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TEN CO QUAN, DON VI......

TEN TO CHUC

cua Bo trucong Bo Ngoai giao)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip vé ngoai giao Ma vi tri viéc lam:

nha nwoce

Ngay bét dau thyuc hién:

Dia diem lam viéc:
Quy trinh cong vi€c li€n quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: /

Thyuc hién cac nhiém vu quan ly nha nude vé doi ngoai trong linh vuc duge phin

cong phu trach.

2. Cac cong viée

va tiéu chi danh gia

Cic cong viée

e Maiang cong viéc

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém
vu

2.1 | Xay dung chuong
trinh, ké hoach déi
ngoai, van ban quy
pham phép luat,
diéu ude qudc té,
thoa thuan qudc té

- Kién nghi chu trwong, chinh sach va chuong
trinh, ké hoach dbi ngoai.

- Trinh B truong chu truong, chinh sach va
chién luge doi ngoai cua Viét Nam d6i véi cac
nurde va to chire qudc té.

- Trinh chi trvong xdy dung cac chuong trinh,
ké hoach v& cac hoat dong ddi ngoai va phat
trién quan he cuia Viét Nam véi cac nude va to
chire quoc té.

- Chu tri xdy dyng dé an thiét lﬁp, thay d6i mirc
do hodc dinh chi quan hé ngoai giao, lanh sy véi
cac nude va to chire quoc té.

- Déng gop v kién vé chu trwong, chinh sach,
chuong trinh, ké hoach va bién phap dbi ngoai
cua cac bg, nganh, dia phuong.

Bao  dam  chit
lugng, tién dg, ding
quy dinh, quy trinh.

‘Trién khai hoat

22 dong chinh tri doi

- Tham du/ dai dién cho Viét Nam tai cac hoat

dong doi ngoai vai cac nude va to chire quoc te.

Bao dam  chit
lrong, tien do, dung

—



ngoai

- Chu tri trinh chu truong dé an, ndi dung chinh
tri va tham gia cac hoat dong chinh tri doi ngoai
cua Viét Nam vai cac nuoc va to chirc qudc té,

- Tham gia hoic chu tri tiép xtc, dam phan véi
dai dién céc nude va to chire quoc té khi duoce
ty quyén; chuan bj ndi dung va tham gia cac
doan dai biéu cap cao cua Dang, Nha nudc va
B di thim cac nude va td chirc quic té; tham
gia dén doan dai biéu cép cao cua Dang, Nha
nude va B Ngoai giao cac nude, dai dién cac
t6 chire quéc té va khu vye.

- Chu tri xay dung cac vén kign ngoai giao lién
quan dén cac nude va td chire quéc té.

- Ch tri chuén bj cac hoat dong cua céc Uy ban
lién Chinh phu gitra Viét Nam voi cdc nude.

quy dinh, quy trinh.

2.3

Cong tac nghién
clru

- Chi tri dé xuat, phdi hop nghién ciru phuc vu
viéc hoach dinh chu truong, chinh sach doi
ngoai va viée trién khai cac hoat dong dbi ngoai
cua Viét Nam.

- T6 chirc nghién ciru va trién khai thuc hién cac
dé tai khoa hoc theo chuong trinh hang nim ctia
Nha nude va cia Bo vé céc van dé phu trach va
céc vin dé chung.

Bao  dam chat
lugng, tien dg, dung
quy dinh, quy trinh.

2.4

Cong tac kinh té
d6i ngoai/ ngoai
giao phuc vu phat
trién kinh té

- Kién nghi chu trvong, chinh sach va chién
luge vé cong tic ngoai giao kinh té va cc vén
de kinh té.

- Chu tri xay dyng dé an va noi dung hoat dong
kinh té d6i ngoai cua Viét Nam tai cdc t6 chire,
co ché va dién dan quéc té.

Bao  dam chat
luong, tién do, dung
quy dinh, quy trinh.

29

Coéng tiac ngoai
giao vin hoa

- Kién nghi chu trwong, chinh sach, chién luge va
cac bién phép thuc hién céng tac ngoai giao vin
hoa, quan h¢ Viét Nam — UNESCO va hoat dong
ctia Uy ban Quéc gia UNESCO Viét Nam.

- Xay dung cac chuong trinh, ké hoach vé cong
tac ngoai giao van hoa, quan hé Viét Nam —
UNESCO va hoat dong cia Uy ban Qubc gia
UNESCO Viét Nam.

- Chu tri x4y dung va trién khai cac dé 4n cong
tac, cac hoat dong ngoai giao van hoa & trong va
ngoai nudc.

- Chua tri kiém tra, danh gia va bao cao tinh hinh
thuc hién ké hoach vé cong tic ngoai giao vin
hoa cia B va cac co quan dai dién Viét Nam &

nudc ngoai.

Bao dam chat lugng,
ticn d¢, ding quy
dinh, quy trinh.




2.6

Cong tac thong
tin, tuyén truyén
doi ngoai

- Chu tri xay dung chu truong, chinh sach,
chuong trinh, d& an va ké hoach thong tin ddi
ngoai.

- Chu tri va t6 chic trién khai thyc hién chu
truong, chinh sach, chién lwge, chuwong trinh
hanh dong vé vé cong tac thong tin doi ngoai dbi
véi cac sy kién déi ngoai quan trong, cac su kién
trong dai cua dit nude, cac cude van dong 16n.

- Chu tri dy thao ndi dung phat ngdén va cung
cép thong tin cho bdo chi vé quan diém, lap
trurdng chinh thire vé chinh sach va quan hé déi
ngoai cua Viét Nam.

- Kién nghi chu truong md hoac dong cira van
phong thuong tri cua bao chi nudc ngoai tai
Viét Nam.

Bao dam chat
lrong, tién dg, dung
quy dinh, quy trinh.

2.1,

Quan ly cic hoat
dong cua cac co
quan dai dién
nudc ngoai tai
Viét Nam

- Tiép xtic hodc tham gia cac hoat dong cua céc
co quan dai dién cua cac nudc va td chuc quéc
té, Doan Ngoai giao tai Viét Nam theo phan
cong.

- Thap tang Lanh dao Nha nuée, Chinh phu,
Lanh dao Bg, Lanh dao Vu vai Truong cac co
quan dai di¢n cua cac nude va t6 chire quéc té
tai Viét Nam theo phan cong.

- Kién nghi bién phap, chu truong hop tac giira
cac co quan dai dién cua cac nude va t6 chirc
quoc té tai Viét Nam theo phén cong.

- Kién nghi phuong an giai quyét cic yéu cau, de
nghi cta cc co quan dai dién cia céc nude va to
chure quéc té tai Viét Nam.

Bao dam  chit
lugng, tién do, ding
quy dinh, quy trinh.

2.8.

Quan ly cac co
quan dai dién
Viét Nam o nudce
ngoai

- Banh gia hoat dong cua cac co quan dai dién
Viét Nam ¢ nude ngoai.
- Giai quyéct cac kién nghi, yéu cau cua cac co

quan dai dién Viét Nam & nude ngoai.

Bio dam  chit
lugng, tién do, dung
quy dinh, quy trinh.

2.9

Thue hién cac nhiém vu khéac do cap trén giao.

- Ko A A . n
3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dwgc quéan ly true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phoi hgp chinh

Cap truong, lanh dao truc tiép

y€u cau

Céc t6 chie thuée co quan theo

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chire co quan h¢ chinh I

Bin chat quan hé




4
Cac don vi cua co quan chu quan; cic co - Tham gia cac cuge hop co lién quan.
quan, to chire, don vi va ca nhin co lién quan |- Cung cap cic thong tin theo yéu cau.
cua cac bd, nganh, dia phuong - Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc

thue hién cong viéc chuyén mén.
- Thyc hién céac bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

¥ )

Quyen han cu thé

4.1 | Pugc bao dam trang thiét bj va céc diéu kién lam viéc khac theo quy dinh

4.2 | Pugc cung cap thong tin lién quan dén nhiém vy, quyén han duoc giao

4.3 | Pugc tham gia céc 16p dao tao, bdi dudmg theo quy dmh

4.4 | Pugc khen thudng, ton vinh khi hoan thanh xuat sic nhiém vu duoc giao

4.5 | Pugc hudng cac ché dj, chinh sach theo quy dinh cua phap luat

5. Céc yéu cau vé trinh d, niing lyc

5.1. Yéu cau vé trinh do

- P A
Nhom yéu cau

a A A
Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr& 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vue cong tac (wu tién linh vue doi ngoai, ngoai giao, ngoai
ngit....)

- C6 béng t6t nghiép cao cip ly luén chinh tri hodc bang cao cap ly luan
chinh tri-hanh chinh hoidc c6 giéy xac nhan trinh d¢ ly luan chinh tri
twong dwong cao cap Iy ludn chinh tri cia co quan c6 tham quyén.

Boi dudng, chitng

- C6 chimg chi boi dudng kién thire, k¥ néng quan ly nha nudc dbi voi

chi cong chire ngach chuyén vién cao cép va tuong duong hoic co bing cao
cap ly ludn chinh tri-hanh chinh.
- Kién thirc khac: theo quy dinh ctia co quan chu quan.
Kinh nghiém |- C¢ thoi gian giir ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir da 06
(thanh tich cong tdc) |nam tres 1én. Truong hop c6 thoi gian tuong dwong véi ngach chuyén

vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nim
(du 12 thang).

- Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da
chu tri, tham gia xdy dung, thim dinh it nhit 02 vin ban quy pham phap
ludt hodic dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap co
sO tro 1én ma co quan sir dung cong chire dugce giao chu tri nghién ciu,
xay dyng da duoc cap co tham quyén ban hanh hodc nghiém thu. Cu
thé:

+ C6 quyét dinh ciia ngudi c6 thim quyén cir tham gia Ban soan thao,
T4 bién tap, Té soan thao vian ban quy pham phép luit hoiic ¢é vin ban
giao nhiém vu chu tri xiy dung ctia ngudi c6 thim quyén doi véi trudng
hop khéng bit bude phai thanh 1ap Ban soan thao, Té bién tap, To soan
thao theo quy dinh cta Luat ban hanh vin ban quy pham phép luét.




+ C6 quyét dinh cia ngudi ¢é thim quyén cu tham gia Ban chi dao,
Ban chu nhlem, Ban soan thao dé tai, de an, dl,r an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc ¢ip nha nuédce, cip b, cip ban, cip nganh.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh séch cua Dang, phép ludt cia Nha nude, quy dinh cta co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phéi hop cong tac tot.

- Pham chat khac: Co ly lich rd rang, bao dam tiéu chuén cta nganh.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thue tién lién quan trong pham vi, chirc nidng, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chirc thue hién hiéu qua cac chu truong,
dudng 16i ciia Pang, chinh séch, phap ludt ciia Nha nude & linh vire cong
tac dugce phin cong.

- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xdy dyng quy trinh ndi by va
giai phap giai quyét cac van d& thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duge cac kién thirc chuyén mén vé linh vyuc hoat
dong va thye thi, k§ nang xir ly cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién cong viéc theo
vi tri viée lam,

- Hiéu va véan dung duge céc kién thirc vé phwong phép nghién ctru, t6
chire, trién khai nghién ciru, xdy dung cdc tai liéu, dé tai, d& an thude
linh vyc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cic kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vye; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh
vure,

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée lam.

- C6 kha ning doc 1ap tac chién.

- C6 sire khoe t6t, ngoai hinh phit hop véi cong tac dbi ngoai.

A A A
5.2.Yéu ciu vé nang luc

Nhom ning lwe Tén ning luc Cap d¢
e Dao dirc va ban linh 4-5
o T4 chirc thyc hién cong viée 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Nhom nang luc | e Giao tiép tng xir 4-5
chung e Quan hé phéi hop 4-5
e Sur dung cong nghé thong tin Phu hop véi chic
 Ngoai ngil ning, nhiém vu cua
co quan, to6 chir,
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don vi str dung vi tri
vigce lam duge cap
c6 tham quyén phé
duyét
¢ Kha nang tham muu xdy dung cdc vin ban 4-5
. * Kha niing t chirc, trién khai céc hoat dong doi 4-5
Nhom nang luc S Y )
P ngoai, ticp xic doi ngoai
chuyén mon o W T —
* Kha ning tham dinh, gop y céc van ban 4-5
* Kha niing nghién ciru 4-5
o Tu duy chién lugc 3-4
in Iy sy thay doi 3-4
Nhom nang luc  onan ]}; 2 ey ool Sk
iy 18 ® Ra quyét d;n‘h -
® Quan ly nguon nhan lyc 3-4
e Phat trién déi ngii 3-4

Phé duyét cua lanh dao




TEN CO QUAN, BON VL......
TEN TO CHUC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiice

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Chuyén vién cao cip vé bién giéi, lanh tho
quoc gia

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia di¢m lam viéc:

Quy trinh c¢ong viée lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va trién khai chinh sach vé bién gidi, 1anh tho quoc gia

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hign cac nhigm vu quan ly nha nuge vé bién gidi, lanh thé qudc gia trong linh

vuc dugc phin cong phu trach.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéce

Ming cong viée

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

2:1

Vin ban quy pham
phap ludt

Chu tri tham muru, de Xuat chu truong, xay
dung, trinh cép ¢6 tham quyen ban hanh va
t0 chic thyc hién cic vin ban quy pham
phap ludit, nghi quyét cia Chinh phu, chi thi
cua Thu tuéng Chinh phu va van ban khac
lién quan dén bién gidi, lanh thd quoc gia.

Bio dam chat luong,
tien d§, dung quy
dinh, quy trinh.

2.2

Chién luoc, dé én,
du an, ké hoach,
churong trinh muc
tiéu

- Chu tri tham muu, d¢ xuat, kién nghi chu
truong, chinh sach lién quan dén bién gidi,
lanh thd quéc gia.

- Chu tri tham muu, d& xuat chu truong xay|
dung cic chuong trinh, ké hoach cong tac
dai han, trung han va hang nim vé bién gidi,
lanh thod qudc gia va té chirc thyce hién.

- Chu tri tham muu, dé xuét chu truong xay
dtrng va to chirc thyuc hién cac chién luge, dé
an, du an, chucmg trinh muc tiéu vé bién
gidi, ldnh tho quoc gia.

- Cac van ban dugc cap
c6 thim quyén phé
duyét;

- Bao dam ding tién
do, chit lugng, ding
quy dinh, quy trinh.

2.3

Diéu udce, thoa
thudn quoc té

- Chu tri tham muru, de xuat chu truong, xay
dung dy thao céc diéu wéc quoc té, thoa
thuén quoc té trong linh vuc bién gidi, lanh|
tho qudc gla dé trinh cap c6 tham quyen
quyet dinh viée dam phan, ky ket va to chire
thue hién cic didu ude quoc té theo thim)|,
quyen
- Tham dinh cac hd so phap ly vé bién gidi,
lanh thd qudc gia trong pham vi phu trach.

Céc van ban dugce cap
c6 thim quyén phé
duyét;

Bao dam tién do, chét
luong, ding quy dinh,
quy trinh.

2.4

Nghién ciru, du

Cac véan ban dugc cap

- Chu tri nghién ciru vé chu truong, chinhl-
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bao tinh hinh

sach, phap luat lién quan dén bién gidi, lanh
thod quoc gia, cac t6 chirc quoc té va cic
nude c6 lién quan trong van dé bién gidi,|
lanh thé quéc gia.

- Chu tri nghién ciru, du bao vé xu thé, dién
bién tinh hinh lién quan dén bién gigi, lanh
thé qubc gia, kip thoi tham muu, dé xuét cic

huwong an, bién phép cua ta.

c6 tham quyén phé
duyét; , ,

- Bao dam tién do, chat
lugng, ding quy dinh,
quy trinh.

2.5

bam phan

- Chu tri xdy dung cac phuong 4n dam phan
va tb chirc dam phan giai quyét céc van dé
lién quan dén cong tac bién giGi, lanh thd-
quoc gia.

- Cac van ban duge cap
c6 tham quyén phé
duyét;

Bao dam tién dg, chat
lugng, ding quy dinh,
quy trinh.

2.6

chu quyén

Dau tranh bao vé ] = = ; . .
trong va ngoai nude ung hd quan diem cuia

- Chu tri tham muu, dé xuét chu truong, xay
dung cac phuong an, bién phap xtr Iy tranh
chip, déu tranh bao vé chii quyén va lgi ich
hop phéap cia Viét Nam lién quan dén bién|
gidi, lanh thd quéc gia.

- Chui tri tham muru, dé xudt chu truong, xay
dung cic phuong an, bién phép déu tranh du]
ludn, vin dong cac nudc, t6 chire, ca nhéan

Viét Nam nhdm bao vé chi quyén va loi ich
hop phap cua Viét Nam lién quan dén bién
iGi, 1anh thd quéc gia.

Céc van ban dugc cap
¢6 tham quyén phé
duyét;

- Bao dam tién do, chat
lugng, dung quy dinh,
quy trinh.

2ls

tuyén
liéu

truyén,

Cong tac thong tin,

tu|

- Chu tri kién nghi va xay dung chu truong,
chinh sach, chuong trlnh dé an va ké hoach
thong tin tuyén truyén vé bién gidi, linh thé
quoc gia.

- Chu tri du thao, gop y ndi dung phat ngon
va cung cap thong tin cho béo chi vé quan
diém, lap truomg chinh thire vé chu truong,
chinh sach bién gidi, lanh thé cua Viét Nam.
- Bdo cdo, tham ludn vé cong tac bién gidi,
lanh tho tai cac hoi nghi hQI thao.

- Céc van ban dugc cap
c6 tham quvén phé
duyét;

- Bao dam tién do, chét
lugng, ding quy dinh,
quy trinh.

2.8.

Hop tac quéc té

- Chu tri tham muru, dé xuat viéc Viét Nam
gia nhdp cac to chirc quoc té, dlen dan quoc
t¢ lién quan_ dén bién gidi, 1dnh thd qudc gia.

- Huorng dan cac bo, nganh, dia phuorng, co
quan, td chuc tham gia hoat dong cua cac to
chirc quoc té, dlen dan quoc té lién quan dén

- Céc van ban dugce cap
¢6 tham quyén phé
duyét;

- Bao dam tién do, chat
lugng, ding quy dinh,

bién gidi, lanh tho qudc gia.

quy trinh.

2.9

Thuyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

r ;‘l A ~ A
3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc



3.1. Bén trong

Puwoce quin ly true tiép va Quan Iy trie tiep Cic don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua bai
Cép truong, lanh dao truc tiép Céc t6 chirc thugc co quan theo
yéu cau
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bén chit quan hé

Cac don vi cua co quan chi quan; cac co - Tham gia cac cude hop co lién quan.

quan, t6 chire, don vi va ca nhén c6 lién quan |- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

cua cac bg, nganh, dia phuong - Thu thép cac théng tin can thiét cho viéc
thuce hién cong viéc chuyén mon.
- Thue hién céc bao cdo theo yéu ciu

4. Pham vi quyén han

§ i § Quyen han cu thé
4.1 | Pugc bao dam trang thiét bi va céc diéu kién lam viée khac theo quy dinh
4.2 | Pugc cung cap thong tin lién quan dén nhiém vu, quyén han duoc giao
4.3 | Puge tham gia cac 16p dao tao, boi dudng theo quy dinh
4.4 | Bugc khen thudng, fﬁn vinh khi hoan thanh xuat sic nhiém vu dugc giao
4.5 | Bugc huong cac ché dg, chinh sach theo quy dinh cua phap luét

5. Céc yéu cau vé trinh d9, niing lwe

5.1. Yéu cau vé trinh dp

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao |- Tt nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hoic chuyén nganh dao tao pha

hgp voi linh vuce cong tac (wu tién linh vue doi ngoai, ngoai giao, ngoai
ngit....)

- C6 bing tot nghiép cao cip Iy luan chinh tri hodic bing cao cip 1y luén
chinh tri-hanh chinh hodc c¢6 giay xdc nhén trinh d¢ ly ludn chinh tri
teong duong cao cdp ly luan chinh tri cia co quan ¢6 tham quyén.

BOi dudmg, chimg | C6 chimg chi bdi dudng kién thire, ky nang quan ly nha nude d6i véi

chi cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tuong dwong hoic ¢ bing cao
cap ly ludn chinh tri-hanh chinh.

- Kién thirc khac: theo quy dinh cia co quan chu quan.

Kmh nglliém' - Co thoi gian giir ngach chuyén vién chinh va tuong dwong tir du 06
(thanh tich congtic) |nam tror 1én. Truong hop c¢6 thoi gian twong dwong véi ngach chuyén

vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nim
(du 12 thang).

- Trong thoi glan gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong di
chu tri, tham gia xéy dung, thdm dinh it nhit 02 van ban quy pham phap
ludt hodic dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cip co
sO trg 1én ma co quan sir dung c¢6ng chirc duge giao chu tri nghién ciu,
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xdy dyng di dugc cap co thim quyén ban hanh hoic nghiém thu. Cu
the:

#00 quyet dinh cta nguoi ¢6 thim quyén ctr tham gia Ban soan thao,
Tb bién tip, Té soan thao vin ban quy pham phap ludt hodc ¢6 van ban
giao nhiém vu chu tri xay dung ctia nguoi ¢ tham quyen doi voi truong
hop khong bit budc phai thanh 1dp Ban soan théo, Té bién tap, T6 soan
thao theo quy dinh cua Luat ban hanh van ban quy pham phap luét.

+ C6 quyét dinh ciia ngudi ¢6 thim quyen ctr tham gia Ban chi dao,
Ban chu nhi¢m, Ban soan thao dé tai, de an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cip nha nude, cap bd, cip ban, cip nganh.

Pham chat ¢4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap ludt ciia Nha nude, quy dinh cia co quan.

- Trach nhiém cao véi cong vige véi tap thé, phdi hop cong téc tot.
- Pham chat khac: C6 Iy lich 1 rang, bao dam tiéu chun cta nganh.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cdc chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi, chirc nang, nhiém vu dugc
£1ao0.

- C6 kha ning cu thé hoa va té chire thue hién hiéu qua céc chu truong,
dudmng 16i ctia Pang, chinh sach, phap luét cia Nha nude & linh vire cong
tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xdy dyng quy trinh ndi by va

giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chire ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duge cic kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ ning xir Iy cdc tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muru, d& xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung dugc cic kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chire, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vue chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ niang thuyét trinh, giang day. hudéng din nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cdu ctia vi tri viée lam.

- C6 strc khoe tét, ngoai hinh pht hop véi cong tac déi ngoai.

5.2 Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue

Tén nang luce Cap dd

Nhom nang luc

e Dao dirc va ban linh 4-5




chung

e T4 chirc thyuc hién cong viée 4-5
e Soan thao va ban hanh vin ban 4-5
e Giao tiép tmg xir 4-5
e Quan hé¢ phéi hop 4-5
e Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chic nang,
e Ngoai ngit nhiém vy cua co quan, t0

chure, don vi str dung vi tri
viec lam duoc cap co

thim quyén phé duyét
e Kha ning tham muu xdy dung cac vin ban 4-5
s | Kha ning t(f)zcht'rf:, trifn khai céc hoat dong 4-5
gt e doi ngoai, tlim(uc doi ngoai

e Kha nang tham dinh, gép y cac vin ban 4-5

e Kha nang nghién ctru 4-5

o Tu duy chién lugc 3-4

e Quan ly su thay doi 3-4

Nhom r:zdng’,' luc | e Ra quyét dinh 3-4
wan iy e Quan ly ngudn nhén lyc 3-4

e Phat trién d6i ngii 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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TEN CO QUAN, BON VI...... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
TEN TO CHUTC ..... NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phice
BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Chuyén vién cao cip vé cdng tic ngudi Vit
Nam ¢ nwéc ngoai

M3 vi tri viéc lam:

Ngiy bt dau thyc hién:

Dia

diem lam vigc:

Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vj tri viéc lam:

Thyc hién cac nhiém vu quan ly nha nude vé cong tac nguoi Viét Nam & nude ngoai
trong linh vuc dugce phan cong phu trach.

2. Cic cong viée

va tiéu chi danh gia

Ciac cong viéc Tiéu chi danh
TT Mangﬂcong Céng vige cy thé gia hqa:n thanh
viée nhiém vu
- Nghlen ctru, dé xuat cac chi truong, chinh sach moi Ci bi
cua Dang, Nha nude doi vdi NVNONN. ;j 4c van ban
Xay dyng, hoan|- Nghién ciru, ra sodt, dé xudt cac phuong an stra doi, thl; ?;]: ucaépn 122
thién thé ché|bé sung va hoan thién céc chu truong, duorng 101 cua A | tq ey
2.1 |chinh sich vaPang, chinh sich, phap luit cia Nha nudc trén tat ca uge dam ti
phap ludt dbilcac linh vie déi voi NVNONN. » aé’h :‘fl‘;‘r m‘f“
voi NVNONN |- Chu tri vi¢e nghién clru cdc chinh sach, phap luat lién dQ’ a di ig’
quan dén linh vuc phu trach tai cac nudc c6 ngudi Viét ung qlLy i,
Nam sinh song va cu tru. Ay i,
- Danh gla, huorng dan giai quyet cac van dé phirc tap
va nhay cam c¢ tac dong lau dai dén NVNONN.
- Xay dung ké hoach huéng din céac bg, nganh va dia
) phu’ong vé cong tac NVNONN; d& xudt viéc giai quyét
T6 chirc, huéngicic kien nghi 16n, c6 y nghia lau dai cua cac b, nganh| Cac van ban
dan chuyén|va dia phuong vé cong tac dbi véi NVNONN. duoe chp o
mén, nghiép vul- Xay dung, dinh hudng NVNONN td chire, thanh lap e - épn hé
va ra soat vigcjcac hQI doan NVNONN phu hop véi phap luat cua du etq yenp
2.2 [thuc hién céacnude s tai va dic diém tinh hinh cong dong tai dial” P}:ao dam tién
chinh sachjban, d6. chat luon
chung lién quan/- Té chirc vige giai quyet cac van dé phtc tap lién quan ;- : @? ﬁ
tGi cong tac vetdi viée tham dinh va céng nhdn danh sich Ban chép SEE ,ql}l1y Pk
INVNONN hanh céc td chu'c héi doan do cac COPD VN & e[ trinh.
ngodi va céc to chire hdi doan gidi thicu.
- Tham muu, dé xuat cac hoi nghi, hoi thao 16n, quan
trong lién quan dén viéc thuc hién cac chu truong,
chinh séch 16n cia Pang va Nha nude vé cong tac doi




vdi NVNONN.
- Tham muru, de xudt céc chu truong, chinh sach vé
khen thuong d6i véi NVNONN.

Tong hop, danh
gia v¢ cong tac|,
NVNONN

- Tong hop, danh gia nhiing diém méi va du bao dai
han vé tinh hinh cng dong theo khu vue, dia ban cling
nhu theo ting linh vyc va cdc nhom van dé.

- T chire tong két tinh hinh cong ddng, viéc thyc hién
cac chu truong, chinh sach 16n ctia Pang va Nha nude
d6i véi NVNONN.,

- Tham muu, xiy dung cac chucrng trinh hanh dong, dé
an, k& hoach cong tic 16n va dai han ddi véi
NVNONN
- Dy théao cdc bai viét, phat biéu ctua Lanh dao Bo va
Lanh dao cap cao lién quan dén dudng hudng, chinh
sach d01 vdi NVNONN.

- Pé xuit cédc ndi dung, dinh huéng l6n trong xdy dyng
co s¢ dit liéu vé NVNONN.

- Cac vin ban
dugce cap co
tham quyén phé
duyét;

- Bao dam tién
do, chit luong,
ding quy dinh,
quy trinh.

y

Ho van
dong cong
dong, on dinh
cudc song, gily
gin ban sic vin
hoa dan toc va
dong goép cho
sy phat trién
cua dit nuée

trg,

- Hudng dan cac Co quan dai dién VN & nude ngoai xir
ly céac trudong hop phire tap va nhay cam trong cong téc
bao h¢ quyén va loi ich hgp phéap, chinh dang cua
NVNONN.

- Xay dung va trlen khai cac chwong trinh, ké hoach,
bién phap ldon de van dong, tip horp va hd trof
NVNONN phat trlcn tiém nang trén tat ca cac linh vye,
tang cuorng hiéu biét, hop tac vé cdc mit voi trong
nude va dong gép vao su phat trién chung cta dat
nudc. o B

- Nghién ctru, dé xuat cac chinh sach, bién phép ho trg
lanh dao céc hoi doan, lyc lugng nong cot trong cong|
dong

- Trién khai cac bién phap can thiét, hd trg cong dong
NVNONN én dinh cudc song, giai quyét cac van dé
phat sinh li€n quan dén NVNONN.

- Xay dung dé xuadt cac bién phap I6n déu tranh, phan|’
hoa cac the lyc phan dong va cic hoat dong phuong hai
den hinh anh, 1gi ich din tdc, pha hoai doan két cong
dong cua céc phan tir phan dong nguoi Viét.

- Xay dung cic chuong trinh, ké hoach 16m nham déy
manh cong tic thong tin, tuyén truyen vé chu trrong,
duorng 16i cua Bang, chmh sach, phap ludt cia nha
nuoc, tinh hinh moi mit cia dat nude cho NVNONN.,

- Xay dung chuong trinh, ké hoach chu dong cung cap
thong tin vé tinh hinh hoat dong cua cong dong
NVNONN cho cdc co quan béo chi trong nudc.

- Xay du'ng cac churorng trinh, dé an dai han dé tranh
thu phong vién trong cong dong tham gia dua tin khach
quan vé tinh hinh cua dit nudc.

Cac vian ban
dugc cap co
tham quyén phé
duyét;

Béo diam tién
d6, chét lugng,
ding quy dinh,
quy trinh.

- Tham muu, xdy dung céc chuong trinh, ké hoach

a e A . S
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hanh dong lon va dai han ho tro cong dong gitr gin ban
sic van hoa, day va hoc tleng Viét; thic day the hé tre
NVNONN hudng vé CQI nguon va duy tri ticng Vigt.

- Tham muu, dé xuat viée sira dm bo sung, hoan thi¢n
cac chinh sach, bién phap nham thu hat nguon lue
NVNONN trong xay dung dit nuoc va hd trU, tao dicu
ki¢n thuén lgi v€ moi mit cho kiéu bao vé nude sinh
song, lam an, kinh doanh tai Vi¢t Nam.

- Tham muru, dé xuat thiét 1ap moi quan hé horp tac
quéc té lién quan dén NVNONN, céc noi dung va hinh
thire ky thoa thuan hop tac vdi cac nude co ngudi Viét
Nam sinh song.

2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cz’ip trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va Quan ly tryec ticp Cac don vi phoi hep chinh
kiéem duyét két qua boi
Cép truong, lanh dao truc tiép Céc t6 chire thude co quan theo
yéu cau

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chat quan hé
Cac don vi cua co quan chu quan; cac co - Tham gia cac cugc hop ¢06 lién quan.
quan, t6 chirc, don vi va ca nhin c6 lién quan |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
ctia cac b, nganh, dia phuong - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién cac bao cao theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Pugc bao dam trang thiét bj va cac diéu kién lam viéc khac theo quy dinh
4.2 | Puogc cung cap thong tin lién quan dén nhiém vu, quyén han dugc giao
4.3 | Pugc tham gia cac 16p dao tao, boi dudmg theo quy dinh

4.4 | Pugc khen thudng, ton vinh khi hoan thanh xudt sac nhiém vy dwogc giao
4.5 | Pugc hudng cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luat

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh dp

r ~ A A K
Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao |- T4t nghiép dai hoc trd 1én vdi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vue cong tac (uu tién linh vuc d6i ngoai, ngoai giao, ngoai
| ngit....)

- C6 béng tbt nghiép cao cép ly ludn chinh trj hogic bang cao cap ly luén
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chinh tri-hanh chinh hodc ¢6 gidy xac nhén trinh dé ly luén chinh tri
twong duong cao cip ly ludn chinh tri ciia co quan cé tham quyén.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan ly nha nuée dbi véi

cong chirc ngach chuyén vién cao cép va tuong duwong hodic ¢6 bing cao
cap ly ludn chinh tri-hanh chinh.

- Kién thtre khac: theo quy dinh ctia co quan chii quan.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Co thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir du 06
nam tr¢ 1én. Truong hop co6 thoi gian tuong duwong véi ngach chuyén
vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nim
(du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc trong duong dé chu
tri, tham gia xdy dung, tham dinh it nhét 02 vian ban quy pham phap luat
hodc dé tai, dé an, dv an, chwong trinh nghién ciru khoa hoc cép co sO
tro 1én ma co quan sir dung cong chirc duge giao chu tri nghién ciru, xay
dung da duge cap c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu. Cu thé:

+ Cé quyét dinh ciia ngudi c6 thim quyén ctr tham gia Ban soan théo,
T4 bién tap, To soan thao viin ban quy pham phép ludt hodc ¢6 vin ban
giao nhiém vy chu tri xdy dyng cia ngudi ¢6 thim quyen déi voi truong
hop khong bat buge phai thanh 1ap Ban soan thao, Té bién tap, Té soan
thao theo quy dinh ctia Luat ban hanh van ban quy pham phap luét.

+ C6 quyét dinh cia ngudi co tham quyén cur tham gia Ban chi dao,
Ban chu nhiém, Ban soan thao dé tai, de an, dy an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cip nha nuée, cip bg, cdp ban, cip nganh.

Phim chit ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luét cua Nha nude, quy dinh cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac t6t.

- Phéim chét khéac: C6 ly lich rd rang, bao dam tiéu chuén cua nganh.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sich, nghi quyét, ké hoach, giai phéap dbi vdi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi, chirc nang, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha niing cu thé hoéa va td chire thue hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach, phép ludt ciia Nha nude ¢ linh vye cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhirng chu trrong, xdy dung quy trinh ndi bo va
giai phdp gidi quyét ciac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dwoc cic kién thic chuyén mon vé linh vye hoat
dong va thue thi, k§ ning xir ly cac tinh huong trong qua trinh hudéng
din, kiém tra, gidm sét, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo

L Sasite... e B2ud s "*
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vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duge cic kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chure, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liu, dé tai, dé an thuoc
Iinh vyc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kicn thire, k¥ thudt xday dung, ban hanh vin
ban vao cong vi¢c theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

- Co kha nang dgc lap tac chien.

- Cé strc khoe tot, ngoai hinh pht hop vadi cong tac doi ngoai.

5.2.Yéu cdu vé nang luc

Nhém niing lwe Tén nang lye Cap dé
® Dao dirc va ban linh 4-5
e T6 chirc thue hién cong viée 4-5
¢ Soan thao va ban hanh viin ban 4-5
* Giao tiép tmg xir 4-5
e Quan hé phéi hop 4-5
Nhom nang luc |4 g dung cong ngh¢ thong tin Phu hop voi chiic
chung e Ngoai ngit ning, nhi¢m vu cta

co quan, to chire,
don vi st dung vi
tri vige lam duge
cap c6 thim quyén

phé duyét
e Kha nang tham muu xay dyng cdc van ban 4-5
oo o e Kha nang td chirc, trién khai céc hoat dong dbi 4-5
Nhém nang luc  ti&o xtic dbi .
T ngoai, tiép xic doi ngoai
¢ e Kha nang thdm dinh, gop ¥ céc vin ban 4-5
e Kha nang nghién ciru 4-5
e Tu duy chién lugc 3-4
2 - As 3_4
Niidim ning liee e Quan 1): su'thay doi =
il I ® Ra quyét dinh .
1 e Quan ly nguon nhan luc 3-4
e Phat trién doi ngii 3-4

Phé duyét cua linh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET

NAM

Déc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip vé lanh sw

Mavitriv

iéc lam:

Ngay bat

dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

phu trach.

2. Cac cong viée

va tiéu chi danh gia

Thye hién cdc nhiém vu quan ly nha nude vé lanh sy trong linh vue duge phén cong

TT

Cic cong viée

Tiéu chi danh gia

Ming cong viée

Cong viéc cu thé

hoan thanh nhi¢m
vu

2]

Xday dyng phap
luat, dé xuat chu
trurong, chinh
sach lién quan
cong tac lanh su

- Chu tri xdy dung, ban hanh vin ban quy pham
phap ludt, vin ban chi dao, diéu hanh lién quan
cong tac lanh sy.
- Kién nghi chu trwong, chinh sach lién quan dén
cong tac lanh sy.

- Chu tri xdy dyng dy thao dam phan ky ket giaj
nhip va thyc hién céc didu u6c qudc té, thoa
thudn quéc té trong linh vye lanh su.
- Chu tri xdy dung va trién khai thuc hién ké
hoach cong tac dai han, trung han va hang nim
lién quan cong tac lanh sy trong pham vi phu
trach.

Céc van ban dugce
Bo Ngoai giao
thim dinh, cép c6
thim quyén phé
duyét; dam bao tién
do, chf}t lugng; kién

«nghi vé chu truong,

chinh sach bao dam
kip thoi, hiéu qua.

2:2

Bdo h cong
dan, phap nhan

- Chu tri tham muu, xdy dung dé an, phuong én,
bién phap cu thé trong viéc phong ngtra rii ro va
bao h¢ loi ich cua Nha nude, quyén va lgi ich hgp
phap cua cong dan, phap nhan Viét Nam & nudce
ngoai.

- Chu tri xdy dung bao cao tong két viée thuc
hién, kiém tra viéc thuc hién va kién nghi ban
hanh thay thé hodc sira déi, bd sung céc vin ban
phap ludt lién quan.

- Chu tri xdy dung, td chtc thyuc hién, huéng dan
CQDPD VN ¢ nudc ngoai va cic co quan lién

Cac kién nghi vé
chi truong, chinh
sach bao dam kip
thoi, hiéu qua; viée
trién khai cong tac
bao hd dugce thuc
hién  dung quy
trinh, phu hop vai
quy dinh phap luat
lién quan, bao dam
yéu ciau vé thoi

quan quy trinh bao h¢ cong dan, phap nhin VN ¢

gian.
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nudc ngoai, quy trinh xir Iy céc vén dé lién quan
ngu dan, tau thuyén.

- Chu tri kiém tra viéc thyuc hién cong tac bao hé
cong dan tai CQDPD VN & nudce ngoai va cac dia
phuong.

- Tham muu xay dyng va to chirc thue hién chu
truong, chinh sach lién quan dén céc van dé di cu
quoc té (bao gém hoat dong di cu cua cong dan
Viét Nam, nguoi khong quéc tich, nguoi ti nan...).
- Tham gia va dé xuat gmn phip nang cao hi¢u
qua co ché lién nganh vé di cu qudc té, phong,
chéng mua bén nguoi, phong chong toi pham.

- Chu tri hodic phdi hop xdy dyng ké hoach tham
gla/trlen khai thue hi¢n cac diéu udc, thoa thuan
quoc té vé di cu. Cac kién nghi, dé
- Chu tri xay dung, gop y cac van ban lién quanxuat duge cap co
Cong tac vé cac |dén di cur qudc té, phong, chdng toi pham, phong,fthim quyén thong

2.3 | vandédicu [chong mua ban ngudi. qua; viée trién khai
quoc te - Chu tri xay dung ndi dung va tham gia cac tiénithyc hién cong viéc
trinh quéc té, khu vye vé di cur quoc té. dam bao tién dJg,

- Chu tri xay dung, to chirc thye hién cac thoahiéu qua
thudn quoc té, didu udc quoc té, du an, chu'cmg
trinh ctia nha tai trg nwde ngoai lién quan dén van
dé di cu qudc té.

- Chu tri thuc day hop tac quée té vé di cu quoc
té, vé phong, chong toi pham va phong, chéng
mua ban ngudi.

- Theo ddi tinh hinh, dé xudt cac giai phap xu ly
cac van dé lién quan ngudi Viét Nam lao dong,
hoc tdp & nude ngoai.

- Theo ddi, hudng dan, chi dao cong tac lanh sur
cho cac CQDD VN ¢ nude ngoai.

- Chu tri kiém tra, giam sat, xu ly vi pham lién
quan dén cong tac lanh sy cta cic CQDD VN &
nudc ngoai.

- Chu tri theo doi, dé xuét bién phap giai quyét
phan anh, khiéu nai lién quan cong tic linh su
ciia CQDPD VN ¢ nudc ngoai.

- Chu tri d& xuét va trién khai quyét dinh thanh
lap hodc chdm dut hoat dong clia co quan lanh su;
chu tri dé xuét viéc thay doi khu vuce lanh su cual
co quan lanh sy; lam thu tuc bd nhiém nguoi
dimg dau co quan lanh sy (bao gém ca lanh sy
danh du). - Viée cung cap

Quan ly cong tac
2.4 | lanh su ngoai
nudc

e
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- Chu tri tong hop, xdy dung bdo cdo tong keét
viéc thuc hién, kiém tra viéc nguoi duge uy
quyén cho céc co quan lién quan.

- Chu tri dé xudt va trién khai quyét dinh thanh
lap hodc cham dut hoat déng cua CQDD lanh sy;
chu tri dé xuét viéc thay d6i khu vue 1anh sy cua
cdc CQPD lanh sy; 1am thd tuc b nhiém nguoi
dirng dau CQDD lanh sy.

- Chu tri dé& xuat vige bd nhiém hodc chim dut
hoat dong cua Lidnh sy danh du cua nude
CHXHCN Viét Nam.

- Hudng dan CQPD xir ly cac vén dé lién quan
dén qudc tich, hod tich; phéi hgp véi cac co quan
chirc nang Viét Nam giai quyét cac thu tuc xin
nhép, xin thoi, xin trd lai quoc tich Viét Nam, xac
dinh ¢6 qudc tich Viét Nam. Quan ly sé dang ky
h¢ tich do cac CQDD chuyén luu, thyuc hién viée
ghi chii cac thay dbi ho tich va cin cir thay doi
vao so ding ky ho tich do.

- Phoi hop xir Iy cac van dé lién quan dén cac t6
chirc phan dong & nude ngoai; tim kiém, quy tdp
hai cot liét sy Viét Nam, cai tao, nang cap dai
tudng ni¢ém li¢t s§, quan tinh nguyén Viét Nam &
nudc ngoai.

- Chu tri hodc phéi hop xir ly cac van dé vé chu
truong, chinh sach, dé an lién quan dén lao dong
Viét Nam & nude ngoai, phu nit Viét Nam ldy
chdng nude ngoai.

- Chu tri xir ly cac phan anh, kién nghi lién quan
dén cong tac lanh sy.

vin ban quy pham
phéap luat, cong tac
chi dao, hudng dan
nghiép vu lianh su
cho CQBD phai
dam bao kip thoi,
ding quy dinh.

- Cac phan anh
kién nghi dugc xir
ly hi¢u qua, ding
thoi han.

Quan ly cong tac

- Nghién ciru, xay dung va to chirc thue hién viéc
quan ly co quan lanh sy nude ngoai tai VN,

cac vin dé lién quan ngudi nude ngoai tai VN.

- Theo d~6i tinh hinh nguoi nude ngoai tai VN;jxuat duge cap ¢
hudng dan cic dia phuong quy trinh giai quyéttham quyén thong

Céc kién nghi, dé

qua; viéc hudng

2.5 | lanhsytrong |- Theo ddi, dé xudt giai phap déi voi vén dé taildan, trién khai dam
nudce san ngoai giao nude ngoai tai VN. bao kip thoi, ding
- Theo ddi, nghién ctru chinh sach dbi véi ngudilquy dinh phép ludt
Hoa, Hoa kiéu. Viét Nam, ludt
- Quan ly nghiép vu lanh sy va chu tri hd trg Sojphap quéc té.
Ngoai vu TP.HCM. i
: . . |- Tham dinh, duyét ho so TTHC.
2.6 Hdllgggmh - Xay dung quy trinh, t6 chire thuc hién co ché

mot ctra, co ché mét cira lién thong trong giai

% Ylaaat,  abesr o

L 1Y
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quyét TTHC.

vue lanh su; Quy trinh ndi b giai quyét TTHC;
Quy trinh ISO trong giai quyét cong viéc chuyén
mon.

- Quan ly, diéu hanh va theo doi viée giai quyét
TTHC; tham gia nghién clru, xay dung giai phap
cai tién co ché, chinh sach phap luat lién quan
nhdm thao g& vudng mic, don gian héa quy trinh
thi tuc va ning cao hiéu qua, chit luong giai
quyét TTHC.

- Dao tao, hu'éng dan can bo, cong chirc vé& nghiép
vu giai quyet TTHC.

- Theo dbi, d& xuat bién phap giai quyet phan anh,
kién nghi va khiéu nai (ncu cd) cua td chie, ca
nhan lién quan dén giai quyét TTHC.

- Xay dung, dy thao ho so cong bd TTHC vé linh/

Tham dinh, duyét
h6 so TTHC ding
quy dinh, tién do
giai quvét TTHC;
cac kién nghi, dé
xuat dugce cap co
tham quyén thong
qua; xir ly, dé xuat
xtr ly cac phan anh
kién nghi dtng quy
dinh, co6 hi¢u qua
va ding han.

Bao céo, tong
hop

- Chu tri tong hop, xdy dung chwong trinh, ké
hoach hoat dong, 1ap bao cdo cong tac hang tudn,
thang, nam, dinh ky hodc bit thudng theo dé nghi
cua Van phong Bg.

- Cha tri Iap va bao v¢ du toan kinh phi hang nam
cta Cuc, cong tac thanh toan, quyét toan véi Cuc
Quan tri Tai vu.

- Chu tri cac ndi dung cai cach thu tuc hanh chinh,
cong khai thu tuc hanh chinh vé cong tac lanh sy
trén trang thong tin dién tir cua B va Cuc.

- Chu tri, tbng hop, béo cao Cuc truéng vé cong
tac quan ly cong chirc va nguoi lao dong.

Bao cao dang thoi
han, bao dam day
du noi dung.

2.8

Déo tao, boi
dudng

- Chu tri, phdi hgp td chirc cac 16p dao tao, boi
dudng nghiép vu lanh su cho can bd chuan bi di
nhiém ky tai CQDD VN & nude ngoai; can bg,
cong chire, nguoi lao dong cua Cyc Lanh su.

1. Chu tri, phéi hop bién soan cdc vin ban, tai
liéu hudng dan nghiép vu ldnh sy trong va ngoai
nuac.

2. Tham gia giang day tai cac 16p boi dudng
nghiép vy lanh sy cho can bd di nhiém ky tai
CQDD VN ¢ nude ngoai va can b lam cong tac
ddi ngoai tai cac Qia phuong.

Can by tham gia
cac khoa dao tao
nim dugc co ban
nghiép vu lanh sy,
dap tmg yéu cau
cong viéc.

2.9

Thuce hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cic mdi quan hé trong cong vige

3.1. Bén trong

| Pugc quan Iy trye tiép va ]

Quan Iy tructiép | Cacdonyv

i phoi hop chinh |
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kiém duyét két qua bai
Cép truong , lanh dao truc Trudng phong Céc to chirc thudc co quan theo
tiép yéu cau
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Céac don vi cua co quan chu quan; cac co - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
quan, t chtre, don vi va ¢ nhén ¢6 lién quan |- Cung cép céc thong tin theo yéu cau,
cua cac by, nganh, dia phuong - Thu thdp céac thong tin can thiét cho viée
thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién céc bdo céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han
TT Quyen han cu thé
4.1 | Duge chu dong vé phuong phép thue hi¢n cong viée duge giao
4.2 | Tham gia y klen hodc klen nghi trong diéu dong cong chirc thuge don vi
4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cua co quan trong pham vi nhiém
vu duoc giao
4.4 | Puge yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vu dugce giao
4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

- ~ A A N ~ -
5. Cac yéu cau veé trinh do, nang lue

5.1. Yéu cdu vé trinh dp

r ~ A ~ k z
Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao |- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodic chuyén nganh dao tao pha
hgp véi linh vuc cong tac (uvu tién linh vyc doi ngoai, ngoai giao,
ngoai ngir....)

s v Nl sl o Ak o

- Cé bang tot nghiép cao cip ly ludn chinh tri hodc bang cao cép ly
luan chinh tri-hanh chinh hodc c6 giay xac nhén trinh d¢ ly luan chinh
tri turong duong cao cap ly luan chinh tri cia co quan c6 tham quyén.

Boi dudng, chimg |- C¢ chimg chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan ly nha nuée déi voi
chi cong chire ngach chuyén vién cao cap va twong duwong hogc ¢6 bang cao

cap ly ludn chinh tri-hanh chinh.

- Kién thire khéc: theo quy dinh ciia co quan chu quan.

Kinh nghi¢m - C6 thoi gian giir ngach chuyén vién chinh va twong duong tir du 06
(thanh tich cong tac) | nam trér 1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong véi ngach chuyén
vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh t5i thiéu 01 nim
(du 12 thang).

- Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da
chua tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhit 02 van ban quy pham
phap ludt hoidc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc
cip co sO trd 1én ma co quan sir dung cong chirc duge giao chu tri
nghién ciru, xdy dung da duge cip cé thim quyén ban hanh hoic

s




nghiém thu. Cu thé:

+ Cé quyét dinh cua ngudi ¢ tham quyén cir tham gia Ban soan thao,
T6 bién tap, T soan thao vin ban quy pham phap luit hodc ¢6 vin
ban giao nhi¢m vu chu tri xdy dyng cia ngudi c¢6 tham quyen doi vai
truong hop khong bt bude phai thanh 1ap Ban soan thao, T6 bién tap,
T6 soan thao theo quy dinh ctia Ludt ban hanh vin ban quy pham phéap
luat,

+ Cé quyét dinh cta ngudi c6 thim quycn ctr tham gia Ban chi dao,
Ban chi nhi¢ém, Ban soan thao dé tai, dé an, dy an, chuong trinh
nghién ciru khoa hoc cap nha nude, cap bo, cip ban, cap nganh

Pham chat c4 nhéan

- C6 kha néng, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét céc van
dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co quan, don vi

- Co6 kha néng td chire trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén mén cua co quan, don vi.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xiy dung, thyuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu tmorng, chinh sach, nghi quyét, k& hoach, giai phap déi vai
cac van dé thye tién lién quan trong pham vi, chirc ning, nhiém vu
dugc giao.

- Co kha néng cuy thé héa va td chirc thue hién hi¢u qua cac chu truong,
duomg 16i ctia Pang, chinh sach, phép luat cia Nha nude & linh vue
cong tac dugce phan cong

- C6 kha nang dé xuat nhung chu truong, xdy dyng quy trinh ngi bo va
giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhi¢ém vy cua don vi.

- Hiéu va vén dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ nang xir Iy cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuét va thue hién cong viéc
theo vi tri viée lam.

- Hiéu va vén dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chire, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n thude
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vue.

- Ap dung thanh thao cac klen thire, k¥ thudt xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée lam.

- Co6 kha ning dgc lap tac chién.

- C6 stic khoe t6t, ngoai hinh phu hop véi cong tac dbi ngoai.

5.2.Yéu cau vé nang luc

Nhém ning lue

Tén ning luce Cap d¢

Nhom nang luc

e Dao dirc va ban linh 4-5
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chung

e T4 chirc thyc hién cong viée 4-5
e Soan thao va ban hanh vin ban 4-5
¢ Giao tiép img xir 4-5
e Quan hé phdi hop 4-5
o Str dung cong nghé thong tin Phu hgp vd&i chic
e Ngoai ngit ning, nhiém vy cua co

quan, td chirc, don vi
str dung vi tri viéc lam
dugc cap co6 tham

quyén phé duyét
e Kha nidng tham muu xdy dung cac van ban 4-5
Nbim nd * Kha niing t6 chir, trién khai cc hoat dong doi 4-5
om nang luc T AP ;
chisienan ngoai, tiép x:xc d(?l ngo'g’n : ‘

’ e Kha nang tham dinh, gop y cdc van ban 4-5

e Kha ndng nghién ciru 4-5

e Tu duy chién luoc 3-4

e Quan ly sy thay doi 3-4

Nhom nang lyc | ¢ Ra quyét dinh 3-4

quan ly

e Quan ly ngudn nhén luc

e Phat trién doi ngii

Phé duyét cia lanh dao



TEN CO QUAN, PON VI......
TEN TO CHUC .

NAM

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET

Poc ldp - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién cao cap vé 1& tin nha nuée

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan

- = 2 . s 5 A A - .
Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va trién khai chinh sach vé cong tic 1€ tin nha nudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri tham muru tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
cong tac 1€ tan nha nude; chi tri, t6 chirc trién khai cac nhiém vu chuyén méon theo mang
cong viéc duge phan cong.

2. Cac cong viée

va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Ming cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

2.1

Poan ra, doan vao

- Xdy dung ké hoach doan ra, doan vao hang
nam.

- Chu tri xdy dung/tham dinh Dé 4n L& tan dé
t6 chirc don, tiép cac doan khach cép cao nude
ngoai, cac to chirc quéc té tham va lam viéc tai
Viét Nam theo 101 moi cua Lanh dao Nha
nudc, Chinh phu.

- Chi dao/trién khai thuc hién dé an chinh tri,
phuc vu cac doan Lanh dao cép cao cua Nha
nude, Chinh pha di tham, lam vi¢e hogc tham
dy hoi nghi quoc té & nude ngoai; phuc vu cac
doan Lanh dao cap cao cia Pang va Qudc hoi
theo yéu cau.

- Puge cip co tham
quyén phé duyét.

- Bao dam tién do,
chét lugng, hi¢u qua
cong viéc.

2.2

H(;n ng,h;, hoi thao
quéc té, s kién

- Chu tri xdy dung/ tham dinh D& an L& tan
cho cac hoi nghi cap cao quoc té do Nha nude
Viét Nam ding cai to chirc tai Viét Nam.

- Xay dung/thim dinh D¢ an L& tan to chirc
cac sur klf,:n quan trong cua Viét Nam co6 moi
khach cip cao qudc té, doan Ngoai giao va céac

trudng dai dién cia cic to chirc quoc té thude

- Pugc cép c6 tham
quyén phé duyét.

- Bao dam tién do,
chét lwong, hidu qua
cong viéc.
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hé théng Lién hop qubc va dai dién cua to
chirc quoc té lién chinh phu ngoai hé thong
Lién hop quoc tai Viét Nam.

2:3

Uu dadi, mién

- Chu tri xdy dung, kién nghi céc ché do vu dii
mién trir danh cho cdc co quan dai dién ngoai
giao, co quan lanh sy, co quan dai dién cua cdc
to chirc quéc té Viét Nam theo quy dinh cua
phap ludt Viét Nam, cac diéu ude quoc té ma
Viét Nam da ky két va thong 1é qudc té.
- Chu tri xay dtmg/thém dinh dé an va kiém tra
v1ec thuc hién cac diéu udc quoc té, thoa thuén
quc té lién quan dén wu dai, mién trir.
- Quan ly Doan Ngoai giao.

- Trién khai thyc hién cac thu tuc 1& tan doéi
ngoai dbi vai viéc cir Pai sir dic ménh toan
quyén nudc cong hoa xd hoi chu nghia Viét
Nam ¢ nudc ngoai, Dai di¢n thudong tryc nude
cong hoa xd hdi chu nghia Viét Nam hodc dai
di¢n cua Chu tich nude cong hoa xa hdi chu
nghia Viét Nam tai Lién hgp qudc va cac To
chire quéc té lién chinh phu khc.

- Puoc cap ¢6 thim
quyen phé duyét.
- Bao dam tién do,

.| chdt lrgng, hidu qua

cOng vigc.
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trir ngoai giao,
lanh sy
Chuyén nganh/
nghiép vu

- Xdy dyng chu truong, ké hoach, bién phap
ning cao va cai tién cong tac 1& tan ddi ngoai
pht hgp v6i chu truong, duong 16, chinh
sach d0| ngoai cua Dang, Nha nude va tép
quan quoc té.

- Chu tri xdy dung van ban_quy pham phap
ludt lién quan dén cong tac L& tan d6i ngoai.

- Xay dgrng/tham dinh cac dé an dao tao, boi
dudmng nghiép vu 12 tan dbi ngoai cho can b,
cong chue, vién chire cua B, cic co quan
ngoai vu dia phwong va cic co quan, té chirc
khac khi co yéu ciu; bién soan céc tai liéu
hwéng dan nghiép vu 1€ tan.

- Tham dinh cac D¢ an L& tan dé t5 chirc céc
hoat dong cua Poan Ngoai giao (truong dai
dién cua cac t6 chirc qubc té tai Viét Nam di
tham dia phuong cua Viét Nam.

- Tham dinh Dé an t6 chire 1& trinh Qudc thur val
thu xép cho cac DPai st nudc ngoai chao xa
giao, chao tr biét Lanh dao cép cao cua Dang,
Nha nuée, Qude hdi, Chinh phi va Bo trudng
Bo Ngoai giao theo quy dinh.

- Xiy dyng/ thim dinh quy dinh vé thu tin

- Pugc cip ¢6 thdm
quyén phé duyét.

- Bao dam tién d9,
chét lwong, hiéu qua
cOng viéc.
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ltrong giao dich déi ngoai.

2.5| Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.
3. Cic moi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong
Puge quian ly truc tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua béi
Cap truong , lanh dao tryc Trudng phong Cac to chirc thugce co quan theo
ticp yéu ciu
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac don vi cta co quan chii quan; cac co - Tham gla cac cudc hop co lién quan.
quan, to chirc, don vi va c4 nhin c6 lién quan |- Cung cip cac théng tin theo yéu cau.
cua cac bg, nganh, dia phuong - Thu thédp céac thong tin can thiét cho viée
thue hién cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugce chi dong vé phuong phap thuce hién cong viée duge giao

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong céng chirc thude don vi

4.3 | Puge cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi nhiém
vu duge giao

4.4 | Puge yéu cdu cung cap thong tin, danh gida mic do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi¢m vu dugc giao |

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan
5. Cic yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao | T6t nghiép dai hoc trér 1én véi nganh hodic chuyén nganh dao tao phu

hop véi linh vuc cong tic (wu tién linh vie ddi ngoai, ngoai giao,
ngoai ngir....)

- C6 bing tot nghiép cao cép ly ludn chinh tri hodc bing cao cip Iy
luin chinh tri-hanh chinh hodc c6 gidy xac nhén trinh do 1y ludn chinh
trj twong duong cao cép 1y luén chinh tri ciia co quan c¢6 tham quyén.

Boi dudng, chimg |- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quén Iy nha nuéc déi voi

chi cong chirc ngach chuyén vién cao cip va twong duong hodc ¢6 bing cao
cap ly ludn chinh tri-hanh chinh.
- Kién thirc khac: theo quy dinh ctia co quan chu quan.

Kinh nghiém |- Cé thoi gian giit ngach chuyén vién chinh va twong duong tir du 06
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(thanh tich cong tac)

nam tr¢ Ién. Truong hgp cé thoi gian twong duwong voi ngach chuyén
vién chinh thi thoi gian giir ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nim
(du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da
chu tri, tham gia xdy dyng, thim dinh it nhit 02 vin ban quy pham
phap ludt hodc dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cip co so tro 1én ma co quan sir dung cong chic duge giao chi tri
nghién ctru, xdy dung di dugc cdp c6 thim quyén ban hanh hodc
nghiém thu. Cu thé:

+ Cé quyét dinh cia ngudi ¢6 thim quyén cir tham gia Ban soan thao,
Té bién tap, Td soan thao vin ban quy pham phap ludt hodc ¢6 vin
ban giao nhiém vu chu tri xdy dyng cia ngudi cé thim quyen ddi voi
trudng hop khong bit bugc phai thanh ldp Ban soan thao, T4 bién tép,
T soan thao theo quy dinh cta Ludt ban hanh vin ban quy pham phép
luat.

+ C6 quyét dinh ctia nguoi c6 tham quyén cir tham gia Ban chi dao,
Ban chu nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du én, chwong trinh
nghién ctru khoa hoc cép nha nudc, cip bd, cip ban, cip nganh.

\ Pham chét ¢4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap ludt cua Nha nué6e, quy dinh cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi hop cong tac tét.

- Phiam chat khéac: C6 1y lich rd rang, bao dam tiéu chuin cia nganh.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xdy dyng, thyc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi, chirc ning, nhiém vuy
dugc giao.

- C6 kha nang cu thé héa va td chire thuc hién hidu qua céc cha truong,
duong 16i cua Dang, chinh sach, phap luat ciia Nha nuée ¢ linh vye
cong tac dugce phan c()ng

- Co kha nang dé xuat nhig chu truong, xdy dyng quy trinh ndi by va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhi¢m vy cua don vi.

- Hiéu va vén dung dugc céac kién thirc chuyén mén vé linh vue hoat
dong va thue thi, k§ ning xir ly cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va vén dung dugc cic kién thirc vé phuong phép nghién ciru, td
chure, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thude
linh vyre chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh,
Iinh vure.
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- C6 kha ning doc lap tac chién.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

- C6 stre khée tot, ngoai hinh phi hop véi cong tic ddi ngoai.

5.2.Yéu cau vé nang lyc

chung

Nhom nang lue Tén ning lye Cap do
® Pao dirc va ban linh 4-5
e T6 chirc thyuc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh vin ban 4-5
e Giao tiép tg xir 4-5
Nhom nang luc | e Quan hé phéi hop 4-5

e Suir dung cong nghé thong tin

e Ngoai ngir

Pht hgp véi chirc ning,
nhiém vu ctia co quan, to
chire, don vi str dung vj tri
viée lam duoc cap co

théim quyén phé duyét
e Kha nang tham muu xay dung cac vin ban 4-5
Wik wlbisla. | Kha niing t(’:igchfrf:, tri;é_n khai cic hoat dong 4-5
Sz . doi ngoai, tlt?p xtc doi ngoai
M i e Kha nang tham dinh, gbp y céac vin ban 4-5
¢ Kha niang nghién ciru 4-5
e Tu duy chién luge 3-4
e Quan ly sy thay doi 3-4
Nhém ’?d”c‘f’ luc o Ra quyét dinh 3-4
quan iy e Quan Iy nguon nhan luc 3-4
o Phat trién doi ngii 3-4

Phé duyét cia lanh dao




