi
thuc hi€n theo quy dinh tuong Gng).

) Tham gia ¥ kién cac van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén cta co quan, don
V1.

3 Pugc cung cap thong tin chi dao, didu hanh ciia co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu duoc giao.

4 Duoc yéu ciu cung cp thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 Duoc tham gia cac cudc hop, hdi nghi, hoi thao cd lién quan theo quy dinh hoac

han cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, pham chat, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chét

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Chuyén mon nghiép vu: C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én nganh,

Trinh d§ dao tao  [chuyén nganh dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac cua vi

tri viéc lam.

C6 chimng chi bdi dudng theo tiéu chuan chtc danh nghé nghiép

Bdi dudng, chung chifchuyén nganh cua vi tri viéc lam.

Co kinh nghiém cong tac dap ing y€u cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat ctia nha nudc, quy dinh
cuia co quan, don vi;

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

- Trung thuc, théng than, can than, bao mat thong tin;
- Kha ning doan két ndi bo;
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc;

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

Céc yéu cau khac

- Nam vitng duong 161, chi trwong, chinh sach cia Dang, phap
luat cia Nha nudce va cua nganh;

- Nam vimng céc van ban phap luat chuyén nganh Kiém nghiém
thuy san; nudi trong thily san va quy dinh phap luat khéc co lién
quan;

- Van dung t6t cac kién thirc co ban, quy trinh, quy pham k¥ thuat
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yéu cau vé so li¢u, thong tin dé phuc
mon dam nhiém.

chuyén nganh vao cong vi¢c chuyén mon ddm nhi¢m;

- Nénq dugc phuong phap khao sat, thuc nghiém; cach thu thép va

vu cho cong viéc chuyén

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
Dao duc va ban linh 3-4
T chire thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc Giao tiép tmg xir 2-3
chung Quan hé phdi hop 2-3

Str dung cong ngh¢ thong tin

Co6 k¥ nang str dung cong

Str dung ngoai ngir hoidc tiéng dan toc
thiéu so

nghé thong tin co ban, st
dung ngoai ngtr theo yéu
cau cua vi tri viéc lam

X4y dung van ban 2-3

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

chuyén mon Thuc hién hoat dong chuyén mon nghiép 7.3
vu

Tu duy chién lugc 1-2

Quan 1y su thay do6i 1-2

Nhom pang e Ra quyét dinh 1-2

quan ly -
Quan Iy nguon luc 1-2
Phat trién doi ngii 1-2

Ghi chii: Cap d¢ dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhdt la 1
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CONG HOA XA HOI C

HU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Khuyén nong hang 111

Ma vi tri viéc lam: CNTTDVNN 2.8

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Dia diém lam viéc

Trung tdm Dich vu Nong nghiép huyén
tat [a Trung tam)

Thap Muoi (sau day goi

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céc vian ban, quy dinh cta phap lut vé

quan cua vi tri viéc lam.

nganh, linh vuc c6 lién

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Xay dung va to chitc thuc hién ké hoach, phuong 4n k¥
thuat vé khuyén nong (dio tao, tap huan, thong tin tuyén truyén, xay dyng mo hinh trinh
dién va nhan rong mé hinh, tu van va dich vu vé khuyén néng); to chirc thuc hién nhiém
vu chuyén mon theo dia ban, linh vuc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi€ém vu, cong viéc

cong viéc

Nhiém vu, mang

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban

Xay dyng ké hoach, phuong an k¥
thuat vé vé khuyén nong

Ké hoach, phuong an k3
thuat dugc phé duyét.

2.2

Trién khai thuc
hién van ban

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

Ké hoach, phuong 4n k¥
thuat dugc trién khai dam
bao chat luong, hoan
thanh dung tién do.

2.3

Thuc hién hoat

nghiép vu

dong chuyén mon,

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

- Piéu tra, thu thap, tong hop va phan|
tich sb liéu, thong tin; danh gia tinh
hinh, téng két, rat kinh nghiém vé vé
khuyén nong trong dia ban hoic linh
vuc dugc giao; trén co so do dé xuét
viéc bo sung sira doi cac quy trinh,
quy pham k¥ thudt phu hop véi diéu
kién, hoan canh cu thé cua dia ban|
duoc giao.

- Tham gia xay dung va t6 chirc thuc
hién cac dé tai nghién ctru khoa hoc,
dé tai khao sat, thyc nghiém cac bién
phap ky thuat vé vé khuyen nong;

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

trién khai ap dung cac tién bo khoa
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vuc dugc giao;

- Tham gia x4y dung chuong trinh,
ndi dung, bién soan tai li¢u va to chirc
thuc hién boi dudng nghiép vu, cho
vién chirc chuc danh nghé nghiép

bo khoa hoc k¥ thuat cho nong dan.

hoc cong nghé vé chuyén nganh, linh

hang IV va hudng dan ung dung tién|

Phéi hop vé6i cac don vi, c4 nhan 1iénNo6i dung phdi hop duogc

hién ké hoach
cong tac cua ca
nhan.

2.6

Chu dong xdy dung va thuc hién ké
hoach cong tac cuia ¢4 nhan.

24 Phoi hop thuc quan trién khai thuc hién nhiém vyhoan thanh dat , chat
" hién. chuyén moén thudc linh vuc chuyénluong, theo ding tién do
nganh dugc giao ke hoach.

, R .. . 1 ~4Tham du cac cudc hop,
Thyc hién ché do [L1am dw cdc cude hop, hoi nghi, b0t oo : "o iha0 day da,

2.5 | .. thdo lién quan dén cong tdc chuyén| =~ = 0 7 . "7
hoi hop. mon duoc phan con chuan 131 tai liéu va y kién

¢ P & bhat biéu theo yéu cau.

Ké hoach cong tac cta cé
Xay dung va thuc nhan dugc xay dung theo

dung ké hoach cong tac
ctia don vi va bao cdo cap
c6 tham quyén dé thuc
hién.

2.7

Thuc hién cdc nhiém vu khac theo phan cong cia lanh dao Trung tam.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

bai

Pugc quin Iy truc tiép
va kiém duyét ket qua

Quan hé phoi hop
truc tieép

Cac don vi phdi hop chinh

Ban Giam ddc va lanh
dao phong truc ti€p

Cac vién chirc

trong Trung tim Céc phong thudc

Trung tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

vi quan ly cta don vi.

Cac co quan, to chuc,
dong lién quan dén linh vuc thudc pham

- Cung cép céc thong

don vi c6 hoat Thu thap cac thong

- Lay thong tin thong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

hién cong viéc chuyén mon,;

- Thuc hién bado cao theo yéu cau.

tin theo yéu cau;

tin can thiét cho viéc thuc

ké;

4. Pham vi va quyén han
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TT

Quyén han cu thé

Puoc cha dong vé phuong phap thyc hién cong viée dugc giao (d6i voi cac cong

1 [viéc c6 quy dinh bit budc vé phuong phap, quy trinh, trinh ty thu tuc thuc hién thi
thuc hi€n theo quy dinh tuong ing).

) Tham gia y kién cac van d¢é lién quan dén nhiém vu chuyén mén ciia co quan, don
V1.

3 Duogc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh ciia co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu duoc giao.

4 Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 Duoc tham gia cac cudc hop, hdi nghi, hoi thao cé lién quan theo quy dinh hoac

han cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, pham chat, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chét

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Chuyén mon nghiép vu: C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én nganh,

Trinh d§ dao tao  [chuyén nganh dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac cua vi

tri viéc lam.

C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép

Bdi dudng, chung chifchuyén nganh cua vi tri viéc lam.

C6 kinh nghiém cong tac dap iing y€u cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat ciia nha nudc, quy dinh
cuia co quan, don vi;

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

- Trung thuc, théng than, can than, bao mat thong tin;
- Kha ning doan két ndi bo;
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc;

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

- Nam viing duong 161, chu trwong, chinh sach ctua Pang, phap
luat cia Nha nudce va cua nganh;

- Nam viing cac van ban phap luat chuyén nganh vé khuyén nong
va quy dinh phép luat khéc co lién quan;

Cac yéu cau khac | Van dung tot cac kién thirc co ban, quy trinh, quy pham k¥ thuat

chuyén nganh vao cong vi¢c chuyén mon dam nhiém;

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

Nhom néng luc Tén nang luc Cap do
Dao dirc va ban Iinh 3-4
T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc Giao tiép ng xir 2-3
chung Quan hé phdi hop 2-3

Str dung cong nghé thong tin

Co6 k¥ nang sir dung cong

Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc
thiéu so

nghé thong tin co ban, su
dung ngoai ngir theo yéu
cau cua vi tri viéc lam

Xay dung van ban 2-3

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

chuyén mon Thuc hién hoat dong chuyén mon nghi¢p 7.3
vu

Tu duy chién lugc 1-2

Quan 1y su thay dbi 1-2

Nhom nang e Ra quyét dinh 1-2

quan ly -
Quan 1y nguon luc 1-2
Phat trién doi ngil 1-2

Ghi chii: Cdp d¢ dwoe xdc dinh tir cao xudng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhdt la 1
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CONG HOA XA HOI C

HU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Kiém nghiém cay trong hang III

M3 vi tri viéc lam: CNTTDVNN 2.9

Ngay bat dau thuc hién:

K& tir ngay phé duyét

Dia diem lam viéc

Trung tdim Dich vu Nong nghiép huyé¢n
tat [a Trung tam)

Thap Muoi (sau day goi

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céc vian ban, quy dinh cta phap lut vé

quan cua vi tri viéc lam.

nganh, linh vuc c6 lién

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Xay dung va t6 chtc thuc hién ké hoach, phuong an ky
thuat vé khao nghiém, kiém nghiém, kiém dinh mot s loai giong cay trong, san pham
cay tréng, phan bon; t6 chtrc thuc hién nhiém vu chuyén mon theo dia ban, linh vuc
dugc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban

Xay dung ke hoach, phuong an ky
thuat vé vé khao nghiém, klem
nghiém, kiém dinh mét sd loai glong

Ké hoach, phuong an k¥

cay tréng, san phém cay tréng, phﬁnthua‘lt dugc phé duyét.
bon
Trién khai thuc hién ké hoach,|Ké hoach, phuong an k¥
29 Trién khai thyc [phuong an k¥ thuat tai dia ban, linhjthuat dugc trién khai dam|
' hién van ban |[vuc dugc giao sau khi dugc phébao chat Ilugng, hoan
duyét. thanh dung tién do.
- T6 chitc thuc hién nhiém vu chuyén|
mon theo dung quy trinh k¥ thuat.
- Diéu, tra, thu thap, tong hop va phan
tich s6 liéu, thong tin; danh gia tinh
Thue hign hoat hinh, tong két, rat kinh nghiém vé VeDém bido quy trinh cong
A o hoat - khao nghiém, klem nghiém, klemtac; hoan thanh cong viée
2.3 |dong chuyén mon,idinh mét s loai gibng cdy trdng, san

nghi¢p vu

pham cay trong, phan bon trong dia
ban hodc linh vuc dugc giao; trén co
so d6 dé xuat viéc bo sung sira doi cac
quy trinh, quy pham k§ thuat phu hop
v6i didu kién, hoan canh cu thé cua

dang tién do, chét luong]
va hi¢u qua.

dia ban dugc giao.
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- Tham gia x4y dung va t6 chirc thuc
hién cac dé tai nghién ctru khoa hoc,
dé tai khao sat, thuc nghiém cac bién
phap ky thuat vé vé khao nghiém,
klem nghiém, kiém dinh mot sd loai
gidng cdy trong, san pham cay trong,
phan bon; trién khai ap dung cac tién
bo khoa hoc cong nghé vé chuyén
nganh, linh vuc dugc giao;

- Tham gia xay dung chuong trinh,
noi dung, bién soan tai li¢u va td chuc
thue hién boi dudng nghiép vy, cho
vién chirc chic danh nghé nghiép
hang IV va huéng dan ung dung tién
bo khoa hoc k¥ thuat cho ndng dan.

Pho1 hop voi cac don vi, cd nhan lién|

No6i dung phdi hop duoc

Phéi hop thuc [quan trién khai thuc hién nhiém vulhoan thanh dat chat
2.4 A . A A A , A an
hién. chuyén moén thudc linh vuc chuyénllugng, theo ding tién do
nganh dugc giao ké hoach.
Tham du cac cudc hop,
Thue hién ché do Tl}am c}u’ cac ch? h()P, h(.n, nghi, h?thl ?gm,.ho‘l .tha‘(A) day‘du,,
2.5 hoi ho thao lién quan dén cong tac chuyénichuan bi tai liéu va y
21 hOP- mon dugc phan cong. kién phat bi€u theo yéul
cau.
Ké hoach cong tac cta ci
Xay dung va thyc nhan duoc xay dung theo
26 hién ké hoach [Chu dong xay dung va thuc hién kélding ké hoach cong tac
" | congtac cuacéd |hoach cong tac cua ca nhan. cua don vi va bao cdo
nhan. cap cO6 tham quyén dé
thuc hién.
2.7 |Thuc hién cac nhi€ém vy khéc theo phan cong cua l1anh dao Trung tam.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

boi

Puogc quan 1y truwc tiép
va kiém duyét ket qua

Quan hé phoi hop
truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

dao phong truc tiép

Ban Giam do6c va lanh

Cac vién chuc

trong Trung tam. Céc phong thudc

Trung tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, to churc,
dong 1ién quan dén linh vuc thudc pham

don vi c6 hoat

- Cung cép cic thong

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan;

tin theo yéu cau;
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vi quan 1y ctua don vi.

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

- Liy thong tin thong ké;

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao (do1 voi cac cong

1 [viéc c6 quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh tu thu tuc thuc hién thi
thuc hi€n theo quy dinh tuong ng).

) Tham gia ¥ kién cac van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén cta co quan, don
V1.

3 Puoc cung cip thong tin chi dao, diéu hanh cia co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu duoc giao.

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc ciia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 Duoc tham gia cac cudc hop, hdi nghi, hoi thao c6 lién quan theo quy dinh hodc

han cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, pham chat, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Chuyén mon nghiép vu: C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én nganh,

Trinh d§ dao tao  |chuyén nganh dao tao phu hop véi nganh, linh vyc cong tac cia vi

tri viéc lam.

C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép

Bdi dudng, chung chifchuyén nganh cua vi tri viée lam.

C6 kinh nghiém cong tac dap img y€u cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phép luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan, don vi;

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

- Trung thuc, théng than, can than, bao mat thong tin;
- Kha nang doan két ndi bo;
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc;

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

- Nim vitng dudng 16i, chu truong, chinh sach ctia Pang, phap

Céc yéu cdu khac [luat cua Nha nudc va cua nganh;

- Nam virng cdc van ban phap luat chuyén nganh vé khao nghiém,
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yéu cau vé so liéu, thong tin dé phuc
mon dam nhiém.

kiém nghiém, kiém dinh mét sb loai gidng cdy trong, san pham
cay trong, phan bon va quy dinh phap luat khac ¢ lién quan;

- Van dung tt cac kién thirc co ban, quy trinh, quy pham k¥ thuat
chuyén nganh vao cong viéc chuyén mon dam nhi¢m;

- Nam dugc phuong phap khao sat, thuc nghiém; cach thu thap va

vu cho cong viéc chuyén

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
Dao duc va ban linh 3-4
T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc Giao tiép ng xir 2-3
chung Quan hé phdi hop 2-3

Str dung cong ngh¢ thong tin

Co6 k¥ nang sir dung cong

St dung ngoai nglr hodc tiéng dan toc
thiéu s6

nghé thong tin co ban, st
dung ngoai ngir theo yéu
cau cua vi tri viéc lam

X4y dung van ban 2-3

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

chuyén mon Thuc hién hoat dong chuyén mon nghiép 7.3
Vi

Tu duy chién lugc 1-2

Quan 1y su thay do6i 1-2

Nhom pang e Ra quyét dinh 1-2

quan ly -
Quan Iy nguon luc 1-2
Phat trién doi ngii 1-2

Ghi chii: Cap d¢ dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhdt la 1
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Poclap - Twd

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

o - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Kiém tra vé sinh tha y hang III

Ma vi tri viéc lam: CNTTDVNN 2.10

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Dia diém lam viéc

Trung tAm Dich vu Nong nghiép huyén Thap Mudi (sau diy goi tit

1a Trung tam)

Quy trinh cong viéc

lién quan

Cac van ban, quy dinh cua phap luat

quan cua vi tri viéc lam.

v€ nganh, linh vuc c6 lién

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Xay dung va to chitc thuc hién ké hoach, phuong 4n k¥
thuat vé: léy mau phuc vu cong tac kiém tra vé sinh thu y, an toan thuc phém; Thuc hién
viéc kiém nghiém céc chi tiéu v¢€ sinh thu y, an toan thuc phém; t6 chire thue hién nhiém
vu chuyén mon theo dia ban, linh vuc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban

X4y dung ké hoach, phuwong an k¥
thuat vé vé ldy mau phuc vu cong tac
kiém tra vé sinh thu y, an toan thuc
phém; Thuc hién viéc kiém nghi¢m
cac chi tiéu v¢€ sinh tha y, an toan thuc
ham

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

2.2

Trién khai thuc
hién van ban

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

Ké hoach, phuong 4n k¥
thuat duoc trién khai dam
bao chat luong, hoan
thanh ding tién do.

23

Thuc hién hoat

dong chuyén mon,

nghi¢p vu

- T6 chitc thuc hién nhiém vu chuyén|
mon theo dung quy trinh k¥ thuét.

- Piéu tra, thu thip, tong hop va phin
tich s liéu, thong tin; danh gia tinh
hinh, tong két, rit kinh nghiém vé lay
mau phuc vu cong tac kiém tra vé
sinh thi y, an toan thuc phém; Thuc
hién viéc kiém nghiém cac chi tiéu vé
sinh tha y, an toan thyc pham trong
dia ban hodc linh vuc dugc giao; trén|
co s d6 dé xuat viéc b sung stra dbi

Dam bao quy trinh cong
tac; hoan thanh cong viéc
dung tién do, chat luong
va hi¢u qua.

cac quy trinh, quy pham ky thudt phuj
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hop vo1 di€u kién, hoan canh cu thé
cua dia ban dugc giao.

- Tham gia x4y dyng va t6 chirc thuc
hién cac dé tai nghién ctu khoa hoc,
dé tai khao sat, thuc nghiém céc bién|
phap ky thuat vé lay mau phuc vu
cong tac kiém tra vé sinh thu y, an
toan thuc phém; Thuc hién viéc kiém
nghiém cac chi ti€u v¢ sinh thu y, an
toan thuc pham; trién khai 4p dung
cac tién bd khoa hoc céng nghé vé
chuyén nganh, linh vyc dugc giao;

- Tham gia xay dung chuong trinh,
noi dung, bién soan tai li¢u va td chuc
thuc hién boi dudng nghiép vu, cho
vién chirc chic danh nghé nghiép
hang IV va hudng dan ung dung tién
bo khoa hoc k¥ thuat cho ndong dan.

Pho1 hop voi cac don vi, cd nhan lién|

No6i dung phdi hop duoc

cong tac cua ca
nhan.

hoach cong tac cua ca nhan.

24 Phéi hop thuc [quan trién khai thuc hién nhiém vuhoan thanh dat ’chét
' hién. chuyén moén thudc linh vuc chuyén|lugng, theo ding tién do
nganh dugc giao ké hoach.
Tham du cac cu@c‘ hop,
Thuc hién ché d6 TI}am c}u cac cuor hQP ’ hol, nghi, hf') ihoi ?gh1,.ho‘1 .th%? day‘du,,
2.5 hoi ho thao lién quan dén cong tac chuyénichuan bi tai liGu va y
o1 hop- mon dugc phan cong. kién phat biu theo yéu
cau.
Ké hoach cong tac cia ci
Xay dyng va thyc [nhan dugc xay dung theo
26 hién ké hoach Chu dong xay dung va thuc hién kéjdung ké hoach cong tac

cua don vi va bao cao
cap cO tham quyén dé

thuc hién.

2.7

Thuc hién cac nhi€ém vy khéc theo phan cong ctia 1anh dao Trung tam.

3. Cac mdi quan hé tro

3.1. Bén trong

ng cong viéc

va kiém duyét két qua

Pugc quan 1y truwc tiép

Quan hé phéi hop
truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

bai
Ban Giam ddc va lanh  [Cac vién chirc Céc phone thude Trune tAm
dao phong tryc ti€p trong Trung tam. PRONE T &
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé




Cac co quan, td chirc, don vi c¢6 hoat
dong lién quan dén linh vuc thugc pham
vi quan 1y cua don vi.
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- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;
- Cung cip cac thong tin theo yéu cau;

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

i Léy thong tin théng ké;

- Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao (461 voi cac cong

1 [viéc c6 quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh ty tha tuc thuc hién thi
thuc hién theo quy dinh tuong ing).

) Tham gia ¥ kién cac van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén cta co quan, don
V1.

3 Dugc cung cdp thong tin chi dao, didu hanh ciia co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4 Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mic do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 Duoc tham gia cac cude hop, hdi nghi, hoi thao co6 li€n quan theo quy dinh hoac

phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, pham chat, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Chuyén mon nghiép vu: C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én nganh,

Trinh d§ dao tao  |chuyén nganh dao tao phu hgp véi nganh, linh vyc cong tac cta vi

tri viéc lam.

C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép

Boi dudng, chung chijchuyén nganh cua vi tri viée lam.

Co kinh nghiém cong tac dap ing y€u cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi
truong, chinh sach ctia Pang, phdp luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan, don vi;

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

- Trung thuc, théng than, can than, bao mat thong tin;
- Kha nang doan két ndi bo;

- Chiu dugc &p luc trong cong viéce;

- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Céc yéu cau khac

- Nim vitng dudng 16i, chu truong, chinh sach cta Pang, phap
luat cia Nha nudce va cua nganh;

- Nim viing cac vin ban phap luat chuyén nganh vé ldy mau phuc
vu cong tac kiém tra vé sinh thu y, an toan thuc phidm; Thyc hién
viéc kiém nghiém céc chi tiéu v¢ sinh tha y, an toan thyuc pham va|
quy dinh phép luat khéac co6 lién quan;

- Van dung tt cac kién thtrc co ban, quy trinh, quy pham k¥ thuat
chuyén nganh vao cong vi¢c chuyén mon dam nhi¢m;

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

mon dam nhiém.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
Dao duc va ban linh 3-4
T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc Giao tiép tmg xir 2-3
chung Quan hé phdi hop 2-3
Str dung cong nghé thong tin Co6 k¥ nang st dung cong

Su_dung ngoai nglr hoac tiéng dan toc

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

thicu s6 cau cua vi tri viéc lam
X4y dung van ban 2-3
Nhom nédng lyc Trién khai thuc hién van ban 2-3

chuyén mon

Thuc hién hoat dong chuyén mon nghiép

2-3
vu
Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom flang e Ra quyét dinh 1-2
quan ly
Quan ly nguodn luc 1-2
Phat trién doi ngii 1-2

Ghi chii: Cdp d¢ dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhdt la 1
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap -

Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam:

DC 3.1

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong viéc lién quan:

viquan ly.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi;
bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi
cho cac don vi ¢o lién quan theo quy dinh cta phap luat
va quy dinh ctia don vi thudc nganh linh vuc thuoc pham

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muru, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién luge,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va ph01 hop xdy dung, hoan thién van ban, dé an veé
cong tac ké toan ciia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; béo céo
tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh vyc pham vi
quan ly; chu tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo cong viéc
dugc phéan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

. - A o n Tiéu chi danh gia hoan thanh
Cac nhiém vu, cong viéc A <A
cong viéc
TT Nhig ]
iém vu, man R - Z
om vil, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
Tham gia nghién clru, xay
dung van ban, ké hoach,
A chuong trinh, dé an ctia don
Tham gia xay A L LA s (e 1a %
> 1 ;v v€ cong tac ké toan; hach(Cac van ban, ké hoach, chuong
dung van ban, ké A ol A . L . R
2.1 toan ké toan vé thu, chi taitrinh, d€ an dugc cap co6 tham
hoach,chuong ] , e XA
rinh. 48 4n chinh ctia don vi; bdo caolquyén thong qua
’ tinh hinh thuc hién thu, chi
tai chinh thudc pham vi
quan ly ctia don vi
T6 chic hudng dan, theoTruyén dat duoc cac ndi dung
Hudéng dan vadoi viée thuc hién ché dohudng dan, cd nhan khéac hiéy
2.2 trien khai thycchinh sach; d€ xuat cac biéntrién khai dugc va dat két qua.
hién cac van ban phap dé nang cao linh vucChé do chinh sach dugc dam
ké toan tai don vi bao
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2.3

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

Tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién cac quy dinh|
linh vuc ké toan cua don vi

Vin ban bao cdo két qua duoc
thuc hién dung thoi han. Noi
dung bao céo c6 chat luong
dugc cAp c6 thim quyén phé
duyét

24

Tham gia thim
dinh cac van ban

Tham gia thim dinh, gop ¥
cac vin ban, ké hoach,
chuong trinh, dé& 4an lién
quan dén linh vuc ké toan|
tai don vi

No6i dung tham gia tham dinh,
g6p ¥ dugc hoan thanh theo
dang thoi gian, c6 chat luong.

2.5

Thuc hién cac hoat]
dong chuyén mon,
nghiép vu

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

- Ghi chép, tinh toan, tong
hop va phén tich so liéu ké
toan phuc vu cho cdng tac
quan 1y, chi dao diéu hanh
tai don vi.

- T6 chuc thuc hién cong
tac ké toan, 1ap bao cdo tai
chinh, bao céo ké toan quan|
tri, bdo quan, luu trir tai liéy]
ké toan, cung cip thong tin
thudc thanh phﬁn, cong vige
duoc phan cong.

- Trién khai thuc hién cong
tac tu ki€ém tra tai chinh, ké
toan theo quy dinh.

- T6 chic phan tich, danh|
gia tinh hinh quan ly, su
dung tai san, kinh phi va dé
xudt bién phap quan ly, st
dung tiét kiém, c6 hiéu qua)
cac ngudn vén hodc kinh
hi.

Dam bao quy trinh cong tic va
theo duing ké hoach vé tién do,
chat lugng va hi¢u qua cong viéc

2.6

Phdi hop thuc hién

Phdi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi cac nhiém vu
lién quan dén linh vuc

1. Coéng viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao duoc mobi
quan hé cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc hoan
thanh dat chat lugng, theo ding
tién d6 ké hoach

2.7

Thuc hién nhiém

Tham dy cac cudc hop lién

Tham dy diy du, chuin bi tai
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theo phan cong

vu chung, héi hop lquan dén linh vyc chuyénli¢u va y kién phat bi€u theo yéu
mon ¢ trong va ngoai don vicau

2.8 s A
quy, thang, tuan cua ca nhan

Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac nam,

Xay dung, thyc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac cua
don vi va nhiém vu dugc giao

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Quan hé phoi
hgp truc tiép
trong don vi

Puwoc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua bai

Cic don vi phoi hop chinh

Giam dbéc, Ph6 Giam dbc,Vién chuc, nguoi
Trudng phong, Phé Trudngllao dong trong
phong don vi

Cac co quan, t6 chtic, don vi lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chic c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Céac co quan, t0 chtrc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc ké
toan

hién

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thdp cac thong tin can thiét cho vi¢c thuc

cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao
4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh

Duoc cung cap cac thong tin chi dao, diéu hanh cua t6 chic trong pham vi

4.4

phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao

Duoc yéu cdu cung cip thong tin va danh gid mic do xac thyc cua thong tin
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4.5 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 16n v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuce cong tac

Kién thirc bo tro

Co6 chung chi boi dudng kién thtrc, k§ nang doi1 vor doi voi
ngach ké toan vién

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Co6 du dicu kién, ti€u chuan theo quy dinh vé ngach ké toan|
vién

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chil
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat Nha nudc, quy dinh
cua don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, th'fmg than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Ciép do
Dao dirc va ban linh 2-3
T chure thyc hién cong viée 2-3
Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang lue Giag tiép ing xur 2.3
chung
Quan hé phdi hop 2.3

Str dung ngoai ngilr

Str dung cong ngh¢ thong tin viée

Dép tng yéu cau cong

Nhom nang luc pan

Kha nang chi tri tham muu xdy dung céc van|

2-3

chuyén moén

Kha ning huéng dan, trién khai thuc hién céc 2-3
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van ban
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 2-3
Kha ning tham dinh, gdp ¥ cac vin ban 2-3
Nhom nang luc|oyan 1y sy thay dbi 12
quan ly

Ghi chii: Cap d¢ dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap -

Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién tha quy

Ma vi tri viéc

lam: DC 3.2

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngdy phé duyét

Quy trinh cong viéc lién quan:

pham vi quan ly; cac van
dan lién quan khéc.

Céc vian ban quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghi€p vu li€n quan dén ki€ém soat
tién mat, tai san quy, gidy to co gia cua don vi thudc

ban phap luat va van ban huéng

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan Iy tién, tai san, gidy to co gia duoc giao quan 1y dugc an toan, day du, kip thoi,
chinh xac, dap tng yéu cau quan ly; thyc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh
xac, dung quy dinh, thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan

cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cOng viéc

TT
Nhlg{n vy, mang Cong viéc cu thé
cong viée
Phoi hop tham gia d6i véi
cac van banmve qauy tlqnhCac van ban, quy trinh nghiép
. A nghiép vu lién quan dén
Tham gia xay . N vu lién quan dén klem soat, tién|
> .- , quan ly kho, quy don vi;
2.1 |dung van ban co mat, tai san quy, gidy to co gia
A quy trinh nghiép vu lién
lién quan dugc cdp c6 thim quyén thong

quan dén klem soat tién
mat, tai san, glay to co gig
thudc pham vi quan 1y

Jqua

2.2

Hudéng dan  val
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia hudng dan trién
khai thuc hién cac van ban
quy pham phdp luat, quy
dinh c6 lién quan vé kho
quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soét
tién mat, tai san quy, giéy to]

yéu cau cua cap trén.

1. Van ban tai liéu duogc ban|
hanh dung tién d9, ké hoach thoi
gian va bao ddm chat lugng theo

2. Thuc hién dugc cac ndi dung
vé nghiép vu theo phan cong dé
td chirc, ca nhan khac hiéu, trién|

cod gid thudc pham vi quan
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Iy theo phan cong.

2. T6 chire thuc hién ché do,
chinh sadch chuyén mon,
nghi¢p vu; dé xuét cc bién
phap ning cao hi€u qud
quan 1y vé kho, quy don vi;
quy trinh nghi€p vu lién
quan dén kiém soat tién
mit, tai san quy, gidy to cd
gid theo phan cong.

3. Tham gia cac chuyén dé
bdi dudng nghiém vu, phd
bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi
vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghi€ém vu lién|
quan dén kiém soat tién
mit, tai san quy, gidy to co
gid theo pham vi quan ly

khai dugc va dat két qua.

23

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

Tham gia to chirc so két,
tong két, kiém tra, phén
tich, danh giad va bdo céo
viéc thuc hién cac quy dinh|
cia phap luat vé quan ly
kho, quy don vi; quy trinh
nghiém vu lién quan dén|
kiém soat tién mat, tai san|
quy, gidy to c6 gia thudc
ham vi quén ly.

1. Vin ban bao cio két qua dugc
thuc hién dung thoi han.
2. No1 dung bao cdo, danh gia co

chat lugng duoc cdp co thim
quyén phé duyét

2.4

Tham gia y kién
doi véi céc van
ban c6 li€én quan

Tham gia gop ¥ cac van ban
lién quan dén linh vyc quén
Iy kho, quy don vi; quy
trinh, nghiép vu li€n quan
dén kiém soat tién mat, tai
san quy, glay td co gia theo
phan cong.

INOi dung tham gia gép y duoc
‘hoan thanh theo dung thoi gian,
c6 chat lugng.

2.5

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

T6 chirc trién khai thyuc hién|
cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu
duoc phan cong:

- Thyc hién thu, chi tién
mit, gidy to co gia, tai san
quy khac trong pham vi
dugc giao.

Dam bdo quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lugng va hi€u qua cong vi¢c

- Bao quan an toan tuyét doi
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cac loai tién mat, tai san
quy, giay to co6 gia tai noi
giao dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhat
sO quy va cac sO sach khac
day du, ro rang, chinh xac.

- Chap hanh quy dinh kiém
ké tai san cudi ngay.

- Lam céc bdo cao thong ké
cO lién quan khi dugc phan
cong.

2.6

Phdi hop thuc hién

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

1. Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao duoc mobi
quan hé cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Nb6i dung phdi hop duoc hoan
thanh dat chat luong, theo diing
tién do ké hoach

2.7

Thuc hién nhiém|
vu chung, héi hop

Tham du cac cudc hop lién|
quan dén linh vyc chuyén
mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong

Tham du day du, chuin bi tai
licu va y kién phat bi€u theo yéu
cau

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac nam,
quy, thang, tuan cta c4 nhan

Xay dung, thuc hién ké hoach|
theo diing ké hoach cong tac cia
don vi va nhiém vu duogc giao

2.9

Thuc hién cédc nhiém vy khéc do cép trén phan cong

3- Ciac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi
hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Giam ddc, Phé Giam doc,
Trudng phong,

phong

Pho Truong

Vién chirc, nguoi
lao dong trong
don vi

Cac

co quan, to chuc, don vi lién|

quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong- Tham gia cac

lién quan dén nganh, linh vuc quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghiém vu
lién quan dén kiém so4t tién mat tai san)
quy, gidy to c6 gia thudoc pham vi quan

- Cung cap cac

- Thu thap cac

cudc hop c6 lién quan
thong tin theo yéu cau.

thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.




80

Iy cua don vi - Liy thong tin thong ké

- Thyc hién bao céo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

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

43 Duoc cung cip cic thong tin chi dao, diéu hanh cua to chirc trong pham vi
' nhiém vy dugc giao theo quy dinh

1 4 Duoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mic do xac thuc cua thong tin
' phuc vu cho nhi¢ém vu dugc giao

4.5 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh dg

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co bang cap hoac chuyén nganh dao tao phu hop voi linh vuc
cong tac va vi tri viéc lam

Kién thirc bo tro

Co chting chi boi dudng kién thirc theo yéu cau doi voi vi tri
viéc lam

Kinh nghiém (thanh tich

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh

cong tac)
- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chil
truong, chinh sach cua Pang, phap luat Nha nudc, quy dinh
cua don vi.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

Pham chat ca nhan - Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang dé xuit nhitng giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén cong viéc dugc phan cong va lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi: nguyén tic, can than,
bao mat thong tin.
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chuyén mon.

trién

- Co kha nang t6 chirc trién khai thyc hién cac cong viéc thudc

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac kho, quy va dinh huéng phat

5.2- Cac nang luc

Nhom néang luc Tén nang luc Cap do
Dao dic va ban linh 1
T6 chire thuc hién cong viéc 1
Soan thao va ban hanh van ban 1
Nhom nang luc|Giag tiép ting xur 1
chung
Quan hé phdi hop 1

Str dung ngoai ngilr

bap ung yéu cau cong

Str dung cong nghé thong tin viée
Kha nang tham gia xay dung cac van ban theo
nhi¢m vu 1-2
Kha nang thuc hién cac van ban theo nhiém vu 1-2
Nhom ning luc [Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
chuyén mon [theo nhiém vy 1-2
Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban theo
nhi¢m vu 1-2
Kha nang gép ¥ cac van ban theo nhi¢m vy 1-2
Nhém nang luc joy4n 1y sy thay dbi 1-2

quan ly

Ghi chii: Cap dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA
Poc lap

HOQI CHU NGHIA VIET NAM
- Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Vin thu vién Trung cip

Ma vi tri viéc lam

:DC 3.3

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi
va thuc thi chinh sach vé

én hanh vé cong tac hoach dinh
van thu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién nhi€ém vu van thu trong don vi

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cOng viéc

vu chung, hoi hop

TT
hié A " ‘A 2
N 16 vy, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
., . [Truc tiép thyc thi nhié —
Thuc hién cac hoat f‘l.l’C tl,e p twuc thi n tem Vl:lf)am bdo quy trinh cong tac va
n ~_ __~_ lcOng tac van thu don vi va , H A iA aa
2.1 |dong chuyén mén, |, A . theo dung ké hoach vé tién do,
> cac nhiém vu khac duoc| |, : NN . A A
nghi¢p vu siao chat lugng va hi€u qua cong vi¢c
1. Coéng viéc, nhiém vu duoc
Phébi hop v6i cac don vi liéngiao thong sudt, tao dugc moi
quan tham muu hoach dinhquan hé cong tac phat trién hi¢u
2.2 [Phdi hop thyuc hiénjva thuc thi chinh sach liéndua cao.
quan dén nhiém vu duocp N¢i dung phéi hop duoc hoan
phan cong thanh, dat chat luong theo dung
tién do
Thuc hién nhiémTlllI:Irln C?égl Cl?flhcu\?.lfchgﬁullggTham dy dﬁy du, chuin by tai
2.3 | Ve hiS ¥ - YNlisu va ¥ kién phat biéu theo yéu

mon ¢ trong va ngoai don vi

cau

theo phan cong
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24

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

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac cual
don vi va nhiém vu dugc giao

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phoi
hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Giam dbc, Pho Giam déc,
Trudng phong, Phdé Trudng
phong

Vién chirc, nguoi
lao dong trong
don vi

Cac co quan, t6 chirc, don vi lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé

chinh

Ban chét quan hé

luu tri

Co quan, td chure, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc van thu,

- Tham gia
- Cung cép
- Thu thap

cac cudc hop c¢o lién quan
cac thong tin theo yéu cau.

cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Duoc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duogc giao

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén caa don vi.

13 Puoc cung cip cic thong tin chi dao, diéu hanh cua to chirc trong pham vi
' nhiém vu dugc giao theo quy dinh

14 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
' phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

C6 bang tét nghiép trung cip tré 1én v6i nganh hodc chuyén|
nganh van thu hanh chinh, van thu - luu trir, luu tri, luu trie va
quan 1y thong tin. Trudng hop c6 bang tot nghi€p trung cap tro
[én chuyén nganh khac phai ¢6 chimg chi b01 dudng nghi¢p vyl
vian thu do co s dao tao co thim quyén cip

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chil
truong, chinh sach cua Pang, phap luat Nha nudc, quy dinh
cua don vi.

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

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra cac ké
hoach, gidi phép doi vaoi cac van dé thuc tién lién quan trong
pham vi chirc nang, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac
chu trvong, duong 161 cia Pang, chinh sach phap luat Nhaj
nudc ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng gidi phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén churc nang, nhi€ém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung céc kién thitc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Ciép do
Dao dirc va ban linh 1-2
T6 churc thyuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Nhém nang luc Giao tiép tmg xir 1-2

chung
Quan hé phdi hop 1
Str dung ngoai ngir A A
Dap tng y€u cau cong

Str dung cong nghé thong tin vige
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Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van|
ban theo nhiém vu cua vi tri viéc lam 1-2
Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam 1-2
Nhom nang luc [Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
chuyén mén [theo nhiém vu cua vi tri viéc lam 1-2
Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam 1-2
Kha nang gdp y cac van ban theo nhiém vy cua
vi tri viée lam 1-2
Nhém nang lucloyan 1y sy thay déi 1
quan ly

Ghi chii: Cap dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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