BO LAO PONG - THUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BINH VA XA HOI Déc lap - Tu do - Hanh phuc

S6: 10/2023/TT-BLDTBXH Ha Ngi, ngay 17 thang 10 nam 2023

THONG TU

HUONG DAN VE VI TRi VIEC LAM CONG CHU'C NGHIEP VU CHUYEN
NGANH LAO PONG, NGUOI CO CONG VA XA HQI TRONG CO QUAN,
TO CHUC THUQC NGANH, LINH VUC LAO PONG, NGUOI CO CONG VA
XA HOI
Can cir Nghi dinh s6 62/2022/ND-CP ngay 12 thang 9 nam 2022 cua Chinh

phii quy dinh chike nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chire ciia Bé Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi;

Can cir Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 cua Chinh
phui vé vi tri viéc lam va bién che cong chuc;

Theo dé nghi cua Vu truéng Vu Té chirc can bg;

B¢ truong Bé Lao dong - Thuong binh va Xa héi ban hanh Théng tu hudng
dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh lao dong, nguoi co céng va
xd hoi trong co quan, té chirc thuéc nganh, linh vuc lao dong, nguoi cé cong va xa
hoi.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu nay hudng dan danh muc vi tri viéc lam, ban mo ta cong vi¢c va
khung nang luc cua vi tri viéc lam cong chirc nghi€p vu chuyén nganh lao dong, nguoi

¢ cong va xa hoi trong co quan, to chirc thude nganh, linh vuc lao dong, ngudi co
cong va xa hoi.

Piéu 2. Poi twong &p dung

1. Co quan, t6 chirc hanh chinh thudc cac BY, co quan ngang B9 thuc hién chure
nang tham muu, gitp B trudng, Thu trudng co quan ngang B quan ly nha nudc vé

nganh, linh vyc lao dong, ngudi cd cong va xa hoi.

2. Co quan chuyén mon thude [jy ban nhan dan cép tinh, thyc hién chirc nang
tham muu, gitip Uy ban nhan dan cép tinh quan Iy nha nudc vé nganh, linh vuc lao
dong, nguoi co6 cong va xa hai.

3. Co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan cép huyén, thyc hién chirc
ning tham muu, gitp Uy ban nhin dan cip huyén quan 1y nha nuéc vé nganh, linh
vuc lao dong, nguoi c6 cong va xa hdi.

4. Cac co quan, t6 chtrc, don vi va cd nhan c6 lién quan.

Piéu 3. Nguyén tic va ciin cir xac dinh vi tri viéc 1am céng chic nghiép vu



chuyén nganh lao d9ng, ngudi cd cbng va xa hoi

1. Nguyén tic xac dinh vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh lao
dong, nguoi cd cong va xa hoi thuc hién theo quy dinh tai Piéu 3 Nghi dinh )
62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nim 2020 cta Chinh phu vé vi tri viéc 1am va bién
ché cong churc.

2. Can ctr xac dinh vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh lao dong,
nguoi co cong va xa hoi thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 4 Nghi dinh sb
62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 cta Chinh phu vé vi tri viéc 1am va bién

ché cong chuec.

Piéu 4. Danh muc vi tri viéc 1am, ban mo ta cong viéc va khung ning luc
caa vi tri viéc lam cdng chikc nghié€p vu chuyén nganh lao dgng, ngwoi co cong va
xa hoi

1. Danh muc vi tri viéc lam cong chic nghi€p vu chuyén nganh lao dong,
nguoi co6 cong va xa hdi quy dinh tai Phu luc I ban hanh kém theo Thong tu nay.

2. Ban mo ta cong viéc va khung ning luc cua vi tri viéc lam cong chue nghiép
vu chuyén nganh lao dong, nguoi cé cong va xa hoi quy dinh tai Phu luc II ban hanh
kém theo Thong tu nay.

3. Khung cip d6 xac dinh yéu cau vé ning lyc dbi véi vi tri viée 1am cong chirc
nghiép vu chuyén nganh lao dong, nguoi c6 cong va xa hoi quy dinh tai Phu luc III
ban hanh kém theo Thong tu nay.

Piéu 5. To chirc thuc hién

1. Can ctr Thong tu nay, co quan, t6 chirc néu tai Diéu 2 xay dung Dé 4n vi tri
viéc lam cua co quan, t6 chirc minh guri co quan, t6 chirc duogc giao trach nhiém tham
dinh D¢ an vi tri viéc lam dé tién hanh tham dinh, trinh cap c6 tham quyén phé duyét
theo quy dinh cua phap luat.

2. Truong hop cac van ban quy pham phap luat dan chiéu tai Thong tu nay
duoc thay doi, b6 sung hodc thay thé thi thuc hién theo van ban mai ban hanh.

Diéu 6. Piéu khoan chuyén tiép

Déi v6i truong hop cong chirc dang gitr ngach cong chirc cao hon so vdi ngach
cong chirc theo yéu cau cua vi tri viéc lam duoc quy dinh tai Thong tu nay thi dugc
bao luu cho dén khi c6 huéng dan méi vé ché do tién luong theo quy dinh.

Piéu 7. Hiéu hre va trach nhiém thi hanh

1. Thong tu nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay 05 thang 12 nam 2023.

2. Bo truong, Thu truong co quan ngang Bo, Thu truong co quan thude Chinh
phu, nguot dirng dau t6 chire do Chinh phu, Thu tudng Chinh phu thanh 1dp ma khong

phai 14 don vi sy nghiép cong 1ap, Chu tich Uy ban nhén dan tinh, thanh phd truc
thudc trung wong, cac co quan, td6 chuc, don vi va ¢4 nhan cé li€én quan chiu trach



nhi¢m thi hanh Thong tu nay.

3. Trong qua trinh td churc thuc hién co vuong méc, dé nghi phan anh vé B
Lao dong - Thuong binh va Xa hdi xem xét, stra doi, bo sung./.

Noi nhin: KT.BQ TRUONG
- Ban Bi thu Trung wong Pang; THU TRUONG

- Thu trong Chinh phu;

- Cac Pho Thu fuong Chinh phui;

- Cac By, co quan ngang Bg, co quan thuéc Chinh phu;
- Van phong Trung wong Pang va cac Ban cua Ddng;

- Van phong Quéc hgi;

- Van phong Chu tich nuoc; Lé Van Thanh
- Van phong Chinh phu;

- Vién kiém sat nhan dan téi cao;

- Toa &n nhan dan tsi cao;

- Kiém todn nha nuéc;

- Uy ban Trung wong Mat tran Té quoc Viét Nam;

- Co quan Trung wong cuia C&c t6 chirc chinh tri - xa hgi;
- HDND, UBND tinh, thanh phé truc thudc trung wong;
- So LDTBXH cdc tinh, TP truc thuge Trung uong;

- Cong béo; Cong TTPT Chinh phii;

- Bé truong, c&c That trudng, cac co quan, don vi thugc,
truc thugc B LDTBXH;

- Cong TTPT B$ LDTBXH;

- Cuc Kiém tra VBQPPL, Bé T phdp;

-Luu: VT, TCCB.



PHU LUCI

DANH MUC VI TRI VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN

NGANH NGANH, LINH VUC LAO PONG, NGUOI CO CONG VA XA HOI
(Kém theo Théng tw s6 10/2023/TT-BLPTBXH ngdy 17 thang 10 ndm 2023 cua Bé
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

Ngach cong | Cap | % .
TT Tén VTVL chirc twong | Trung S2P| Cap |- Ghi
, tinh |huyén| cha
wng wong :
1 Chuyén vién cao cip vé lao dong| Chuyén vién «
" |tién luvong cao cap
Chuyén vién chinh vé lao dong| Chuyén vién
2. | . X X
tién luong chinh
3 Chuyén vién vé lao dong tién Chuyén vién « > "
luong
4 Chuyén vién cao cip vé bao hiém | Chuyén vién ”
" |xa hot cao cap
Chuyén vién chinh vé bao hiém xa | Chuyén vién
SR . X X
hoi chinh
6. Chuyén vién vé bao hiém xa héi | Chuyénvién |  x X X
5 Chuyén vién cao cap vé binh dang | Chuyén vién y
" gibi cao cap
g | Chuyén vién chinh vé binh dang Chuyén vién « Y
" | gioi chinh
9. |Chuyén vién vé binh dang gigi | Chuyénvién | X X X
10 Chuyén vién cao cip vé quan ly | Chuyén vién .
"|lao dong ngoai nude cao cap
Chuyén vién chinh vé quan 1y lao | Chuyén vién
11. .. \ AW - X X
dong ngoai nude chinh
12 Chu}{en vién vé quan ly lao dong Chuyén vién « «
ngoai nuac
13 Chuyén vién cao cdp vé an toan, | Chuyén vién «
"1 v€ sinh lao dong cao cap
Chuyén vién chinh vé an toan, vé Chuyén vién
14. |~ o . X X
sinh lao dong chinh
15 ChuyAen vién v€ an toan, v€ sinh Chuyén vién « « «
lao dong
16 Chuyén vién cao cap vé ngudi c¢6 | Chuyén vién X
"l cong cao cap




Chuyén vién chinh vé nguoi cé

Chuyén vién

17, . .
cong chinh
18. Chuyén vién vé ngudi co cong | Chuyén vién
19 Chuyén vién cao cip vé phong, Chuyén vién
" chong t€ nan xa hoi cao cap
20 Chuyén vién chinh vé phong, Chuyén vién
"| chong t€ nan xa hoi chinh
huyén vién vé phong, chdng t&
21, © uyen Vieh ve phong, Chong 1€ chuyen vien
nan xa hoi
A A S Chuyén vién
22. | Chuyén vién cao cap vé viéc lam y;
cao cap
A A il A A T Chuyén vién
23. | Chuyén vién chinh vé viéc lam Iy
chinh
24.  Chuyén vién vé viéc lam Chuyén vién
o5 Chuyén vién cao cp vé bao trg xa | Chuyén vién
" 'hoi cao cap
26 Chuyén vién chinh vé bao trg x| Chuyén vién
" 'hoi chinh
27. Chuyén vién vé bao tro xa hoi Chuyén vién
28 Chuyén vién cao cip vé giam | Chuyén vién
"Ingheo cao cap
N Y . |Chuyén vién
29. | Chuyén vién chinh vé giam ngheo | _ .
chinh
30. Chuyén vién vé giam nghéo Chuyén vién
A A IO Chuyén vién
31. |Chuyén vién cao cap ve tré em y;
cao cap
Y TR\ Chuyén vién
32.|Chuyén vién chinh vé tré em &
chinh
33.| Chuyén vién vé tré em Chuyén vién
Chuyén vién cao cip vé co s& vat| Chuy@n vién
S N, . o c %
chat va thiét bi cao cap
g5 Chuyén vién chinh vé co s& vat| Chuyén vién
"| chat va thiét bi chinh
Chuyén vién vé co so vat chat va A
36. | xC : Chuyén vién
thiét bi
Chuyén vién cao cap vé dao tao A in
" ; < 1 Chuyén vién
37.|(gobm dao tao chinh quy va dao tao z

thuong xuyén)

cao cap




38.

Chuyén vién chinh vé& dao tao
(gobm dao tao chinh quy va dao tao
thuong xuyén)

Chuyén vién
chinh

39.

Chuyén vién vé dao tao (g0m dao
tao chinh quy va dao tao thuong
Xuyén)

Chuyén vién

40.

Chuyén vién cao cap vé cong tac
hoc sinh, sinh vién

Chuyén vién
cao cap

41.

Chuyén vién chinh vé cong tac
hoc sinh, sinh vién

Chuyén vién
chinh

42.

Chuyén vién vé cong tac hoc sinh,
sinh vién

Chuyén vién

43.

Chuyén vién cao cap vé quan ly
k¥ nang nghé

Chuyén vién
cao cap

44,

Chuyén vién chinh vé quan 1y k§
nang nghé

Chuyén vién
chinh

45.

Chuyén vién vé quan 1y k§ ning
nghé

Chuyén vién

46.

Chuyén vién cao cap vé nha giéo
gido duc nghé nghi¢p

Chuyén vién
cao cap

47.

Chuyén vién chinh vé nha gido
gido duc nghé nghiép

Chuyén vién
chinh

48.

Chuyén vién vé nha gido gido duc
nghé nghiép

Chuyén vién

49.

Chuyén vién cao cp vé kiém dinh
va bao dam chat luong gido duc
nghé nghiép

Chuyén vién
cao cap

50.

Chuyén vién chinh vé kiém dinh
va bao dam chat luong giao duc
nghé nghiép

Chuyén vién
chinh

51.

Chuyén vién v¢ kiém dinh va bao
dam chat lugng gido duc nghé
nghiép

Chuyén vién




PHU LUC IL.1

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM
CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH LINH VUC QUAN HE LAO
PONG VA TIEN LUONG
(Kém theo Théng tw s6 10/2023/TT-BLDTBXH ngdy 17 thang 10 ndm 2023 ciia Bé
truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

TEN CO QUAN.................. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC................... Déc lgp - Tw do - Hanh phc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip vé lao dong, Ma vi tri viéc lam:
tién lwong

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: |Cuc Quan h¢ lao dong va Tién lvong, B LDTBXH

Quy trinh cong (tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)
viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri tham muu, dé& xuét chi troong, nhiém vu, giai phap vé linh vuc lao
dong, tién luong, quan h¢ lao dong thudc trach nhiém cia nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi; chu tri huéng dan, kiém tra thuc hién theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T - - Tiéu chi danh gia
Ming cong Céng viéc cu thé hoan thanh céng viéc

viée

1.1. Chu tri nghién cuu xay dung,
hoan thién thé ché hodc cac van ban
quy pham phdap luat, cac chu truong,
chinh sich, cic vin ban thudc tham
quyén ban hanh vé linh vuc lao dong,
tién luong, quan hé lao dong trong
Tham muu pham vi toan qué)c hoac cép tinh, cfip
1 |xay duyng vin  huyén thudc traich nhi€ém cua nganh
ban Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

Du thao van ban duoc
phé duyét va trinh cap
c6 thdim quyén ban
) hanh.

1.2. Chu tri viéc t0 chic bién soan,
xdy dung cac tai liéu hudng dan
chuyén mon nghiép vu; t6 chirc tap
huan chuyén dé, boi dudng nghiép vu
hodc phd bién kién thuc, kinh nghiém
vé linh vyc lao dong, tién lwong, quan




hé lao dong thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi

Tham muu cap c6 tham quyén hudng
dén’trién lghai cac Nghi dinh, nghi
quyét, quyet dinh, chi thi cua Chinh

Vin ban huéng dan
duoc xay dung theo

2 |Hudng dan phu, Thu tuéng Chinh phu vé linh vuc dyng 1ol ('hAmg WY
. A n .~ _|dinh, ding tién do va
lao dong, tién luong, quan hé lao dong X . 2
A , A , \ duoc cap co6 tham
thudoc trach nhiém cua nganh Lao uvén k¢ ban hanh:
dong - Thuong binh va Xa hoi. quyen ky ’
3 | T chirc thuc hién
- Tham muu xay dung ké hoach, chié'1‘1
luge, chinh sach, phap luét, dy an, dé
an thudc linh vuc lao dong, t1en Ké hoach xdy dung
lwong, quan h¢ lao dong t6 chirc trién duge phé duyét, thuc
a1 Xay dung ké | khai thyc hién cac ché do chinh sach, hign ké hoach theo
"~ 'hoach quy dinh cua phap luat vé linh vuc lao | dung ké hoach cong tac
dong, tién luong, quan h¢ lao dong. | cua don vi, co quan va
- Xay dung va thuc hién ké hoach nhiém vy dugc giao.
cong tac nam, quy, thang, tuan cua ca
nhan
Tham dinh Tham dinh cac dé 4n cip tinh, thanh| .~ . . .
. aX s Y \ . N Bao cdo két qua tham
cac dé an pho, cap b, cap nha nudc thude vé
A s - . = dinh duoc phé duyét va
3.2 /congtacva | linh vuc lao dong, tién luong, quan h¢
A n R ~ A .~ dugc cip cO tham
nghiép vu lién |lao ddng thudc trach nhiém cia nganh uvén thone dua
quan Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. | 1% g4
Chi tri nghién ciru dé tai, dé 4n va cac
cong trinh nghién ctu khoa hoc cap
bd, cap tinh nham d6i méi, hoan thi¢n
Nghién ciru  |co ché quan ly, nang cao hi¢u lyc, B¢ an duoc thong qua,
33 xay dung cac |hi€u qua thyc hién duong 101, chinh|nghiém thu va 4p dung
" |d€an cap nha |sach cua Dang va phap luat cua Nha | trong thyc tien mang lai
nudc, cap BO | nudc vé linh vuc lao dong, tién lwong, | hi¢u qua.
quan hé lao dong thudc trach nhiém
cua nganh Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi.
n - Tham du cac cudc hop lién quan dén
Tllll}fc hi¢n linh vyc chuyén mon & trong va ngoai| Tham du diy d, chuén
3.4 ghl‘fnrg Ta: | Coguan theo phan cong. bi tai lidu va y kién phat
hop S - Tham du céc cudc hop don vi, hop | biéu theo yéu cau.
' co quan theo quy dinh.
BaA,O cao, | Theo ddi, thu thap thong tin, thong ké S6 liu bdo co, théng
3.5 |thong k&, diCu |tong hop s6 liéu lién quan trong thyc

tra

hién cac chinh sach vé lao dong, tién

ké day du, kip thoi




luong, quan hé lao dong

3.6

Phéi hop thuc
hién

- Phéi hop véi cac co quan to chire c6
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong
vé linh vyc lao dong, tién lwong, quan
hé¢ lao dong thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi.

- Phéi hop thyc hi¢n cong viéc vdi cac
thanh vién trong don vi.

- Cong vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

- Hoat dong cua don vi
nhip nhang, dung tién
do.

Kiém tra

Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach,
phéap luat vé linh vuc lao dong, tién
luong, quan hé lao dong thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va X& hoi; dé xuat chu truong,
bién phép xtr Iy, diéu chinh.

C6 van ban bao cao két
qua kiém tra, danh gia
va c¢6 dé& xuat kip thoi,
dugc cap tham quyén
phé duyét xur 1y.

Thuc hién cac nhi€ém vu khéac do 1anh dao don vi giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua baéi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao truc tiép

Chuyén vién dugc phan
cong cung mang cong tac.

Cac co quan, don vi co
lién quan

3.2- Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac B0, ban, nganh thudc Chinh
pha, Qudc hdi va cac co quan cod
lién quan dén cong tac chuyén mon

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

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

- LAy céc thong tin théng ké

- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau

Cac So, ban nganh thugc UBND
tinh, HDND va céc co quan, to
chuc, don vi, doanh nghi¢p c6 lién

quan dén cong tac chuyén mon

- Huéng dﬁp, trién khai thuc hién phéap luat vé
lao dong, tién lvong, quan h¢ lao dong

- Kiém tra, gidm sat cac hoat dong chuyén mon

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan 1y.

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

Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chure thude don vi

4.3

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€éu hanh ctia co quan trong
pham vi nhiém vy duogc giao

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dj, nang lwe

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhorp yeu Yéu cau cu thé
cau

Trinh &0 | Tt nghiép dai hoc trd 1én hoic twong duong

dao tao C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hoac bang cao cap 1y ludn
chinh tri - hanh chjnh hodc cé gidy xac nhan trinh do b’/ luan chinh tri
twong duong cao cap ly luan chinh tri ciia co quan c¢6 tham quyén

Boi C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, , ky nang quan ly nha nuéc d6i voi

dudng, cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hodc c6 bang cao

chuing chi | cap 1y luan chinh tri - hanh chinh;

Kinh - C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuwong duong tir du 06

nghiém  |ndm tr¢ [én. Trudong hop c6 thoi gian twong dwong v6i ngach chuyén

(thanh tich | vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nam

cong tac)

(du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so dang ky du thi nang
ngach;

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong da chu
tri xdy dung, tham dinh it nhat 02 van ban quy pham phap luat hoic dé
tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nudc, cap
bd, cap ban, cAp nganh hodc cip tinh ma co quan su dung cong churc
dugc giao chu tri nghién ciru, xay dung da dugc cap co thim quyén ban
hanh hodc nghi¢m thu.

Pham chat |- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
canhan | chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh ctia co quan.

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

tot

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, c4n than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két ndi bo
Cacyéu |- C6 kha nang, dé xuét nhitng chua truong, giai phap giai quyét cac van
cau khac |dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vy cua co quan, don vi;




- C6 kha niang to chire trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén ctia co quan, don vi;
- Hiéu biét sau, rong vé linh vuc lao dong, tién luong va quan hé lao
dong
5.2- Cac nang luc
[\lhom Tén nang luc Czlp
nang luc do
- Pao duc va ban linh 5
- T6 chuc thuc hién cong viéc 5
Nhom | _ K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 5
nang luc T )
chung |~ Giao ti€p ung xu 5
- Quan hé phdi hop 5
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi quyét, 4
phap luat vé tién luong, lao dong, quan hé lao dong
- Kha nang hudng dan thuc hién chi treong, nghi quyét, phap 5
Nhom | luat vé tién luong, lao dong, quan hé lao dong
r::aﬁl L%y}f%ic - Kha nang kiém tra thyc hién chi truong, nghi quyét, phap luat 5
mén ve tién luvong, lao dong, quan hé lao dong
- Kha ning thdm dinh cac van ban, dé an cta cac cip 5
- Kha nang phdi hop thuc hién cac chu truong, nghi quyét, phap 5
ludt vé tién lwong, lao dong, quan h¢ lao dong
- Tu duy chién lugc 4
Nhém | Quan 1y sy thay do6i 3
nang lyc |- Ra quyét dinh 3
quanly | Quan 1y ngudn luc 3
- Phat trién nhan vién 3

Phé duyét cia lanh dao



BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc ldp - Tw do - Henh phac

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé lao dong, tién lwong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Cuc Quan hé lao dong va Tién luong, BO LDPTBXH

quan

Quy trinh cong viéc lién

nay)

(tén tai li€u, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan veé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuit va té chire trién khai thuc hién cac nhiém vu vé linh vuc
lao dong, tién luong, quan hé lao dong thudc trach nhiém cta nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi; chu tri hudng dan, ki€m tra thuc hi¢n phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhi¢ém vu

Tham gia xay
dung van ban
1 | vé linh vuc
dugc phan
cong

1.1. Cha tri hodc tham gia nghién
cuu, xay dung, hoan thién thé ché, co
ché quan 1y nha nudc thudc linh vuc
lao dong, tién lwong, quan hé lao
dong trong pham vi toan quéc thudc
trach nhiém cia nganh Lao dong -
Thuong binh va X3 hoi.

1.2. Chu tri hodc tham gia xay dung
ké hoach va to chic thuc hién céc
chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an vé lao dong, tién luong, quan hé
lao dong theo quy dinh cua Chinh
phti va huéng dan cua Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

Hodc:

1.3. Tham gia xay dung cdac van ban
quan 1y thugc tham quyén ban hanh'
ciia HDND, UBND cdp tinh vé lao
dong, tién lwong, quan hé lao déng.

Céc quy dinh, van ban
quy pham phap luat,
chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an,
dé 4an duoc cdp cb
thAm quyén thong qua
hoac NoOi1 dung tham
gia (phan duoc phan
cong)... duogc T bién
tap hoac nguoi chu tri
soan thao thong qua,
dam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé& tién do,
chét luong..

Y Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cic van ban khdc.



Huéng dan

2.1. Tham gia xay dung huéng dan
trién khai cac nghi dinh, nghi quyét,
quyét dinh, chi thi cta Chinh phu,
Thua tudng Chinh phu va cua Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi vé linh
vuc lao dong, tién luong, quan hé lao
dong thudc trach nhiém cta nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

2.2. Tham gia huéng dan nghiép vu
cho cac co quan quan 1y nha nuéc vé
lao dong, tién luwong, quan hé lao
dong va cac co quan, to chirc o lién
quan.

1. Noi dung tham gia
xdy dung dugc hoan
thanh theo dung tién
d6 ké hoach, chat
luong theo yéu cau cia
nguoi chu tri.

2. Pugc co quan, td
chic, don vi lop dao
tao, boi dudng danh
gid hoan thanh céng
viéc giang day

T chire thue hién

3.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu xay dung ké hoach trién
khai thyc hién cac Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi cua Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu va cua Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
(hodic nghi quyét, quyét dinh, chi thi
ciia HPND, UBND cdp tinh) vé linh
vuc lao dong, tién lwong, quan hé lao
dong.

- Xay duyng va thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tuin cla ca
nhan.

Ké hoach dugc xay
dung trén co sO& nodi
dung ké hoach cong
tic cua to chirc va
duoc thuc hién theo
dung tién do

3.2

Tham dinh céc
dé an cong tac
va nghiép vu
lién quan

Tham gia thim dinh cac dé an, cong
trinh c4p tinh, thanh phd, cip bo, cip
nha nudc vé linh vuc lao dong, tién
luong, quan hé lao dong thudc trach
nhi¢m cia nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hdi.

Hodc tham gia tham dinh cdc dé an,
van ban thuoc linh vuc cong tac duwoc
phan cong truoc khi trinh HDND,
UBND cdp tinh.

Phan nodi dung tham
gia tham dinh dugc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chét luong
do ngudi chu tri giao

3.3

Nghién ctru

xay dung cac
dé an cap nha
nuoc, cép Bo

Tham gia nghién ciru, xay dung dé an
trinh Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu (hode HDND, UBND cdp tinh)
vé linh vuc lao dong, tién luong,
quan hé lao dong thudc trach nhiém
cua nganh Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi.

No6i dung tham gia xay
dung duoc hoan thanh
theo dung tién do ké
hoach, chat lugng theo
yéu cau ciia ngudi chii
tri.

3.4

Thuc hién cac
hoat dong

Tham gia t6 chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép vu

Dam bao quy trinh
cong tac va theo dung




chuyén mon,
nghiép vy, bao
cdo, thong ké

vé lao dong, tién luong, quan h¢ lao
dong; xay dung bado céo, théng ke,
quan 1y hd so luu trir, thyc hién quy
trinh nghiép vu; tong hop, dénh gia,
hoan thién co ché, chinh sach quan 1y
vé linh vuc lao dong, tién luong,
quan hé lao dong.

Hodc: (cap tinh)

- Chii tri hodc tham gia té chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu trén pham vi tinh,
gom: lao dong, tiéen lwong, quan hé
lao déng; xdy dung bdo cdo, thong
ké, quan Iy ho so luu triv, thuc hién
quy trinh nghiép vu; tong hop, ddnh
gia, hoan thién co ché, chinh sdach
quan 1y vé linh vuc lao dong, tién
lwong, quan hé lao dong.

ké hoach vé tién 4o,
chat lugng, hiéu qua
cong viéc

Thuc hién cac

- Tham du céc cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mon & trong va

chuan bi tai liéu va y

3.5 |nhiém vu ngoai co quan theo phan cong. o v
i . _ kién phat bi€u theo
chung, ho1 hop |- Tham dy céc cude hop don vi, hop yéu cAu.
co quan theo quy dinh.
- Phéi hop vo1 cac don vi trong Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;| ” .
v6i cdc co quan td chirc cua dia COng viee, nhiem vu
phuong va cic co quan c6 lién quan ¢ duoc giao t?ong suot,
Phéi hop cong | Trung wong vé linh vuc lao dong, 130 du’(:yc mol quan hé
3.6 tac tien luong, quan hé lao dong thudc ©ONE tac tich cuce theo
trich nhiém cua nganh Lao dong -|dUng quy che, quy
Thuong binh va Xa hoi. f}nh phoi hop cong
- Phéi hop véi cac thanh vién trong e
don vi thuc hién nhiém vu.
Kiém tra viéc thuc hién chinh sach,
phap luat vé linh vuc lao dong, tién| Van ban bao cdo két
lwong, quan hé lao dong thudc trach qua kiém tra, danh gia
4 | Kidm tra nhiém cua nganh Lao dong - Thuong va c6 dé xut kip thoi;
' binh va Xa héi (hodc nghi quyet, ding ké hoach, duogc
quyét dinh, chi thi cia HDPND, cip tham quyén phé
UBND cdp tinh); d& xuét chu truong, | duyét xir 1y
giai phap diéu chinh.
5 |Thyc hién céc nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc




3.1- Bén trong

Buge q&l:;léiyk%l;ll:ut;egé\;a kiém Quin 1y true tiép | Cac don vi phdi hop chinh
Trudng phong, Lanh dao Cuc e Cac t6 chire thudc co quan

3.2- Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac B9, ban, nganh thudc - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
Chinh pha, Quéc hoi va cac
co quan c6 lién quan dén . i
cbng tac chuyén mén - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Lay céc thong tin thong ké

- Thuc hién cac bao céo theo yéu cau

Céc S0, ban nganh thudc - Hudng dan, trién khai thuc hién phap luat vé lao
UBND tinh, HDND va cac | dong, tién lvong, quan hé lao dong

co quan, t6 chirc, don vi,
doanh nghiép c6 lién quan . .
dén cong tac chuyén mon - Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan ly.

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén moén

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Puogc chu ddng vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao

4.2 |Tham gia y kién hoidc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc

Puogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cua co quan

4.3 trong pham vi nhiém vu dugc giao

Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc do xac thuc cua

44 thong tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao

4.5 |Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- C4c yéu cau vé trinh @9, ning luc

5.1- Yéu cau veé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao Tét nghiép dai hoc trd 1én hoic twong dwong

Boi dudng, chimg | C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuéc
chi dbi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong
hodc ¢6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh - C6 thoi gian gitt ngach chuyén vién va twong duong tir du 09
tich céng tac) nam tr¢ 1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién toi thiéu 01




nam (da 12 thang).

- Trong thot gian gilr ngach chuyén vién hodc twong duong da
chu tri, tham gia xay dung, thAm dinh it nhat 01 van ban quy
pham phép luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cp co s& trd 1én ma co quan sir dung cong chirc
duoc giao chu tri nghién ctru, xay dung di dugc cp co thim
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cta co quan.

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

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe
- Diém 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 gidi quyét
cac van de¢ thyc tién lién quan dén churc nang, nhi¢ém vu cua co
quan, don vi;

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién curu, thyc hién cac dé
tai, d€ an thudc linh vuc chuyén moén cua don vi;

5.2- Cac nang luc

Nhém

ning lyc Tén nang luc Cap do
- Pao dlrc va ban linh 3
- T chirc thuc hién cong viéc 3
Nhom | Soan thao va ban hanh van ban 3
nang luc —— )
chung | Giao ti€p ung xur 3
- Quan hé phdi hop 4
- St dung cong nghé thong tin 3
- Kha ning chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi quyét , 4

phap luat vé tién lwong, lao dong, quan hé lao dong

Nhém |- Kha nang hudng dan thuc hién cha truong, nghi quyét, phéap 4

nang luc

luat vé tién luong, lao dong, quan hé lao dong

chuyén |- Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét, phap luat| 4

mon | veé tién luong, lao dong, quan hé lao dong

- Kha nang tham dinh c4c van ban, dé &n cua céc cap

- Kha ning phdi hop thyc hién cac chu truong, nghi quyét, phap




luat vé tién luong, lao dong, quan hé lao dong

Nhom
nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan Iy sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

Wi w w w

- Phat trién nhan vién

w

Phé duyét cia lanh dao



CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc ldp - Tw do - Henh phac

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé lao dong, tién lwong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Cuc Quan hé lao dong va Tién luong, BO LDTBXH

Quy trinh cong viéc lién
quan

(tén tai li€u, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc lao dong, tién lvong, quan hé
lao dong thudc trach nhiém ctuia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; truc tiép
thuc thi cdc nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhi€m vu,
Mang cong
viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

Xay dung van
ban

Tham gia nghién ctu, xay dung cac
chinh sach phap lut vé linh vuc lao
dong, tién luong, quan hé lao dong
thudc trach nhiém cia B Lao dong
- Thuong binh va Xa hdi (hodc
HPND, UBND cdp tinh hodc cdp
huyén).

Céc quy dinh, cac van
ban thudc linh vuc
quan 1y lao dong, tién
lvong, quan hé lao
dong duogc hoan thanh
theo dung tién do ké
hoach, dam bao chat
luong theo yéu cau
cua ngudi chu tri.

Hudng dan

Theo doi, tham muu lanh dao hudng
dan thuc hién, giai dép cau hoi va xu
1y cac van dé lién quan dén ché do,
chinh sach lao dong, tién luong,
quan hé lao dong dbi voi cac co
quan don vi, Huéng dan nghiép vu
vé lao dong, tién luong, quan hé lao
dong cho cip So.

Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
dé cap dudi, cac co
quan don vi c6 kha
nang thuc hién cong
viéc

Kiém tra

T6 chirc theo ddi, kiém tra va bao
cdo tinh hinh vé két qua thuc hién
kiém tra, giam sat va xtr Iy cac van
dé lién quan dén viéc thuc hién ché
dd, chinh sach, phap luat lao dong,

Vin ban bao céo két
qua kiém tra, danh gia
va c6 d& xuat giai
phap kip thoi; dang
ké hoach, duoc cép




tién lwong va quan hé lao dong cua
cac co quan don vi theo linh vuc
cong tac dugc phan cong, dé& xuit
bién phap ubn nan, diéu chinh.

tham quyén phé duyét
xur ly

Thuc hién
nhiém vu cu thé

4.1. Tham gia kiém tra, thu thap
thong tin, théng ké, quan 1y hd so,
luu trir tu liu, s lidu theo quy dinh
vé ché do, chinh sach lao dong, tién
lvong, quan h¢ lao dong va lap bao
cdo dinh ky theo thang va bao céo
phat sinh theo yéu cau.

4.2. Xay dung ké hoach va trién khai
cac hoat dong vé tuyén truyén, pho

bién phap luat vé& lao dong, tién
luong, quan hé lao dong.

Hodc: (cdp tinh)

4.2- Phoi hop cdc don vi lién quan
va cong chirc trién khai thuc hién
cdac hoat dong chuyén mon nghiép
vu vé lao dong, tién heong, quan hé
lao dong trén pham vi tinh.

Hodic: (cdp huyén)

4.2- Phoi hop cdc don vi lién quan
va céng chire trién khai thwc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép
vu vé lao dong, tien hrong, quan hé
lao dong trén dia ban qudan/huyén
theo quy dinh cua phap ludt va theo
phan cap.

4.3. Xay dyng va thuc hién ké hoach
cong tic ndm, quy, thang, tudn cua
ca nhan.

- Pam bdo theo dung
quy dinh, diap ung
dugc yéu cau nhiém
vu dé ra.

- Thuc hién theo yéu
cau ke hoach cong tac

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

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop

5.1. Tham dy céc cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén & trong va
ngoai co quan theo phéan cong.

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

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

Phéi hop cong
tac

Chu dong phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi cac
cong chirc khac trién khai cong viéc,
thuc hién diung tham quyén va trach
nhi¢m duogc giao

Cong viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.




7 | Thyc hién cac nhi¢m vu khac do lanh dao don vi giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trwe tiép va Quin ly truc
tiép

kiém duyét két qua béi

Céc ca nhan, don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac ca nhan, t6 churc thudc don vi

3.2- Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc B9, ban, nganh thuoc Chinh
pha, Qudc hdi va cc co quan cd
lién quan dén cong tac chuyén
moén

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

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

- Lay céc thong tin thong ké

- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau

Céc S¢, ban nganh thuoc UBND
tinh, HDND va cac co quan, to
chtic, don vi, doanh nghiép cé
lién quan dén cong tac chuyén
mon

- Huéng dan, trién khai thuc hién phap luat vé lao
dong, tien luwong, quan hé lao dong

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mon

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

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao

4.2 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3

Puogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong
pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 vu cho nhiém vu dugc giao

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cia thong tin phuc

4.5 | Dugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau veé trinh dj, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc tré 1én hodc twong duong

Boi dudng, chimg | C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nude
chi doi voi congehtrc ngach chuyén vién va tuong duong.




Kinh nghiém (thanh | Khéng yéu cau vé kinh nghiém cong tac
tich cong tac)

Pham chat c4 nhan |- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua DPang, phap luat cia Nha nude, quy
dinh cta co quan.

- Tinh th?n} trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuce, kién dinh nhung biét ling nghe

- Diém tinh, c4n than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két ndi bod

Céc yéu cau khac |- C6 kha ndng, dé xuat nhirng chu truong, gidi phap gidi quyet
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chic nang, nhiém vu cia don vi

- C6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, d€ an thudc linh vyc chuyén mon;

- Hi€u biét veé linh vuc lao dong, tién lvong va quan hé lao
dong va dinh hudng phat trién.

5.2- Cac nang luc

I}Ihom Tén nang luc Cap do
nang luc
- Pao duc va ban linh 3
- T chirc thuc hién cong viéc 3
Nhém Soan thao va ban hanh van ban 3
nang luc |- Giao ti€p ung xu 3
chung | uan hé phéi hop 3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3
- St dung ngoai ngit 3
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi 3
quyét, phap luat vé tién luong, lao dong, quan hé lao dong
- Kha ning huéng dan thyc hién chu truong, nghi quyét, 3
Nhom | phap luat vé tién lwong, lao dong, quan hé lao dong
ncaﬁl ng léL:]c - Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét, phap 3
m g/ A luat vé tién luong, lao dong, quan hé lao dong
- Kha ning tham dinh cac van ban, dé an cta cac cip 3
- Kha nang phéi hop thyc hién cac chi truong, nghi quyét,
phép luat vé tién luong, lao dong, quan hé lao dong
Nhom |- Tuduy chién lugc
nang luc |- Quan 1y su thay doi 3




quanly |-Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc 3

- Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao



PHU LUC I1.2

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM
CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH LINH VUC BAO HIEM XA
HOI
(Kém theo Théng tw s6 1012023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 ndm 2023 ciia Bé
truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

TEN CO QUAN.................. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUTC................... Déc lgp - Tw do - Hanh phc
BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip vé bao hiém xi hdi ' Ma vi tri viéc 1am:

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: (dia chi try s¢ cua co quan)
Quy trinh cong viéc lién (tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri
quan nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (76m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri tham muu dé xuét ,xay dung hoan thién thé ché, chu truong chinh sach
vé bao hiém x3 hoi, cac du an, dé an, chuong trinh; tham muru, dé xuat chu truong,
nhi¢m vy, gidi phap vé linh vuc Bao hiém x3 hoi thudc trach nhiém cua B9, nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri hudng dan, kiém tra thuc hién theo phan
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh
ia hoan
TT| Mang cén X J A
g cong Cong viéc cu thé thanh cong
viéc viéc

- Tham muu va chu tri nghién ctru
xay dung, hoan thién cac du an Luat,
phap 1énh, du thao Nghi quyét caa Uy
ban Thuong vu Quéc hoi, du thao
Tham muu | Nghi dinh, nghi quyét ctia Chinh phu, Dy thao duoc

xdy dung | quyét dinh, chi thi cia Thu tuéng phé duyét va
1 |chién lugc, k€ | Chinh phu Vva cac vin ban quy pham trinh  cap c¢o
hoach, du 4n, |phép luat vé linh vuc bao hiém xa hoi, tham  quyen

dé an, van ban |cac chu truong, chinh sach, cac van ban hanh.
ban thudc thdm quyén ban hanh vé
linh vuc bao hiém xa hoi trong pham
vi toan thu¢c pham vi trach nhiém cua
B9, nganh Lao dong - Thuong binh




va Xa hoi.

- Tham muu va chu tri nghién ctu
xay dung chién luoc, quy hoach, ké
hoach dai han, trung han; chuong
trinh, du an, dé& 4n vé linh vuc bao
hiém x3 hoi thuéc pham vi quan Iy
cua BO, nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi;

- Tham muu chinh sach, bi¢n phap xur
1y nhitng van dé& m&i phat sinh trong
qua trinh thuc hién chinh sach, phap
luat bao hiém xa hoi dé dam bao
quyén loi ctia cac nhém dbi tuong
tham gia bao hiém xa hdi.

Huéng dan

- Hudng dan xay dung trién khai cac Luat,
Nghi quyét ciia Qudc hoi, Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi ciia Chinh phu,
Thi twéng Chinh phit vé linh vuc bao
hiém x3 hoi thudc trach nhiém cua B9,
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Huéng din xdy duyng va to chirc thuc
hién cong tac thong tin, bdo cdo thong keé
vé bao hiém xa hdi theo quy dinh cua phéap
luat.

- Chu tri viéc to chic bién soan, xay dung
cac tai liéu huéng dan chuyén mon nghiép
vu; to chire tp huan chuyén dé, boi dudng
nghiép vu tuyén truyén, phd bién chinh
sach phap luat vé linh vuc bao hiém xa
hoi.

- Van ban huong

dan duoc xay
dung theo dung
noi dung quy

dinh, dung tién
do va duoc cép
c6 tham quyén
ky ban hanh;

- Tai liéu huong
dan dugc danh
gia cao; ndi dung
tap huan chuyén
dé bdi dudng
nghiép vu duogc
danh gié cao.

Tb chirc thuc hién

3.1

Xay dung ké
hoach

Tham muu xay dung ké hoach, to chirc
trién khai thuc hién cac ché d¢ chinh sich,
quy dinh ctia phap luat vé linh vuc bao
hiém xa hoi

Ké hoach xay
dung dugc phé
duyét, thuc hién
ké hoach theo
ding ké hoach
cong tac cua don
Vi, cO quan va
nhiém vu duoc
giao.

3.2

Tham dinh cac
dé 4n cong tac
va nghiép vu
lién quan

Tham dinh cac dé an cép tinh, thanh phd,
cap BO, cip Nha nudc vé linh vuc bao
hiém x3 hdi thudc trach nhiém cua BO,
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa héi.

Bao cdo két qua
thdm dinh duoc
phé duyét va
duoc cap co thim
quyén thong qua




3.3

Nghién ctru xay
dung céc dé tai,
cbng trinh
nghién ctru cip
nha nuédc, cap
Bo

Chu tri nghién ctru dé tai va cac cong trinh
nghién ctru khoa hoc cdp Nha nudc, cip
B6 nhim d6i méi, hoan thién co ché quan
1y, nang cao hi¢u luc, hi€u qua thuc hién
duong 16i, chinh sach cua Dang va phap
luat cua Nha nude vé linh vuc bao hiém xa
héi thude trach nhiém cua B, nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

Pé tai, cong trinh
nghién ctru dugc
thong qua,
nghi¢m thu va ap
dung trong thyc
tién mang lai
hiéu qua.

3.4

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop

- Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai co quan
theo phéan cong.

- Chu tri, tham du cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham du dﬁy du,
chuan bi tai lidu
va y kién phat
biéu theo yéu
cau.

3.5

Béo c4o, théng
ke, diéu tra

- Theo doi thong tin, s6 li€u li€n quan
trong thuc hién cac chinh sich vé bdo
hiém xa hoi.

- Xay dung cac Bao cao trinh Chinh phu,
Quoc hoi vé linh vuc bao hiém xa hoi

- Chu tri so két, tong két, bao cdo dinh ky

- Sé liéu bé‘o cao,
thong ké day du,
kip thoi.

- N6i dung Bao

iyt 5 o ®icdo duoc phé
va dot xuat vé tinh hinh thuc hién chinh duyét.
sach, phap luat v€ linh vuc bao hiém xa ’
hoi.
- Cong vi€c,

- Phoi hop véi céc co quan t6 chtrc 6 lién
quan ¢ Trung uwong va dia phuong vé linh
vuc bao hiém xa hdi thudc trach nhi€ém

nhiém wvu duoc
giao thong suot,

tao duoc moil
quan h¢ cong tac
tich cuc theo

ding quy ché,

3.6 Phothop thuc | cua noanh Lao dong - Thuong binh va Xa|quy dinh  phdi
hién hoi. hop cong tac.

- Phéi hop thuc hién cong viéc vdi cac|- Hoat dong cua

thanh vién trong don vi. don vi (lién quan

dén linh vuc

cong tac duogc

giao) nhip nhang,
dung tién do

Chu tri tham muu, gitip don vi va Bo chi|Co van ban bao

dao, huéng din va kiém tra viéc td chuc| céo két qua kiém

7 thuc hién chinh sach, phap luat va cac quy tra, danh gia va

4 |Kiém tra dinh cua Nha nuéc, ciia Bo vé linh vyc co dé xuat kip

bao hiém xa hoi thudc trach nhiém cua B9,
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hdi;
dé xuat chu truong, bién phap xu 1y, dieu

thoi, dugc cap
tham quyén phé
duyét xur ly.




chinh.

Chu tri tham muu va trién khai cac hoat
dong hop tac voi cac td chiic quoc té vé

Cac hoat déng
hop tac dat két
qua cao.

gsatu%%nt% I\l/(gp linh vuc bdo hiém xa hoi, dé& xuat va tham | Cac  didu wéc,
5 thqvu’c bio gia dam phan, xay dung, ky két va huéng cam két qudc té

UMY dan t6 churc thue hién cac dleu udc, cam | qroc xav dun
hiém x4 hoi OC Xay dung,
két qudc té ciia Viét Nam vé linh vuc bao ky két va trién
hiém xa hoi khai ding quy

dinh.

A s a .« K& hoach th
A 1K Xay dung, thyc hién va bao cdo vé viéc ké .eA 02.1? ILIC
Lap ké hoach . S Ry ». ., |hién dam bao

6 hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua

cua ca nhan

ca nhan trén co s¢ phan cong.

tién d6 va chat
luong.

7 | Thuc hién cac nhiém vy khéc do 1anh dao don vi giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép va
kiem duyét két qua baéi

Quan 1y truec tiép

Cac don vi phéi
hop chinh

Lanh dao truc tiép Chuyén

cong cung mang cong tac.

vién duoc phan|Cac co quan, don

vi ¢0 lién quan

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Cac B9, ban, nganh thuoc Chinh phu,
Quoc hdi va cac co quan co lién quan dén
cong tac chuyén mon

- Lién quan dén chuyén mon, nghi¢p vu
vé to chuc theo chirc ndng cua don vi va
nhiém vu do cap trén giao.

Cac S0, ban nganh thuoc UBND tinh,
HDND va cac co quan co lién quan dén
cong tac chuyén mon

- Lién quan dén chuyén mon, nghié¢p vu
theo chlrc nang cua don vi va nhiém vu
do cap trén giao.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puogc chi dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao;

4.2

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

4.3 nhiém vu duoc giao;

DPuoc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cua to chic trong pham vi

45 phuc vu cho nhiém vy dugc giao;

Puoc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin




4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau veé trinh d¢

Nhém yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao
tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én hoic twong duong

C6 bang t6t nghiép cao cip 1y luin chinh tri hoic bang cao
cép Iy luan chinh tri - hanh chinh hoac co6 giéy xac nhan
trinh d6 1y luan chinh tri trong duong cao cap 1y luan chinh
tri ciia co quan ¢ thAm quyén

Boi dudng,
chting chi

C6 chiung chi bdi dudng kién thtc, k¥ ning quan ly nha
nudc déi véoi cong chic ngach chuyén vién cao cap va

trong duong hoic cé biang cao cip 1y luan chinh trji - hanh
chinh;

Kinh nghiém
(thanh tich
cbng tac)

- Co6 thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va tuong
duong tir da 06 nam tré 1€n. Truong hop cbd thoi gian twong
duong v61 ngach chuyén vién chinh thi thoi gian gitt ngach
chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nam (da 12 thang) tinh dén
ngay hét thdi han ndp ho so diang ky du thi nang ngach;

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong
duong da chu tri xay dung, tham dinh it nhat 02 vin ban
quy pham phap luat hoac dé tai, dé an, du’ an, chuong tr1nh
nghién ctru khoa hoc cap nha nudc, cap bd, cap ban, cap
nganh hoic cip tinh ma co quan st dung cong chuc dugc
giao chu tri nghién ctru, xay dung da duoc cap c6 thim
quyén ban hanh hoac nghiém thu.

Pham chét ca
nhan

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

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe
- Diém tinh, can than

- Kha nang doan két noi bd

- Phédm chat khic ...

Céc yéu cau
khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, gidi phap gidi quyet cac
van dé thuc tién li€n quan dén chirc nang, nhi€ém vu clia co quan,
don vi;

- Co6 kha ndng t6 churc trién khai nghién ctru, thyc hién céc dé tai,
dé an thudc linh vyc chuyén mon cua co quan, don vi;




vuc bao hiém xa hoi;

quan.

- Xir 1y nhanh céc van dé phat sinh trong thuc té lién quan dén linh

- Hiéu biét sau vé linh vuc bao hiém xa hdi va cac linh vuc lién

5.2. Cac nang luc

Nhom

ning lue Tén nang luc Cip dp
- Pao duc va ban linh 5
- T churc thuc hién cong vigc 5
Nhom | K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 5

nang luc .

chung |- Giao ti€p ung xu 5
- Quan h¢ phoi hop 5
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3
- Kha ning chu tri tham muu x4y dung cha truong, nghi quyét 4
Nhém | - Kha nang huéng din thuc hién chu trrong, nghi quyét 5
nfr? l]gy ggc - Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét 5
mon | - Kha nang tham dinh cac van ban, dé an cua céc cap 5
- Kha ning phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét 5
- Tu duy chién lugc 4
Nhom |- Quan 1y su thay d6i 3
nang luc |- Ra quyét dinh 3
quanly |_ Quan 1y ngudn lyc 3
- Phat trién nhan vién 3

Phé duyét cia lanh dao




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

BAN MO TA CONG VIEC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc ldp - Tw do - Henh phac

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé bio hiém xa hoi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

(dia chi tru s¢ cua co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(tén tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri, tham gia nghién clru xay dung va t6 chirc thuc hién cac chién lugc, ké
hoach, du an, dé an, ché do, chinh sach; xay dyung, hoan thién chinh sach Ve bao hiém
xd hoi; tham muu, dé xuat va td chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé linh vuc
bao hiém xa hoi thudc trach nhiém cta B, nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;
chti tri huéng dan, kiém tra thuc hién theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi dianh gia

luoc, ké hoach,
du an, dé an va
van ban

TT 3 o 2 hoan thanh nhiém
Man.gAcong Cong viéc cu thé N
viéc !
- Chu tri hoac tham gia nghién curu, xay
dung, hoan thién du an Luat, phap lénh,
chinh sach quan ly nha nuéc thu¢c linh
vuc bao hiém xa hoi trong pham vi toan
quoc hodc cap tinh, cap huyén thude
trach nhiém cua nganh Lao dong - NOi dung tham gia
Chi tri hodic Thuong Pinp va g(ﬁ P@i hoA:;ic HDND, dugwc To ‘biénq tép
VA UBND cap tinh hoac cap huyén. hodc nguoi chu tri
tham gia xay ha ho
dung chién - Chu tri, tham gia xdy dung du an, dé soan  thao  thong
1 ’ : c qua, dam bao quy

an, cac van ban quy pham phép luat
thudc linh vuc bao hi€ém xa hoi.

- Chu tri, tham gia xay dung ké hoach va
t6 chure thuc hién cac chién lugc, ché do,
chinh sach vé bao hiém x3 hoi theo quy
dinh ctia Chinh phi va huéng dan cia
Bo Lao dong - Thuong binh va X3 hoi
hoic HDND, UBND cép tinh hodc cip
huyén.

trinh cbng tac va
theo dang ké hoach
vé tién do, chét
luong..

2 |Huéng dan

- Tham gia huong dan trjén khai cac
Luat, Nghi quyét cia Quoc hoi, Nghi

- NO1 dung tham
gia duoc hoan




dinh, Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cua
Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu va ctua
B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé
linh vyc bdo hiém xa hi.

- Tham gia hudng dﬁn nghiép vu cho co
quan tham muu cip tinh, cap huyén.
Huéng dan xdy dung va t6 chirc thuc
hién cong tac thong tin, bao cdo thong ké
vé linh vuc bao hiém xi hoi theo quy
dinh .

- Chu tri hodc tham gia bién soan, xay
dung cac tai liéu hudng dan chuyén mon
nghiép vu; tham gia tap huén chuyén de
bdi dudng nghiép vu va tuyén truyen
phd bién chinh sach phap luat vé bao
hiém xa hoi.

thanh theo dung
tién do ké hoach,
chat luong theo yéu
cdu cta ngudi chu
tri.

- Dugc co quan t6
chuc 16p dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh cong
viéc giang day

3 | Té chirc thye hién
Tham muu, chu tri va tham gia xay dung | ., A
ké hoach trién khai t’huc thlg:c hién cac I;fn};oégﬂ Sgi% );gg;
A X Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét dinh, Chi| _° X R
31 Xy dungke 2 o Chinh phi, Thil tuéng Chinh phy | 1UR8 k& hoach cong
hoach N n A . . [tac cua to chirc va
va cia Bo Lao dong - Thuong binh va duoe thue hidn theo
Xa hoi, HDND, UBND cap tinh, huyén| ., ~~ < ..~
A 1v Ry = ding tién do.
vé linh vuc bao hiém xa hoi.
Tham gia thim dinh cac dé an, cong Phan noi dung tham
Tham dinh cac | trinh cap huyén, ‘tinh, thanh pho, C'glp bo, | gia tham dinh duoc
3.9 de én cong tdc | cap nha nuéc ve linh vyc bao hiém xa hoan thanh theo
" lva nghiép vu hoi thude trach nhi€ém cua B9, nganh Lao | ding ké hoach, chat
lién quan dong - Thuong binh va X& hoi va dia|lugng do nguoi chu
phuong theo phan cap quan 1y. tri giao.
Chu tri, tham gia nghién ctru de tai, cong
Nghién ctru xay |trinh nghién ctru khoa hoc cap B9, cap
dl;mg cdc dé tai, Nha nudc vé linh vuc bao hiém xi hoi Noi dung tham gia
cong trinh thudc trach nhi€ém cia nganh Lao dong - A .
3.3 " B .  wx LAra o< . .- nghién cliu  dugc
nghién ctru cap Thuong binh va Xa héi hoac cac dé tai, danh oid cao
nha nudc, cap | cong trinh nghién ctru khoa hoc cua dia & '
Bo phuong theo quy dinh va phan cong
nhiém vu duogc giao.
- Chu tri, tham gia t6 chuc trién khai
Thyc hién cac | thyc hign cic hoat dong chuyén moén Pam bao quy trinh
hoat dong nghiép vu ve bao hiem xa hgi; xay dung|cong tac theo dung
3.4 chuyén mon,  bao cdo, thong k&, quan 1y ho so luu trit, ke hoach vé tien do,

nghiép vy, bao
cdo, thong ké

thuc hién quy trinh nghiép vu; téng hop,
danh gia, hoan thi¢n co ché, chinh sach
quan 1y vé linh vuc bao hiém xa hdi trén

chat luwong, hiéu

qua cong viéc.




pham vi toan qudc hoic trén dia ban tinh,
quan/huyén theo quy dinh cua phap luét
va theo phan cap.

- Tryc tiép huéng dan ché do, chinh sach
bao hiém xa hdi cho nguoi lao dong

3.5

Thuc hién cac
nhiém vu
chung, hoi hop

- Tham dy céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co
guan theo phéan cong.

- Tham du cac cudc hop don vi, hop co
guan theo phén cong.

Tham du dﬁy du,
chuan bj tai liéu va
v kién phat biéu
theo yéu cau.

3.6

Phéi hop cong
tac

- Phéi hop véi cac co quan, don vi lién
quan cua B9 Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi; véi cac co quan t6 chirc cua dia
phuong va cac co quan, B3, nganh c6
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong
vé linh vuc bao hiém xa hoi thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va X3a hoi va HDND, UBND cép
tinh hodc cap huyén.

- Phéi hop véi cac thanh vién trong don
vi thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhi¢ém
vu dugce giao thong
sudt, tao duoc mdi
quan hé cong tac
tich cuc theo dung
quy ché, quy dinh
phéi hop cong tac.

Kiém tra

Kiém tra viéc thuc hién chinh sach, phap
luat vé linh vuc bao hiém xa hoi thude
trach nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va X&@ hoi va HDND,
UBND cip tinh hodc cap huyén; dé xuat
chu truong, bién phap udn nin, diéu
chinh.

Vian ban bao cao
két qua kiém tra,
danh gia va co dé
xuat kip thoi; dung
ké hoach, dugc cap
thim quyén phé
duyét xu ly.

Hoat dong hop
tac quic té vé
linh vuc bao
hiém xa hoi

Tham gia thyc hién cac hoat dong hop
tac v6i cac to chic qudc té vé linh vuc
bao hiém x& hoi theo pham vi trach
nhiém duoc giao va phan cip theo quy
dinh.

Cac hoat dong hop
tac dat két qua cao.

Lap ké hoach
cua ca nhan

Xay dung, thuc hién va bao céo vé viéc
ke hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan
cua ca nhan trén co s¢ phan cong.

Ké hoach thuc hién
dam bao tien do va
chat lugng.

Thuyc hién cac nhi€ém vu khéac do 1anh dao don vi giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly
truec tieép

Cac don vi phéi hop chinh

Cép truong vu, don vi

Cac to chuc thudc co quan




3.2. Bén ngoai

Co quan, to6 chirc c6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

Cac don vi thudc B9, cac don vi - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

thudéc cac BO, nganh khac, cac
td chuc doan thé co lién quan

- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

dén linh vuc cong tac - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau

Cac S0, Ban, nganh thudc tinh,|- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc

thanh phé

thuc hién cong viéc quan ly.

Cac vy, don vi thudgc S¢& - Phéi hop xay dung cac vin ban quan 1y cia

co quan va hudng dan viéc thuc hién.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia v kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3

Puoc cung cap thong tin vé cong tdc chi dao diéu hanh cia co quan trong
pham vi nhiém vu duoc giao

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 DPuogc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu theé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én hodc tuong duong

B6i dudng, ching
chi

C6 chimg chi béi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y
nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh
va tuong duong hodc ¢6 bang cao cap 1y luan chinh tri
- hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Co thot gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong
tr da 09 nam tré 1€n. Truong hop co6 thoi gian tuong
duong v61 ngach chuyén vién thi thoi gian gitr ngach
chuyén vién tbi thiéu 01 nam (du 12 thang).

- Trong tho1 gian gitt ngach chuyén vién hoac tuong
duong da chu tri, tham gia xay dung, thAm dinh it
nhat 01 vin ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé
an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cip co
s¢ tr¢ 1én ma co quan st dung cdng chirc dugc giao




chu tri nghién ctru, xay dung di duoc cip c6 tham
quyén ban hanh hoac nghi¢m thu.

Pham chét ca nhan

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

- Trach nhiém cao v&i1 cong viéc voi tap thé, phoi hop
cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe
- Diém tinh, can than

- Kha nang doan két ndi1 bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang nghién ctru dé xuat nhiing chu truong, giai
phép gidi quyét cac van deé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cta co quan, don vi;

- C6 kha ndng t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién céc
de tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cia don vi;

5.2. Cac nang luc

nl{:l:;:}c Tén nang lue Cap do
- Pao duc va ban linh 4
- T chirc thyc hién cong viéc 4
Nhom | Soan thao va ban hanh van ban 4

nang lyc —

chung |~ Giao tiép ung xu 4
- Quan h¢ phoi hop 4
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi quyét 4
Nhém | - Kha nang hudng dan thyc hién chu truong, nghi quyét 4
nfr? ugy é@gc - Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét 3
mon - Khé nang tham dinh cac van ban, dé an cua cac cap 3
- Kha ning phdi hop thue hién cac chu truong, nghi quyét 4
- Tu duy chién luoc 3
Nhom |~ Quan Iy su thay doi 3
nang lyc |- Ra quyét dinh 3
quan ly | _uan 1 ngudn lyc 2
- Phét trién nhan vién 2

Phé duyét ctia lanh dao



BAN MO TA CONG VIEC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc ldp - Tw do - Henh phac

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Bao hiém xa hoi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

quan

Quy trinh cong viée lién

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia x4y dung ché do chinh sach vé linh vuc bao hiém xa hoi thudc trach
nhi¢m cua B9, nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hdi; tryc ti€p thuc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

TT Nhiém vu,
Maing cong
viée
Xay dung
1 .7
van ban

- Tham gia nghién ctu, xay dung, hoan
thién cac chinh sach phap luat, van ban quy
pham phép ludt quan ly nha nudc thude linh
vuc bao hiém xa hoi trong pham vi toan
qudc hodc cép tinh, huyén thudc trach
nhi¢m cua nganh Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi hoic HDND, UBND cap tinh
hozc cap huyén.

- Tham gia xdy dung ké hoach va to chirc
thuc hién c4c chién luge, ché do, chinh sach
vé bao hiém x4 hoi theo quy dinh cua Chinh
phi va huéng dan cua Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi hodc HDND,
UBND cép tinh hodc cap huyén.

Céc quy dinh, céac
van ban duoc hoan
thanh theo dung
tién do ké hoach,
dam  bao  chat
luong theo yéu
cau cua ngudi chu
tri.

2 |Huéng dan

- Theo d&i, tham muu lanh dao hudng dan
thuc hién, giai dap vuong mic va xir Iy cac
van dé lién quan dén ché do, chinh sach bao
hiém x3 hoi ddi voi cac co quan don wvi,
huéng dan nghiép vu vé bao hiém xa hoi
cho céc S¢, co quan, doanh nghiép va céc
d6i twong khac theo quy dinh.

- Tham gia hudng dan xay dung va to chic
thuc hién cong tac thong tin, bdo céo thong

- Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghiép vu dé cép
dudi, cac co quan

don vi c6 kha
nang thuc hién
cong viéc.

- Giai quyét vudng
mac vé bao hiém




ké vé bao hiém xa hoi theo quy dinh.

xa hoi.

Kiém tra

To chie theo ddi, kiém tra va bio cdo tinh
hinh vé két qua thuc hién kiém tra, giam sat
va xir Iy cac van dé lién quan dén chinh
sach, phap luat vé bao hiém x3 hoi cua céc
co quan don vi theo linh vyc cong tac dugc
phan cong, dé xuat bién phap ubn nin, diéu
chinh.

Vian ban bdo céo
két qua kiém tra,
danh gia va co dé
xuat kip thoi; dung
ké hoach, dugc
cdp tham quyén
phé duyét xur ly.

Thuc hién
nhiém vu cu
thé

- Tham gia kiém tra, thu thap théng tin,
théng ké, quan 1y hd so, luu trir tu lidu, sb
liéu theo quy dinh vé ché do, chinh sach
bao hiém xa hdi trong cac co quan, don vi
va 1ap bao céo dinh ky theo thang va bao
c40 phat sinh theo yéu cau.

- Xay dung ké hoach va trién khai cac hoat
dong vé tuyén truyén, phd bién phap luat vé
bao hiém xa hoi.

- Tham gia nghién ctru dé tai va cac cong
trinh nghién ctru khoa hoc theo phan cong
cua don vi.

- Tham du céac cude hop lién quan dén linh
vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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

- bam bao theo
ding quy dinh dap
tmg duoc yéu ciu
nhiém vu dé ra.

- Thuc hién theo
yéu cau ké hoach
cong tac.

Hoat dong
hop tac qudc
té vé linh vuc
bao hiém x4
hoi

Tham gia thuc hién cic hoat dong hop tac
v6i cac to chic qudc té vé linh vuc bao
hiém x4 hoi theo pham vi trach nhiém duoc
giao va phan cap theo quy dinh.

Céc hoat dong hop

tac dat két qua cao

Phéi hop
cong tac

- Phéi hop vo1 cac co quan, don vi lién
quan cua B9 Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi, v&i cac co quan, t6 chic cua dia
phuong va cac co quan, Bg, nganh cé lién
quan khic & Trung uong va dia phuong vé
linh vuc bao hiém x4 hoi thudc trach nhiém
cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa
héi hoic HDND, UBND cép tinh hodc cip
huyén.

- Phéi hop véi cac thanh vién trong don vi
thuc hién nhiém vu dung tham quyén va
trach nhiém duogc giao.

Cong viéc, nhiém
vu  dugc giao
thong subt, tao
duoc moi quan hé¢
cong tac tich cuc
theo dung quy ché,
quy dinh phdi hop
cong tac.

Lap ké hoach
cua ca nhan

Xay dung, thuc hién va bao cdo vé viéc ké
hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cia ca

Ké hoach thuc
hién dam bao tién




nhan trén co sé&

phén cong d6 va chat lugng

Thuyc hién cac nhiém vy khéac do 1anh dao don vi giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwogc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin ly tryec tiép

Céc ca nhan, don vi phoi
hop chinh

Theo phéan cong quan ly

Céc co quan, don vi co lién
quan va to chirc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Pdi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac B0, ban, nganh thudc
Chinh pht, Qubc hdi va cac co
quan c6 lién quan dén cong tac
chuyén moén.

Cac co quan quan ly vé Bao
hiém x3 hoéi c6 lién quan theo
yéu cau cong viéc

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

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

- Lay cac thong tin thong ké

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau

Cac S& Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi, cac Sé, Ban
nganh lién quan khac va cac co
quan c6 lién quan dén cong tac
chuyén mon.

Cac don vi thudc co quan

- Kiém tra, giam sat cac hoat déng chuyén
maon

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan ly.

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 hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

. vi nhiém vu dugc giao

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham

4.4

Pugc yéu cau cung cdp thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én hodc tuong duong




Boi dudng, ching
chi

C6 chtng chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha nudce
doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

Khong yéu cau veé kinh nghiém cong tac

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe
- Piém tinh, can than
- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap

- Kha nang doan két ndi b

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang, d€ xuat nhiing chu truong, gidi phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chirc nang, nhi¢m vy ctia don vi.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, d€ an thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc lao dong tién lwong va dinh hudng phat
trién.

5.2. Cac nang luc

I}Ihom Tén nang luc Cap d6
nang luc
- Pao dirc va ban linh 3
- T chirc thuc hién cong viéc 3
Nhém |- Soan thao va ban hanh van ban 3
nang lyc |- Giao ti€p ung xu 3
chung . gyan hé phéi hop 2
- St dung cong ngh¢ thong tin 3
- Str dung ngoai ngtr 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi 2
quyeét
Nhém ” o , = A B . A
néng hee’ |- Kha nang hu:crng dan thyc hién chu truong, nghi qlfyet 2
chuyén |- Kha nang kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét 2
mon - Kha ning tham dinh cac van ban, dé an clia cac cap 2
- Kha nang phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét 3
Nhém |- Tu duy chién lwoc 3




nang lyC |- Quan 1y su thay ddi
quan ly

- Quan 1y ngudn luc

3
- Ra quyét dinh 2
2
2

- Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao

PHU LUC IL3

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TR{ VIEC LAM

CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH LINH VUC BINH PANG GIOI

(Kém theo Théng tw s6 10/2023/TT-BLPTBXH ngdy 17 thang 10 ndm 2023 cua Bé
truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

TEN CO QUAN.................. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC................... Déc ldp - Twr do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cAp vé binh ding giéi M3 vi tri viéc lam:
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: (dia chi tru s¢ cua co quan)

Quy trinh cong viéc (tén tai liéu, quy trinh cdng viée lién quan dén vi tri nay)

lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tém tdit téng quan vé vi tri viéc 1am)

Chu tri xay dung, hoan thién chu truong, chinh sach vé binh dang gidi, cac du
an, Dé an, chuong trinh; tham muru, dé xuat chu truong, nhiém vy, giai phap vé linh
vuc binh ding gidi thudc trach nhiém ctia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;
chu tri huéng dan, kiém tra thyc hién theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT 2 oA ] hoan thanh con
&d cong Cong viéc cu thé viac °
viec o ‘

- Tham muu va chu tri nghién ctru xay
a, dung, hoan thién du an Luat, phap
ggzglclgg P 1énh, cac van ban quy pham phap luét, Du AthéO‘ dl{’QC PlA}é
1 | Twoc, ké hoach, | C4¢ chi trwong, chinh séch, céc van ban duyét va trinh cap
- thudc tham quyen ban hanh ve linh vyc ¢6 tham quyén ban
binh dang gi01 trong pham vi toan qudc | hanh.
hodc cap tinh, cap huyén thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong

du an, d€ an,
van ban




binh va Xa hoi.

- Chu tri viéc t6 chirc bién soan, xay
dung céac tai liéu huéng dan chuyén
moén nghiép vu; td chuc tap huin
chuyén dé, bdi dudng nghiép vu hoic
phd bién kién thirc, kinh nghiém vé
linh vuc binh ding gidi thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

- Tham muu xt 1y nhimng van d& méi
phéat sinh trong qua trinh thuc hién
chinh sach, phéap luat vé binh dang gidi.

Hudng dan trién khai cac Luat, Nghi
quyé€t cua Quf)c hoi, Nghi dinh, nghi
quyét, quyet dinh, chi thi ctia Chinh

Vin ban huéng dan
duoc xay dung theo
dung ndi dung quy

2 |Hudng dan pha, Tha tuéng Chinh pha vé linh vuc dinh, ding tién do
binh dang gidi thudc trach nhiém coa|va duoc cap c¢o
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa tham quyén ky ban
hoi. hanh;

3 | T6 chirc thyc hién
- Tham muu xay dung ké hoach, chiér} Ké hoach xay dung
lugc, chinh sach, phap luat, du an, d€|dugc phé  duyét,
an thudc linh vuc binh dang gioi, t0|thye hién ké hoach

Xay dung ké | chic trién khai thuc hién cac ché do theo dﬁhg ké hOE:ICh
31 hoach chinh sach, quy dinh cua phap luat v€ ¢ong tac cia don
linh vuc binh dang gidi. vi, cO quan va
- Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong nhiém vu  duoc
tac ndm, quy, thang, tudn cua ca nhan. |91a0.
Tham dinh cic | Tham dinh céc dé tai, d¢ 4n cap tinh,|Béo cdo két qua
dé tai, dé an thanh phd, cap bo, cap nha nudc thudc | thim dinh dugce phé
3.2 |cong tac va vé linh vyc binh dang gidi thudc trach duyét va duoc cip
nghiép vu lién |nhiém ciia nganh Lao dong - Thuong c6 tham quyén
quan binh va Xa hoi. thdng qua
Chu tri nghién ctru dé tai, dé an va cac
Nghién ctru xay | cong trinh nghién ctru khoa hoc cip Dé tai, dé an, cong
dung cac dé tai, |nha nudc, cép bd nham ddi méi, hoan | trinh nghién cuu
dé an, cong thién co ché quan ly, nang cao hi¢u luc,| khoa hoc  duogc
3.3 [trinh nghién hiéu qua thuc hién duong 16i, chinh théng qua, nghiém
ctru khoa hoc  |sach cua Pang va phap luat cua Nha|thu va dp dung
cp nha nuéc, |nudc vé linh vuc binh dang gidi thudc trong thuc  tién
cap Bo trach nhi€ém cua nganh Lao dong - mang lai hiéu qua.
Thuong binh va Xa hoi.
3.4 Thuc hién - Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham du dﬁy du,
nhiém vu linh vuc chuyén mon & trong va ngoai chuan bi tai li€u va




chung, hoi hop |co quan theo phan cong. Y kién phat bicu
- Chu tri, tham du céac cudc hop don vi, theo yéu cau.
hop co quan theo quy dinh.
- Theo doi thong tin, s6 liéu lién quan| oz .. ..,
A, , , X1+ |- SO liéu bao cao,
trong thuc hién cac chinh sach vé binh | | : A 4A ,
o . déng gi6i thong ké day du,
35 BflO cdo, thong . kip thoi
ke, diéu tra - Chu tri x4y dung cic Bdo céo trinh| ... L
. , X As A 1m .1 |- No6i dung Béo céo
Chinh phu, Qudc hoi vé linh vuc binh . .
P s duoc phé duyét.
dang gidi.
- Cong vi¢c, nhiém
£ s 2 o4 120 tho
- Phoi hop vé1 cac co quan t6 chuce co Vl.l,(du’Q'C g0 Hhong
. , < e sudt, tao duoc moi
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong A A ,
A v . z ~ ., -quan hé cOng tac
.. vé€ linh vuc binh dang gio1 thudc trach tich cue theo din
36 P.hAOI hop thue  phiem ciia nganh Lao déng - Thuong " . dinﬁ
hi¢n binh va Xa hoi. o e 1V O
) phoi hop cong tac.
- I"h01 hf)’p thuc hién cong vige voi cac| Hoat douf ot
thanh vién trong don vi . 4 \
don vi nhip nhang,
ding tién do.
Kiém tra, viéc thuc hién chinh séch, C? van qban‘ l;:)ao K
. Ar A 1e ‘ 2 ... két qua kiém tra,
phép ludt vé linh vyc binh dang gidi| ., L.y
i’ N 5 . > |danh gid va c6 de
4 | Kiém tra thugc trach nhiém cua nganh Lao dong |z, < N
: Y > xuat kip thoi, duoc
- Thuong binh va Xa hoi; dé xuat chu| : 2 A
% B ST g cap tham quyén
trrong, bi¢n phap xu 1y, di€u chinh. A Y.
phé duyét xur 1y.
H ong h — A B ¢
,oat d;('mg; 9P |Cha tri cac hoat dong hop tac voi cac| -, A
5 tac quoc te ve t6 chtrc qudc té vé linh vuc binh dan Cac hoat dong hop
linh vuc binh | 4 ; &l tac dat két qua cao.
dang gidi &
A 1K Xay dung, thuc hién va bao cao vé viéc | K& hoach thuc hién
Lap ke hoach X A c 3 , . \ A iAo
6 re 1 ké hoach cong tdc nam, quy, thang, dam bao tién do va
cua ca nhan Y N Y . X
tuan cua ca nhan trén co sé phan cong. |chat lugng.
7 | Thyuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao don vi giao

3. Cac médi quan hé trong cong viéc:

3.1- Bén trong

DPugc quan ly truc
tiep va kiem duyét
ket qua bai

Quan ly truc tiép

Ciac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Chuyén vién duogc phan
cong cung mang cong tac.

Cac co quan, don vi co lién
quan

3.2- Bén ngoai




Ban, b9, nganh, dia phwong c6 quan hé
chinh

Ban chat quan hé

Céac B9, ban, nganh thudc Chinh phu, Quoc Lién quan dén chuyén mon, nghiép
hoi va cac co quan ¢ lién quan dén cong tac| vu v€ t0 chuc theo chirc nang cua

chuy&n mon

don vi va nhiém vu do cap trén giao

Céc So, ban nganh thugc UBND tinh, HDND |Lién quan dén chuyén mén, nghiép
va cac co quan c6 lién quan dén coéng tic vu theo chuc nang cua don vi va

chuy&n mon

nhiém vu do cap trén giao

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

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhiém vu duoc giao

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

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

5- C4c yéu cau vé trinh d9, niang luc

5.1- Yéu cau veé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én hodc twong duong

- C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hoic bang cao
cap 1y luin chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhan
trinh d¢ 1y ludn chinh tri twong duwong cao cap 1y luan chinh
tri ciia co quan ¢6 tham quyén

Boi dudng, chimg chi

Co ching chi bdi dudng kién thic, ky ning quan ly nha
nuée d6i voi cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tuong
duong hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh;

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

- C¢ thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va twong duong
tor da 06 nam tré 1€n. Truong hop cé thoi gian tuong duong
v6i1 ngach chuyén vién chinh thi thoi gian gilr ngach chuyén
vién chinh ti thiéu 01 nam (da 12 thang) tinh dén ngay hét
thoi han nop ho so diang ky du thi ndng ngach;

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va tuong
duong da chu tri xay dung, tham dinh it nhat 02 van ban quy
pham phap luat hodc de tai, dé an, du an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cp nha nudc, cap b, cip ban, cip
nganh hodc cip tinh ma co quan str dung cong chirc duoc
giao chu tri nghién ctru, xay dung di duoc cip co thim




quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe
- Piém tinh, can than

- Kha nang doan két ndi bo

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, gidi phdp giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nidng, nhiém
vu cua co quan, don vi;

- Co6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hi¢n cac
dé tai, dé an thudce linh vuc chuyén mon cia co quan, don vi;
- Hiéu biét vé€ linh vyc binh dang gidi va céac linh vuc lién
quan

5.2- Cac nang luc

Nhém ~ < A
niing I Tén nang luc Cap d,
- Pao duc va ban linh 5
- T6 chuc thuc hién cong viéc 5
I}Ih()m - K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 5
nang luc 4 :
chung |- Giao ti€p ung xu )
- Quan hé phdi hop 5
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi 4
quyét
Nhém N o , = om B . A
niingdifRlS Kha nang hu:crng dan thyc hién chu truong, nghi qlfyet 5
chuyén |- Kha nang kiém tra thyc hién chu trrong, nghi quyét 5
W - Kha ning thim dinh cac van ban, dé an ciia cac cap 3)
- Kha nang phdi hop thuce hién cac chi truong, nghi quyét 5
- Tu duy chién luoc 4
Nhom |- Quan 1y su thay doi 3
nang luc |- Ra quyét dinh 3
quanly I Quan 1y ngudn luc 3
- Phat trién nhéan vién 3







TEN CO QUAN:...
TEN TO CHUTC:....

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc ldp - Tw do - Henh phac

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé binh dang gi6i

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

(dia chi try s¢ clia co quan)

Quy trinh cdng

viéc lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cdng viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: (Tém tat tong quan vé v; tri viéc lam)

Tham muu, dé xuat va to chirc trién khai thuc hién cac chién luge, ké hoach, du
an, dé an, nhi¢m vu vé linh vuc binh dang gioi thudc trach nhiém cua nganh Lao dong
- Thuong binh va Xa hdi; chu tri hudng dan, ki€m tra thyc hi¢n phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

TT | Mang cong

viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh
nhiém vu

Tham gia
xay dung
van ban vé
linh vuc
dugc phan
cong

- Tham gia nghién ctru, xay dung, hoan thién
thé ché, co ché, chinh sach quan 1y nha nudc
thugc linh vie binh dang gio1 trong pham vi
toan qubc hoic cap tinh, cAp huyén thudc
trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

- Tham gia xay dung ké hoach va to chuc
thuc hién cac chién lugc, ché do, chinh sach
vé binh dang gi6i theo quy dinh cta Chinh
phi va huéng dan cia By Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi

No1 dung tham gia
duge To bién tap
hodc nguoi chu tri
soan thiao thong
qua, dam bao quy
trinh cbng tac va
theo dung ké
hoach vé tién do,
chat luong.

2 |Huéng dan

- Tham gia hudng dan trién khai cac Luat,
Nghi quyét ciia Quéc hoi, Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi ctia Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu va cia B§ Lao dong -
Thuong binh va X3 hoi vé linh vuc binh
dang gidi thudc trach nhiém cta nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Tham gia hudng dan nghiép vu cho co

quan chuyén moén cap tinh, cap huyén vé
linh vuc binh dang gioi.

- No6i dung tham
gia dugc hoan
thanh theo dung
tién do ké hoach,
chat luong theo
yéu ciu ctiia nguoi
chu tri.

- Pugc co quan t6
chuc 16p dao tao,
bodi dudng danh
gid hoan thanh




cong viéc giang
day

3 | Tb chic thuc hién
- Tham muu xdy dung ké hoach trién khai|
thuc thuc hi¢n cic Nghi dinh, Nghi quyét, Kf’ hoach Aduqc
Quyét dinh, Chi thi cia Chinh phu, Thi Xay dung trén co
51 Xy dung ké |tuéng Chinh phu va ciia B Lao dong - }sl(’ 1;101 c}ung lfe
‘Y 'hoach Thuong binh va Xa hoi vé linh vyuc binh Noach —cong tac
: déng gidi cua to chuc va
N . s ~ |duogc thuc hién
- Xay dung va thl_Ig hién k€ hoach cong tac | e, dtng tién do
nam, quy, thang, tuan cta ca nhan '
Phan nodi dung
Tham dinh | Tham gia tham dinh cac d¢ tai, d€ an, cong tham gia tham
cac de tai, de |trinh cﬁ}p tinh, thanh phqﬁ, cap by, cap nha dinh dugc hoan
3.2 jan cong tac | nude ve linh vyc binh dang gidi thude trach|thanh theo ding
va nghiép vu |nhi¢m cua nganh Lao dong - Thuong binh ké hoach, chat
lién quan va Xa hoi. lwong do nguoi
chu tri giao
Nghién ctru
xdy dung céc Tham gia nghién ctu, xay dung dé tai, dé
33 | dd tai da 4n an, cong trinh cdp nha nudc, cap Bo vé linh
' A nfla‘l vuc binh dang gidi thudc trach nhiém cua
nu’%rc cdp Bo nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hdi.
A Tham gia to chtc trién khai thyc hién cac| . ,
Trhuc hién hoat dong chuyén mon nghlep vu vé binh D\am Abao , Ay
cac hoat trinh cong tac va
déng chuyén dang gidi; xay dung bao céo, thong ké, quan theo ding  ké
3.4 mon. nehid ly hoq so luu trir, thuc hién quy trinh nghiép hoach v tién do
vu b,éogcé(.)p vu; tong hop, danh gi:él, hoan thién co cvhé, ché ¢ luon hié.U’.
thén K > |chinh séch quan ly vé linh vyc binh dang Ud cone V%éc :
g gidi q g Vi
n - Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh <L
Thyc hién | ye chuyén mén & trong va ngodi co quan| Lham du day du,
35 cac nhléIAl’l. VU theo phan cong. Cl:luﬁl:l b1. A’téu llé}l
chung, hoi _ va y kién phat
hop - Tham dy cac cudc hop don vi, hop co quan | i, theo yéu cAu.
' theo phén cong.
- Phdi hop voi cac don vi trong Bo Lao dong Cong viéc, nhiém
- Thuong binh va Xa hoi; véi cac co quan t6 | vu du:c_)’c’ giao
, chie cua dia phuong va cac co quan c6 lién | thong  sudt, tao
36 Phoi hop quan ¢ Trung wong vé linh vuyc Binh dang duoc mdi quan hé
" |cbng tac g161 thudce trach nhiém cia nganh Lao dong - | cong tac tich cuc

Thuong binh va Xa hoi

- Phdi hop véi cac thanh vién trong don vi
thuc hién nhiém vu

theo ding quy
che, quy dinh phoi
hop cong tac.




4. |Kiém tra

Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach, phap
luat vé linh vyc binh dang gi6i thudc trach
nhiém cuia nganh Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi; dé xuét chu truong, bién phap xu
ly, diéu chinh.

Van ban bdo céo
két qua kiém tra,
danh gia va co dé
Xuét kip  thoi;
dung ké hoach,
dugc cép thdm
quyén phé duyét
xu ly

Hoat dong

hop tac qudc | Tham gia thuc hién cac hoat dong hop tic Cac hoat dong
5 | té vé linh v6i cac to chic qudc t& vé linh vuc binh|hop tac dat két

vuc binh ddng gi6i qua cao.

dang gi6i

Lap ké Xay dung, thuc hién va bao céo vé viéc ké K& hoach thuc
6 |hoach cua ca 'hoach cong tic nam, quy, thang, tudn cta ca hién dam bao tién

nhan nhan trén co s¢ phan cong. d6 va chat luong.

7 | Thuc hién cac nhiém vy khac do 1anh dao don vi giao.

3- Cac méi quan hé trong cdng viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép
va kiém duyét ket qua

boi

Quan ly truc
tiep

Cac don vi phéi hop chinh

Cép truong vu, don vi

Céc t6 chtre thudc co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan
hé chinh

Ban chit quan hé

Cac don vi thudc B0, cac don
vi thudc cac Bo, nganh khac,
cac to chuc doan thé cé lién
quan dén linh vuc cong tac

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

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

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau

Cac So, Ban, nganh thudc
tinh, thanh pho

Cac vu, don vi thudc Sé&

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan 1y.

- Phéi hop x4y dung cac van ban quan 1y
cua co quan va hudéng dan viéc thuc hién

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

4.2

Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi




4.3

Puoc cung cap thong tin vé cong tdc chi dao di€u hanh cua co quan trong
pham vi nhi€ém vu duoc giao

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thyc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 |DPugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- C4c yéu cau vé trinh @9, niang luc

5.1- Y8u céu veé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én hoic twong duong

B6i dudng, ching
chi

C6 chiing chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha
nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va
twong duong hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh trj -
hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

- Co6 thoi gian giltr ngach chuyén vién va tuong duong
tr du 09 nam tro 1én. Truong hop c6 thoi gian tuong
duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian gitr ngach
chuyén vién tbi thiéu 01 nam (da 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hoac tuong
duong di chu tri, tham gia xay dung, thAm dinh it nhat
01 van ban quy pham phap luat hoac dé tai, dé an, du
an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cip co so trd 1én
ma co quan st dung cong chuc dugc giao chu tri
nghién ciru, xay dung da duogc cap c6 tham quyén ban
hanh hoac nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic Ché.p hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cia Nha nude, quy
dinh cua co quan.

- Trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop cong
tac tot

- Trung thue, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, c4n than

- Kha nang doan két noi bo

- Pham chat khac ...

Cac yeéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyeét
cac van dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cia
co quan, don vi;

- C6 kha nang t6 chuec trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén ctia don vi;

5.2- Cac nang luc




Nhém A
< A s Cap
nang Tén nang luc A
do
luc :
- Pao dirc va ban linh 3
i - T6 chue thuc hién cong viéc 3
Nhom
nang |- Soan thao va ban hanh van ban 3
luc |- Giao tiép ung xur 3
chung N
- Quan hé pho6i hop 4
- Sr dung cong nghé thong tin 3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 3
Nhém |quyet
nang |- Kha niang huéng dan thuc hién chu truong, nghi quyét 3
Chllﬁf;én - Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét 3
mon |- Kha niang tham dinh cac vin ban, dé 4n cua céc cap 3
- Kha nang phdi hop thuc hién cac chu trrong, nghi quyét 3
- Tu duy chién lugc 3
Nhém | - Quan 1y su thay d6i 2
nang | £, 4
le Ra quyét dm‘h 2
quan [y |- Quan ly ngudn luc 2
- Phat trién nhan vién 2

Phé duyét cia lanh dao



CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc ldp - Tw do - Henh phac

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé Binh diang giéi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia xay dung ché d6 chinh sach vé linh vyc binh dang gidi thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hdi; truc ti€p thuc thi cac nhi¢m vu
chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van
ban

Tham gia nghién ctlru, xay dung
cac chinh sach phap luat vé
linh vuc binh dang gidi thudc
trach nhi¢m cua Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi

Cac quy dinh, ciac vdn ban
thuoc linh vuc duoc hoan
thanh theo dung tién do ké
hoach, dam bao chat luong
theo yéu cdu cta ngudi chu
tri.

Huéng dan

- Theo doi, tham muu lanh dao
huéng dan thuc hién, giai dap
vuéng méc va xu 1y cac van dé
lién quan dén ché do, chinh
sach binh dang gidi d6i véi cac
co quan don vi,

- Huéng dan nghiép vu vé binh
dang gi6i cho co quan chuyén
mon cap tinh, cp huyén.

- Truyén dat duoc cac nodi
dung vé nghiép vu dé cap
dudi, cac co quan don vi cb
kha nang thuc hién cong viéc.
- Tham muu l1anh dao giai dap
dugc cac vudéng mic trong
linh vyc binh dang gidi

Kiém tra

T6 chic theo ddi, kiém tra va
bédo cio tinh hinh vé két qua
thue hién kiém tra, giam sat va
xtt 1y cac van dé& lién quan
chinh sach, phap luit vé binh
dang gioi cia cac co quan don
vi theo linh vuc cong tac dugc
phan cong, d& xuat bién phap
xur ly, diéu chinh.

Vin ban bao co két qua kiém
tra, danh gia va co dé xuét kip
thoi; ding ké hoach, duoc cép
thAm quyén phé duyét xt 1y




Thuc hién
nhiém vu cu
thé

- Tham gia kiém tra, thu thap
thong tin, thong ké, quan 1y ho
so, luu trit tu lidu, sd lidu theo
quy dinh vé ché d0, chinh sach
binh ding giéi trong cac co
quan, don vi va lap bdo cao
dinh ky theo thang va bao céo
phat sinh theo yéu cau.

- Xay dung ké hoach va trién
khai cac hoat dong vé tuyén
truyén, phd bién phap luat vé
binh dang gi6i

- Dam bao theo dung quy
dinh dap ung dugc yéu cau
nhiém vu dé ra.

- Thuc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac

Phéi hop cong
tac

Chu dong phdi hop voi cac co
quan, don vi lién quan va phdi
hop v61 cac cong chuac khac
trién khai cong viéc, lam ding
thim quyén va trach nhiém
dugc giao

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao dugc moi
quan h¢ cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh phdi
hop cong tac.

Thyc hién cac nhi¢ém vy khac do 1anh dao don vi giao

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly truc tiép

Cic ca nhan, don vi phoi
hop chinh

Theo phan cong quan ly

Céc t6 chuc thude don vi

3.2- Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan quan ly vé Binh dang
gidi c6 lién quan theo yé€u cau

cong vi¢e

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

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

- Lay céc thong tin thong ké

- Thuc hién cac bao cédo theo yéu cau

Céc S¢ Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi, cac don vi.

Céc don vi thudc co quan

- Ki€ém tra, gidm sat cac hoat dong chuyén mon

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan 1y.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao




4.2 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chic thude don vi

4.3

Dugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€éu hanh ctia don vi trong pham
vi nhiém vu dugc giao

4.4

Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thue cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 Puogc tham gia cac cude hop lién quan

5- C4c y8u cau Ve trinh dd, niang luc

5.1- Y8u céu veé trinh dd

Nh6m yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d0 dao tao

Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én hodc tuong duong

Boi dudng, chiung
chi

C6 ching chi boi dudng kién thic, k¥ nang quan 1y nha nudc dbi
v6i cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
cbng tac

Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac

Pham chat c4
nhéan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach cua PBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thye, kién dinh nhung biét 1§ng nghe
- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ngi b

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhitng chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén

5.2- Cac nang luc

nﬁN:SE;’C Tén nang luc Cdp d¢
- Pao dtrc va ban linh 3
- T6 churc thuc hién cong vi¢e 3
Nhém nang |- Soan thao va ban hanh van ban 3
luc chung |- Giao tiép ung xr 3
- Quan hé phéi hop 2
- Str dung cong nghé thong tin 3




N

- Str dung ngoai ngir

- Kha nang chu tri tham muu x4y dung chu trrong, nghi

quyét

Nhom nang | - Kha nang huéng dan thyc hién chu truong, nghi quyét

luc chuyén
mon

N

- Kha nang kiém tra thyuc hién chu truong, nghi quyét

- Kha ndng tham dinh céac van ban, d€ an cua cac cap

- Kha ning phdi hop thuc hién cc chi truong, nghi quyét

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

Nhom nang

e quan Iy |- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

NN N W W w NN DN

- Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao



PHU LUC I1.4

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRIi VIEC LAM
CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH LiNH VUC NGUOI LAO
PONG VIET NAM PI LAM VIEC O NUGC NGOAI THEO HQP PONG

(Kém theo Thong tw s6 1012023/TT-BLDTBXH ngdy 17 thang 10 ndm 2023 ciia Bé
truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

TEN CO QUAN.........

TEN TO CHUTC:

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp - Tw do - Henh phuc

ngoai nwoc

Tén VTVL: Chuyén vién cao cap vé quan Iy lao dong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

(dia chi try s¢ ciia co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (76m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri tham muu, dé xuét chi truong, nhiém vu, giai phap vé linh vic quan 1y
nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc & nude ngoai theo hop dong thude trach nhiém
cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hdi; chu tri huéng dan, kiém tra thuc hi¢n

theo phén cong.

2. CAc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cdéng
viéc

Tham muu xay
dung van ban

- Chu tri nghién ctu xay dung, hoan
thién thé ché hodc cac vian ban quy
pham phap ludt, cac chu truong, chinh
sach, cac van ban thudc tham quyén
ban hanh vé linh vuc quan 1y nguoi
lao dong Viét Nam di lam viéc & nudc
ngoai theo hgp dong trong pham vi
toan qudc hodc cép tinh, cdp huyén
thudc trach nhi€ém cia nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Chu tri viéc to chirc bién soan, xay
dung cac tai liéu hudng dan chuyén
mén nghiép vu; t6 chirc tdp huin
chuyén dé, boi dudng nghiép vu hoac
phd bién kién thirc, kinh nghiém vé

- Dy thao dugc phé
duyét va trinh cép
c6 tham quyén ban
hanh.

- Dy thao dugc phé
duyét va ban hanh.




linh vuc quan ly nguoi lao dong Viét
Nam di lam vi¢c & nudc ngoai theo
hop dbng thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa
héi.

Tham muu cép c6 thAm quyén huéng
dan trién khai cac Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi cia Chinh
phu, Thi tuéng Chinh phu vé linh vuc

Vin ban huéng dan
duoc xay dung theo
ding ndi dung quy

2 |Hutng dan quan 1y nguoi lao dong Viét Nam di c'h‘nh,d ding tien d(',)
lam viéc ¢ nudc ngoai theo hop dong va, duge cab €o
o . . , \ tham quyén ky ban
thudc trach nhiém cta nganh Lao hanh
dong - Thuong binh va Xa hoi.
3 | T chire thyuc hién
- Tham muu xay dung ké hoach,
chién luoc, chinh sach, phap luat, du
an, d& 4an thuoc linh vuc dua ngudi| .
Viét Nam di 1am viéc & nude ngoai K€ hoach xay dyng
theo hop ddng, t chirc trién khai thyc|dUoc  phé ~duyét,
Xay dungké  hién cac ché do chinh sach, quy dinh thwc hién ke hoach
31 4 oach ctia phap luat vé linh vyc quan ly tlieo d‘,mg vke hoach
' nguoi lao déng Viét Nam di lam vigc €Ong tac cua d@ Vi,
& nudc ngoai theo hop dong. co quan va nhi¢m
: , vu duoc giao
- Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tuan ctia ca
nhan.
Tham dinh cac dé an cép tinh, thanh
Thim dinh c4c p~hé, cap 126, cap nhe‘lq nuo',rc thuff)f: vé Bé;o c?io két qua}
4 4n o 6ng A linh vuce linh vuc quan ly. nguoi lao |tham dinh dugc pl}e
3.2 va nghiép vu d{)ng. Viét Nam di ]e‘un vige & nudc | duyét V:c‘l duoc c@p
lian qua'n : ngpa‘u theo hop dong thudc trach céA thAim  quyén
nhiém cia nganh Lao dong - Thuong | thong qua
binh va Xa hoi.
Chu tri nghién ctru dé tai, d¢ 4n va cac
cong trinh nghién ctru khoa hoc cap
b, cap tinh nhdm d6i méi, hoan thién
Nehién cinlay co ché qquén 1}'/,. Anéng cao IA}i.éu l}_IC, Pé an d'l;I’C_)’C théng
dng cacidd 4n hi¢u qua thyc hién duong 161, chinh| qua, nghiém thu va
3.3 Cép nhd nuSe sach cua Pang va phap luat cua .Nhé ei.E dung trong thl_l’C
cAfiBG > |nudc Vé. linh vuc .quén 1y nguoi lao |[tién mang lai hi€u
¥ dong Viét Nam di lam viéc & nudc | qua.
ngoai theo hop dong thudc trach
nhi¢m cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hdi.
3.4 | Thyc hién - Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham duy day duo,




nhi¢m vu chung,
hdi hop

linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
co quan theo phan cong.

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

chuan bi tai li€u va
y kién phat biéu
theo yéu cau.

3.5

Béo cdo, thong
ké, dieu tra

Theo ddi, thu thap thong tin, thong ké
tong hop sb liéu lién quan trong thuc
hién céac chinh sach vé linh vuc quan
Iy nguoi lao dong Viét Nam di lam
viéc & nudc ngoai theo hop dong

S6 liéu bao cdo,
thong ké day du, kip
thoi

3.6

Phdi hop thuc
hién

- Phéi hop véi cac co quan to chirc co
liéen quan & Trung uvong va dia
phuong vé linh vuc quan 1y ngudi lao
dong Viét Nam di lam viéc & nudc
ngodi theo hop dong thudc trach
nhi¢m cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hdi.

- Phbi hop thuc hién cong viée voi
cac thanh vién trong don vi

- Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao duoc mobdi
quan h¢ cong tac
tich cuc theo dung
quy ché, quy dinh
phéi hop cong tac.

- Hoat dong cuia don
vi nhip nhang, dung
tién do.

Kiém tra

Kiém tra, viéc thuc hién chinh séach,
phap luat vé linh vuc quan 1y ngudi
lao dong Viét Nam di lam viéc ¢ nudc
ngodi theo hop déng thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va X& hoi; dé xuét chu truong,
bién phap xt 1y, diéu chinh.

Co van ban béo céo
két qua kiém tra,
danh gia va co dé
xuat kip thoi, duoc
cap tham quyén phé
duyét xu ly.

5

Thuc hién cac nhi€ém vu khéac do 1anh dao don vi giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Ciac don vi phéi hop

chinh

Lanh dao truc tiép

Chuyén vién dugc phan
cong cung mang cong tac.

Cac co quan, don vi co
lién quan

3.2- Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan hé
chinh

Ban chiat quan hé

Céc B9, ban, nganh thudc Chinh phu, Quobc
héi va céc co quan c6 li€n quan dén cong tac

chuyén mon

Lién quan dén chuyén mon, nghi¢p
vu v€ to chtc theo chirc nang cua
don vi va nhiém vu do cap trén giao

Cac S¢, ban nganh thugc UBND tinh, HDND
va cac co quan cd lién quan dén cong tac

chuyén mon

Lién quan dén chuyén mon, nghi¢p
vu theo chltc nang cua don vi va
nhiém vu do cap trén giao




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

4.3

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td6 chic trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao;

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao;

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

5- Cac yéu cau veé trinh dj, ning luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én hoic tuong duong

C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hoic bang cao cap
1y luan chinh tr - hanh chinh hodc co gidy xac nhan trinh d6 1y
luan chinh tri twong duong cao cap 1y luan chinh tri ctia co
quan c6 tham quyén

Boi dudng, chung
chi

C6 ching chi bdi dudng kién thire, k¥ nang quan ly nha nudce
dbi voi cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong
hoc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- Co thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir
da 06 nam tr¢ 1én. Truong hop cd thoi gian tuong duong voi
ngach chuyén vién chinh thi thoi gian gitt ngach chuyén vién
chinh téi thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han
nop ho so dang ky du thi nang ngach;

- Trong thoi gian gir ngach chuyén vién chinh va tuong duong
dd chu tri xay dung, thim dinh it nht 02 vin ban quy pham
phap luat hoac dé tai, dé an, du én, chuong trinh nghién ctu
khoa hoc cdp nha nudc, cap bd, cip ban, cap nganh hoic cap
tinh ma co quan str dung cong chirc duoc giao chu tri nghién
ctru, x4y dung dd dugc cip c6 thim quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cua DBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuec, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe

- biém tinh, can than




- Kha nang doan két noi bo
- Phédm chét khac ...
Céc yéu cau khac |- Co kha nang, dé~xuét nhing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua co
quan, don vi;
- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién céac dé
tai, d¢ an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi;
- Hiéu biét vé linh vuc dua pgu’(‘)’i lao dong Viét Nam di lam
viéc 0 nudc ngoai theo hop dong.
- St dung thanh thao ngoai ngt.
5.2- Cac nang luc
I}Ihom Tén nang luc Cap do
nang luc
- Pao duc va ban linh 5
- T chirc thyc hién cong viéc 5
'}lhém - K¥ thudt soan thdo va ban hanh van ban 5
nang lyc T )
chung |~ Giao tiép ung xu )
- Quan hé phéi hop 5
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 3
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi 4
quyet
Nhom Kha nine hud d: thue hién chi hi 3 5
nang hec a nang I{Ong an thuyc hién chu truong, nghi qlfyet
chuyén |- Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét 5
mon - Kha ning tham dinh cac van ban, dé an cua cac cép 5
- Kha ning phdi hop thuc hién cc chu truong, nghi quyét 5
- Tu duy chién luoc 4
Nhém |- Quan ly su thay d6i 3
nang lyc |- Ra quyét dinh 3
quanly | Quan 1y ngudn luc 3
- Phat trién nhan vién 3

Phé duyét cia lanh dao



CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc ldp - Tw do - Henh phac

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quén Iy lao
dong ngoai nudéc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc: | (dia chi tru s& cua co quan)

Quy trinh cong viéc (tén tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri nay)

lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuit va té chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé linh vuc
quan 1y ngudi lao dong Viét Nam di 1am viéc & nudc ngoai theo hop dong thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; cha tri huéng dan, kiém tra thuc
hién phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia

lao dong Viét Nam di [am viéc & nudc
ngoai theo hop dong theo quy dinh
ctia Chinh phu va huéng dan cua Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

Hoac:

- Tham gia xay dung céc van ban
quan ly thuoc thim quyén ban hanh?

TT Mal:,igéﬁong Cong viée cu thé hoan thz:,rlllh nhiém
- Chi tri hodc tham gia nghién ctu,
xay dung, hoan thi¢n thé ché, co ché,
chinh sach quan ly nha nudc thudc
linh vuc quan ly nguoi lao dong Viét
Nam di lam viéc & nudc ngoai theo
hop dong trong pham vi toan qudc
hoac cép tinh, cép huyén thuoc trach Noi dung tham gia
Chau tri hoac nhiém ctua nganh Lao dong - Thuong | dugc T6 bién tap
tham giaxay | binh va Xa hoi. hodc nguoi chu tri
1 dlAm~g van ban, | _ Tham gia xdy dung ké hoach va to soan th?o thong qua,
vé linh vie chte thyc hién cac chién lugc, ché do, d?m l?ao e tr,l nh
dugcphdn ' pinh sach vé linh vuc quan 1y nguoi SOn8 tac va theo ding
cong ké hoach vé tién 4o,

chét luong.

' Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cic van ban khdc.




cia HDND, UBND cap tinh vé nguoi
Viét Nam di lam viéc theo hgp dong
tai nudc ngoai

- Chua tri huéng dan trién khai cac
nghi dinh, Nghi quyét, Quyét dinh,
Chi thi cia Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu va cua Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi (hodac nghi
quyét, quyét dinh, chi thi cia HDND,
UBND cip tinh) vé linh vic quan 1y
nguoi lao dong Viét Nam di lam viée

- NO1 dung tham gia
xay dung duogc hoan
thanh theo ding tién
d6 ké hoach, chét
luong theo yéu cau

2 Hudng dan & nudc ngoai theo hop dong thuoe 2 "EUY! chu tri. 7
trach nhiém cta nganh Lao dong - - Puoc co quan to
Thuong binh va Xa hoi. chire 16p dao tao, boi
- Tham gia huéng dan nghiép vu quan du‘(mg (Aianh gla h?an
, > . A ., thanh cong viéc giang
ly nguoi lao dong Viét Nam di lam o
viéc 0 nudc ngoai theo hop dong cho 24
co quan chuyén mén cép tinh, cap
huyén.
3 | T6 chuc thuc hién
- Tham muu xay dung ké hoach trién
khai thyc hién cac Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi caa Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu va cua Bo| 4
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi K€ hoach duge xay
R . |(hodc nghi quyét, quyét dinh, chi thi dung trf:n cO' 50° not
31 Xy dungké | cga HPND, UBND cép tinh) vé linh dung k& hoach cong
hoach vuc quan 1y ngudi lao dong Viét Nam ta¢ cua 1o (:Pu:c va
di lam viéc ¢ nudc ngoai theo hop dugc thuc hién  theo
dong. dang tién do
- Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tuan cla ca
nhan.
Tham gia nghién ciru, xay dung dé an,
cong trinh nghién ciru khoa hoc cap
Bd, cap Nha nudc trinh Chinh phu, |, » .
Thim dinh c46 |Thii trémg Chinh phi, Bo trudng |t ran 001 dung tham
dé an cong tac | (hoac HDND, UBND cép tinh) vé sla tha{n dinh dl,ch
32 y g 4 g N ., |hoan thanh theo dung
vanghiép vu | linh vuc quan 1y nguoi lao dong Viét & X
lién quan Nam di lam viéc & nuéc ngoai theo - hoach, chat lugng
g ; i g do nguoi chu tri giao
hop dong thudc trach nhiém cua & g
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi.
33 Nghién ctru Tham gia nghién ctru, xay dung dé an

xdy dung cac

trinh Chinh phu, Thu tuéng Chinh




de &n cap nha
nudc, cap Bo

phu (hoic HPND, UBND cap tinh) vé
linh vuc quan ly nguoi lao dong Viét
Nam di lam vi¢c & nudc ngoai theo
hop dong thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi.

3.4

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vy, bao
c4o, thong ké

Tham gia td chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép vu
vé quan 1y nguoi lao dong Viét Nam
di lam viéc ¢ nudc ngoai theo hop
dong; xdy dung bao cio, thong ké,
quan 1y hd so luu trit, thyc hién quy
trinh nghiép vu; tong hop, danh gia,
hoan thién co ché, chinh sach quan 1y
vé linh vuc quan 1y nguoi lao dong
Vi¢t Nam di lam viéc ¢ nudc ngoai
theo hop dong.

Hodc: (cdp tinh)

- Chii tri hodc tham gia t6 chikc trién
khai thuc hién cdc hoat dong chuyén
moén nghiép vu trén pham vi tinh vé
cdc hoat dong quan ly nguoi lao dong
Viet Nam di lam viéc ¢ nuwoc ngoai
theo hop dong theo phdn cdp qudn 1.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong, hiéu qua
cong viéc

3.5

Thuc hién cac
nhiém vu
chung, hdi hop

- Tham du céc cude hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

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

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

3.6

Phéi hop cong
tac

- Phéi hop véi cac don vi trong Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;
véi cic co quan t6 chic cua dia
phuong va cac co quan c6 lién quan &
Trung wong vé linh vuc quan 1y ngudi
lao dong Viét Nam di lam viéc & nudc
ngodi theo hop dong thudc trach
nhiém cuia nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

- Phéi hop véi cac thanh vién trong
don vi thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhi¢ém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc moi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.

Kiém tra

Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach,
phap luat vé linh vyc quan 1y nguoi
lao dong Viét Nam di lam viéc & nudc
ngodi theo hop déng thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong

Vin ban bao cdo két
qua kiém tra, danh gia
va co d& xuat kip
tho1; dang ké hoach,
dugc cap thim quyén




binh va Xi hoi (hodc nghi quyét, phé duyét xir Iy
quyét dinh, chi thi cta HDND, UBND
cAp tinh) dé& xuit chu truong, bién
phap xir 1y, diéu chinh.

Thuc hién cac nhiém vy khac do 1anh dao don vi giao.

3- Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Duogc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly true tiép Céc don vi phdi hop chinh

Cip truong vu, don vi Céc t6 chtrc thudc co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé

chinh Ban chat quan hé

Cac

thudc cac BO, nganh khac, cac to
chtrc doan thé c6 lién quan dén linh

don vi thuoc B9, cac don vi|- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

vuc cong tac - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién cac béo cao theo yéu cau.

Cac

So, Ban, nganh thudc tinh,|- Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc

thanh phé hién cong viéc quan ly.

Cac vy, don vi thugc So - Phdi hop xdy dung cac van ban quan 1y cta

co quan va hudng dan viéc thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don
vi

4.3

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctua co quan
trong pham vi nhi€ém vu duoc giao

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cia thong
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop li€n quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nh6m yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao Tét nghiép dai hoc tré 1én hoic twong dwong




Boi dudng, ching
chi

C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
d6i voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong dwong
hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
nam trd lén. Truong hop co6 thoi gian tuong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién toi thiéu 01
nam (da 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc twong duong da
chu tri, tham gia xdy dung, thdm dinh it nhat 01 van ban quy
pham phap luét hodc dé tai, dé an, dy 4n, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cip co so tré 1én ma co quan sir dung cong chure
dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc cap co thAm
quyen ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chéat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phép luat cua Nha nudc, quy
dinh cta co quan.

- Trach nhi€ém cao v&i cong viéc voi tap theé, phoi hop cong tac
tot

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe
- Piém tinh, cén than

- Kha nang doan két ndi bo

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, gidi phap giai quyét
cac van deé thuc tién li€én quan dén chic nang, nhiém vu cua co
quan, don vi;

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién curu, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon cua don vi;

- Hi€u biét veé linh vuc dua ngudi lao dong Viét Nam di lam
viéc 0 nudc ngoai theo hgp dong.

- Str dung thanh thao ngoai ngt.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang Tén nang luc Cip
lwe do
- Pao durc va ban linh 3
- T6 chtc thuc hién cong vi¢e 3
Nhém nang | - Soan thao va ban hanh van ban 3
lwe chung |- Giao tiép g xur 3
- Quan hé phéi hop 4
- St dung cong nghé thong tin 3
Nhém nang |- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi quyét 3




luc chuyén
mon

- Kha ning huéng dan thyc hién chu truong, nghi quyét

- Kha nang kiém tra thyuc hién chu truong, nghi quyét

- Kha ndng tham dinh cac van ban, d€ an cua cac cap

- Kha ning phdi hop thue hién cc chi truong, nghi quyét

Nhom nang
luc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

NN N W W W W w

- Quan 1y ngudn lyc

N

- Phat trién nhan vién

Phé duyét caa lanh dao



BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
béc lap - Twdo -

Hanh phuc

ngoai nwoc

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly lao dong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia x4y dung ché d6 chinh sach vé linh vuc quan 1y nguoi lao dong Viét
Nam di lam viéc & nudc ngoai theo hop dong thude trach nhiém cia nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi; truc tiep thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang céng

viéc dugc phan cong.

2. Céc cong viéc va tieu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T N hiém vu,

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

Xay dung van
ban

Tham gia nghién cuu, xay dung céc
chinh sach phap luat vé linh vuc quan
Iy nguoi lao dong Viét Nam di lam
viéc & nudc ngoai theo hop dong thudc
trach nhiém cua B¢ Lao dong - Thuong
binh va Xa héi (hoac HDND, UBND
cap tinh hodc cip huyén).

Cac quy dinh, cac
van ban thudc linh
vuc quan 1y lao
dong dugc hoan
thanh theo diing tién
do ké hoach, dam
bao chat luong theo
yéu ciu cia nguoi
chu tri.

2 Hudng dan

Theo doi, tham muu lanh dao hudng
dan thuc hién, giai dap cau hoi va xu ly
cac van dé lién quan dén ché do, chinh
sach vé quan 1y ngudi lao dong Viét
Nam di lam viéc ¢ nudc ngoai theo hgp
doéng cho cac co quan, don vi theo
phan cong, phan cap quan ly.

Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép
vu dé cap dudi, cac
co quan don vi co
kha nang thuc hién
cong viéc

Kiém tra, thanh
tra

T chtc theo dbi, kiém tra, thanh tra va
bao cao tinh hinh vé két qua thuc hién
kiém tra, giam sat va xtr Iy cac van dé
lién quan vé phap luat linh vuc quan 1y
nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc &
nudc ngoai theo hop dong cua cac co
quan don vi theo linh vyc cong tac
dugc phan cong, dé xuét bién phap xi

Vin ban bao céo két
qua kiém tra, danh
gia va c6 dé xuét
kip thoi; dung ké
hoach, duoc cr?ip
thim quyén phé
duyét xu 1y




ly, diéu chinh.

- Tham gia kiém tra, thu thap thong tin,
théng ké, quan ly ho so, luu trit tu liéu,
s6 liéu theo quy dinh vé ché d9, chinh
sach quan ly nguoi lao dong Viét Nam
di lam viéc & nudc ngoai theo hop
ddng trong cac co quan, don vi, trong
cac to chirc nudc ngodi va lap bao céo
dinh ky theo thang va bao céo phat sinh
theo yéu cau.

Hodgc: (cap tinh)

- Phoi hop cdc don vi lién quan va
cong churc trién khai thuc hién cdc hoat
doéng chuyén mén nghiép vu vé quan 1y
nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc o
nuéc ngodi theo hop dong trén pham vi
tinh.

Hodc: (cdp huyén)

- Phoi hop cdc don vi lién quan va
cong chikc trién khai thire hién cac hoat
déng chuyén mén nghiép vu vé quan 1y
nguoi lao dong Viet Nam di lam viéc o
nuéc ngodi theo hop dong trén pham vi
huyén.

- Xay dung ké hoach va trién khai cac
hoat dong vé tuyén truyén, phod bién
phap luat vé linh vuc quan Iy ngudi lao
dong Viét Nam di lam viéc ¢ nudce
ngoai theo hop dong.

1. Pam bao theo
ding quy dinh déap
tmg dugc yéu cau
nhiém vu dé ra.
2.Thuc hién theo
yéu cau ké hoach
cong tac

4 Thuc hién 7
nhiém vu cu thé

5 Phéi hop cong
tac

Chu dong phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phéi hop véi cac
cong chuc khac trién khai coéng viéc,
lam dung tham quyén va trach nhiém
duogc giao.

Cong vi¢c, nhiém
vu duogc giao thong
subdt, tao dugc mdi
quan hé cong tac
tich cuc theo dung
quy ché, quy dinh
phéi hop cong tac.

6 | Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do 1anh dao don vi giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwogc quan 1y truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly
truec tieép

Cac ca nhan, don vi phdi hop
chinh

Theo phan cong quan ly

Cac t6 chuie thuoc don vi




3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac co quan quan ly vé Quan |- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Iy lao dong ngoai nudc co lién
quan theo yéu cau cong viéc

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Léy cac thong tin théng ké, thuc hién cac bao
céo theo yéu cau

Céc So Lao dong - Thuong binh - Kiém tra, gidm sat cac hoat dong chuyén méon

va Xa hoi, cac don vi

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

Cac don vi thudc co quan hién cong vi¢c quan ly.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duogce giao

4.2
V1

Tham gia ¥ kién hoac kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don

4.3

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi
trong pham vi nhiém vu duoc giao

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic dod xac thuc coa théng
tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan

5- Cac yéu cau veé trinh dj, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu the

Trinh d6 dao tao

Té6t nghiép dai hoc tré 1én hodc twong duong

B6i dudng, chimng
chi

C6 chiing chi bdi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha
nudc doi voi cong chuc ngach chuyén vién va tuong
duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

Khoéng yéu cau vé kinh nghi€ém cong tac

Pham chét ca
nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe




- Piém tinh, cin than
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bd

Céc yéu cau khac |- Co6 kha nang, dé xuat nhing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong
viéc duoc phan cong va lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua don vi

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién
cac deé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh vuc dua nguoi lao dong Viét Nam di
lam viéc & nudc ngoai theo hop dong.

- S dung thanh thao ngoai ngit.

5.2- Cac nang luc

Nhom
nang luc

O
™

[
>

Tén nang luc

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang

- Giao tiép tmg xir
luc chung p ung x

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin
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- Str dung ngoai ngit

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi

quyeét

Nhém nang |- Kha nang huéng dan thyc hién chi truong, nghi quyét

luc chuyén
mon

N

- Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét

- Kha nang tham dinh cac van ban, d€ an cua cac cap

- Kha ning phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét

- Tu duy chién lugc

- Quan Iy sy thay doi

Nhom nang

hec quan 1y | Ra quyét dinh

- Quan 1y nguén luc

N NN W W W[ NN NN

- Phét trién nhan vién

Phé duyét ctia lanh dao



PHU LUC IL5

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRIi VIEC LAM
CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH LINH VUC AN TOAN, VE
SINH LAO PONG
(Kém theo Théng tw s6 10/2023/TT-BLDTBXH ngdy 17 thang 10 ndm 2023 ciia Bé
truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa ho)

TEN CO QUAN.................. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUTC................... Déc lgp - Tw do - Hanh phc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cAp vé an toan, vé | Ma vi tri viéc lam:
sinh lao dong

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc: | (dia chi tru sé cia co quan)

Quy trinh cong viéc | (#én tai lidu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)
lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (76m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri tham muu, dé xuit cha truong, nhiém vu, giai phap vé linh vuc an toan,
v¢ sinh lao dong, thoi gio 1am vige, thot gio nghi ngoi, bao hiém xa hoi vé tai nan lao
dong, bénh nghé nghiép thudc trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi; chii tri hudng din, kiém tra thyc hién theo phan cong.

2. Céc cong viéc va tieu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Mar‘l,igézong Cong vide cu thé hoan tC?érlh cong
- Chu tri nghién ctru xay dung, hoan
thién thé ché hodc cac vian ban quy pham
phép luat, cac chu truong, chinh séich,
cac van ban thudc tham quyén ban hanh
vé linh vuc an toan, vé sinh lao dong, - Du thao dugc phé
thoi gio lam vigc, thoi gio nghi ngoi, duyét va trinh cap c6
TPam MUY~ 1hao him x3 hoi vé tai nan lao dong, tham quyén ban
1 |xay dung van

bénh nghé nghiép thudc trach nhiém ciia hanh.

nganh Lao dong - Thuong binh va Xa|_ pi; thao duoc phé
hoi. : '
- Chu tri viéc t6 chirc bién soan, xdy
dung cac tai liéu huéng dan chuyén mon
nghiép vu; to chirc tip huén chuyén dé,
bdi dudng nghiép vy hodc phd bién kién

ban

duyét va ban hanh.




thirc, kinh nghiém vé linh vuc an toan,
v¢ sinh lao dong, thoi gio lam vige, thoi
id nghi ngoi, bao hiém x3 hoi vé tai nan
lao dong, bénh nghé nghiép thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

Tham muu cdp c6 thim quyén hudng
dan trién khai cac Luat, Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi ctia Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phi vé linh vuc

Vin ban huéng dan
dugc xay dung theo
dang néi dung quy

2 | Huéng dan an toan, v¢ sinh lao dong, thoi gio lam | . DY Sl
dinh, dung tién dd va
viée, thoi gio nghi ngoi, bao hiém x3 hoi X f LA
dugc cap c6 tham
vé tai nan lao dong, bénh nghé nghiép uvén k¢ ban hanh:
thudc trach nhiém ctia nganh Lao dong - quyen ky ’
Thuong binh va Xa hoi.
3 | T6 chirc thuc hién
- Tham muu xay dung ké hoach, chién . X
lugc, chinh sach, phap luat, du 4n, dé 4n Ke hoacAh Xdy dung
thudc linh vuc an toan, vé sinh lao dong, d‘,{qc p}}e duyét, thuc
Xay dung ké | t0 chuc trién khai thuc hién céc ché d¢ hién ke hoach theo
31 hoach chinh sach, quy dinh cia phap luat vé 40ng }<e hoach cong
linh vyc an toan, vé sinh lao dong. tac cua don vi, co
A . A . _~ |quan va nhiém vu
- Xay dyng va thuc hién ké hoach cong duoc giao.
tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan.
Tham dinh | Tham dinh cdc d¢ 4n cap tinh, thanh Béo céo két qua
cac dé an pho, cap bg, cap nha nude thue vé linh tham dinh duoc phé
3.2 |congtacva |vuc an toan, vé sinh lao dong thudc|duyét va dugc cap ¢
nghiép vu lién |trach nhiém cua nganh Lao dong - tham quyén thong
quan Thuong binh va Xa hoi. qua
Chu tri nghién cu dé tai, dé an va cac
cong trinh nghién ctru khoa hoc cap bo,
A cap tinh nham d6i mdi, hoan thi¢én co|P¢ an duoc thong
Nghién cuu X a1, A a2 A X A ;
A . ché quan ly, nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua qua, nghiém thu va
xay dung cac 4 ] e . , .|
33 |7,z . |thuc hién duong 101, chinh sach cua 4p dung trong thuc
dé an capnha | ; AR R s oA - A
.« o~ Dang va phap luat cua Nha nude vé linh [tien mang lai hi¢u
nudc, cap Bo \ NI n N \
vuc an toan, v¢ sinh lao dong thudc qua.
trach nhi€ém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.
” - Tham du cac cudc hop lién quan dén N i
Th}fc hi¢n linh viec chuyén moén & trong va ngoai Thafn du Qa}y (‘iu,,
3.4 i i co quan theo phan cong. ch}lan b{ tal hfu vay
chung, hoi A ) . _|kién phat biéu theo
hop - Chu tri, tham du cac cudc hop don vi, yéu cau.
' hop co quan theo quy dinh.
3.5 |Béo céo, Theo ddi, thu thap thong tin, théng ké SO liéu bao céo,




thong ké, diéu tong hop sb liéu lién quan trong thuc thong ké day du, kip
tra hién cac chinh sach vé€ an toan, vé sinh  thoi
lao dong.
- Cong viéc, nhiém
X e 2 , , 1 ho
- Phoi hop vo1 cac co quan to6 chic co Vl‘l; dugc giao ¢ orig
i \ e suot, tao dugc moi
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong A A s
X1 \ - ~_ - quan h¢ cong tac tich
.. v€ linh vyc an toan, v¢ sinh lao dong cuc theo dine au
36 P_hAOl hop thuc | hyge trach nhiém cita nganh Lao dong - hé. au dinhg c111 6};
hi¢n Thuong binh va X hoi. >, Uy IR P
i hop cong tac.
- 1?h01 hfyp thuc hién cong vi€e voi cac | Hoat dong ciia don
thanh vién trong don vi. - : ,
vi nhip nhang, ding
tién do.
Thanh tra, kiém tra, viéc thuc hién chinh | C6 van ban bao céo
sach, phép luat vé linh vuc an toan, v¢ két qua kiém tra,
4 Kiém tra, sinh lao dong thudc trdch nhiém cua|danh gia va c6 dé
thanh tra nganh Lao dong - Thuong binh va Xa|xuat kip thoi, duoc
hdi; d€ xuat chu truong, bién phap udn cap tham quyén phé
nan, di€u chinh. duyét xur ly.
5 |Thyc hi¢én cac nhi¢ém vu khac do lanh dao don vi giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Puwoc quan Iy tryc tiép va B Y X Cac don vi phoi hop
. X PO AP R 1 s :
kiém duyét két qua béi Quan 1y tryc tiep chinh

Lanh dao truc tiép

Chuyén vién dugc phan
cong cung mang cong tac.

Cac co quan, To chiec, cé
nhén co co lién quan

3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan h¢
chinh

Ban chit quan hé

Cac B9, ban, nganh thugc Chinh phu, Quéc
héi va cac co quan co6 lién quan dén cong tac

chuy&n mon

Lién quan dén chuyén mon, nghiép
vu vé t0 chuc theo chiic ning cua
don vi va nhi¢ém vu do cap trén giao

Cac S¢, ban ngér}h thuoc UBND tinh, HDND
va cac co quan, to chure co lién quan dén cong

tdc chuyén mén

vu theo chuc

Lién quan dén chuyén mon, nghiép

ndng cua don vi va

nhi¢m vu do cap trén giao.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 ' Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao;

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén modn ctuia don vi.




4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chic trong pham vi
nhiém vu dugc giao;

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d§ xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao;

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

5- Cac yéu cau ve trinh dj, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én hodc trong duong

C6 bang t6t nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc bang cao cip
1y luan chinh tri - hanh chinh hoéc c6 giéy xac nhan trinh do 1y
luan chinh tri tuong duong cao cap ly luan chinh tri cia co
quan c6 tham quyén

Boi dudng, ching
chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thuc, ky nang quan ly nha nudc
d6i véi cong chuc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong
hoic c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh;

Kinh nghiém

(thanh tich cbng
tac)

- C6 thoti gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuwong duong tur
da 06 nam tr¢ 1én. Truong hop co6 thoi gian twong duong voi
ngach chuyén vién chinh thi thoi gian gilr ngach chuyén vién
chinh t6i thiéu 01 ndm (da 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han
ndp ho so dang ky du thi nang ngach;

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va teong duong
da chu tri xay dung, tham dinh it nhat 02 van ban quy pham
phép lut hodc dé tai, dé an, du 4n, chwong trinh nghién ctru
khoa hoc cap nha nudc, cap bo, cip ban, cap nganh hoic cip
tinh ma co quan st dung cong chirc duge giao chu tri nghién
ctru, xdy dung di duoc cip c6 tham quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée voi tp thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thyec, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe
- Piém tinh, cén than

- Kha nang doan két ndi b

Cac yeéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta co
quan, don vi;

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé




tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vyc an toan, v¢ sinh lao dong.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp d¢
- Pao duc va ban linh 5
- T6 chire thuc hién cong viée 5
Nhém niing luc | - K thuét soan thao va ban hanh vén ban 5
chung - Giao tiép tng xtr 5
- Quan hé phéi hop 5
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3

- Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi
quyét

- Kha ning huéng dan thuc hién chu truong, nghi quyét

Nhom nang luc

chuyenmon - Kha ning kiém tra thuc hién chi truong, nghi quyét

- Kha nang tham dinh céc van ban, dé an cua cac cap

- Kha néang phéi hop thuc hién cac chil truong, nghi
quyeét

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

Nhom nang luc

quan Iy - Ra quyét dinh

W w w| s~

- Quan Iy nguén luc

- Phat trién nhan vién 3

Phé duyét cia lanh dao



BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
béc lap - Twdo -

Hanh phuc

lao dong

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé an toan, vé sinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

(dia chi try s¢ cluia co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(tén tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuét va td chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé linh vuc an
toan, vé sinh lao dong, thoi gio 1am viéc, thoi gid nghi ngoi, bao hiém xi hoi veé tai
nan lao dong, bénh nghé nghiép thudc trach nhiém ctia nganh Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi; chu tri hudng dan, kiém tra thuc hién phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT | Ming cong

viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém
vu

Chu tri hoac
tham gia xay
dung van ban
vé linh vuc
dugc phan
cong

- Tham gia nghién clru, xay dung, hoan
thién thé ché, co ché, chinh sach quéan Iy
nha nuéc vé linh vuc an toan, vé sinh
lao dong, thoi gio lam viée, thot gio
nghi ngoi, bao hiém x& hoi vé tai nan
lao dong, bénh nghé nghiép trong pham
vi toan qudc hodc cap tinh, cap huyén
thudc trach nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

- Tham gia xay dung ké hoach va to
chtrc thuc hién cac chién luoc, ché do,
chinh sach vé an toan, vé sinh lao dong,
thoi gio lam viée, thoi gid nghi ngoi,
bao hiém x3 hoi vé tai nan lao dong,
bénh nghé nghiép theo quy dinh cia
Chinh pht va huéng dan cia Bo Lao
dong - Thuong binh va X3 hoi.

Hodc:

NoO1 dung tham gia
duoc T bién tap
hodc nguoi chu tri
soan thao thong qua,
dam bdo quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién d0, chat lugng.




- Tham gia xay dung cdc van ban quan
ly thugc tham quyén ban hanh' cua
HPND, U