A
W\/ HOC VIEN CHINH TRI QUOC GIA DANG CONG SAN VIET NAM
. HOCHIMINH
HOQC VIEN BAO CHi VA TUYEN TRUYEN
E3
S6: § 924 -KH/HVBCTT Ha Noi, ngay2s thang 9 nam 2020
KE HOACH

Trién khai xay dung P& 4n vi tri viée lam
trong Hoc vién Béo chi va Tuyén truyén

Kinh gtri: Thu trudng cac don vi truc thuéc Hoc vién

Can cur Quyet dinh s6 6591 -QD/HVBCTT ngay 01/11/2018 cua Hoc vién
Chinh tri quéc gia H6 Chi Minh vé chuc néng, nhiém vu, quyén han, t& chirc bd
mdy cua Hoc vién Bdo chi va Tuyén truyen
® Cén cu Nghi quyet s6 39-NQ/TW, ngay 17/4/2015 cia Bo Chinh tri vé tinh
gian bién ché va co cdu lai d6i ngii can b, cong chirc, vién chirc;

Can cir Luét Can b9, codng chirc ngay 13/11/2008 va Luéat stra dbi, bd sung
mdt sb dleu cia Luit Cén b, cong chirc va Luét Vién chuc ngay 25/11/2019;
Nghi dinh sb 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 cua Chinh phu vé vj tri viéc lam va
bién che cong chirc va Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cia Chinh
phi v& vi tri viéc lam va so lugng ngudi lam viée trong don vi su nghlep cbng lap;

Céan cir Huong dan s6 04-HD/BTCTW, ngay 12/9/2016 ciua Ban T6 chic
Trung uong Vvé x8y dung vi tri viéc lam va co cau ngach cong chire trong co quan
Pang, Mat trdn T qudc va céc t6 chirc chinh tri - x& hoi;

Hoc vién Béo chi va Tuyén truyen ban hanh Ké hoach trién khai x4y dung

Dé an vi tri viéc 1am trong Hoc vién, nhu sau:
I- MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich
® - Xay dung Pé 4n vi tri viéc 1am nham ra soat, lam r& chirc nang, nhiém vu

cua cac don vi chic nang; gop phan tinh gian bién ché mét cach hop ly; xay dung
bo mdy tinh gon, phu hop, c6 tinh 6n dinh, hoat dong hiéu qua.

- Xéc dinh vi tri viéc lam va ra soat ddi ngii cong chirc, vién chirc cua Hoc
vién dé c6 ké hoach str dung, tuyen dung, quy hoach, dao tao, bi duong, gan vi tri
viéc lam véi ngach cong chirc, vién chirc theo chirc niing, nhiém vu, co ciu td chirc
bd may cua céc don vi chirc nang.

- P6i méi phuong phap quan ly, danh gia cong chirc, vién chirc cua Hoc
vién trén timg linh vuc cu thé; sip xép bé tri nhan luc td chic thuc hién nhiém vu
dam bao khoa hoc, hiéu qua, cong khai, minh bach, phat huy ning luc, kha ning
cong tac cua cong chire, vién chirc & cac don vi truc thude.

2. Yéu cau

- Viée x4y dung dé 4n vj tri viéc lam trong Hoc vién phai dam bao dung chu
truong cua Pang, quy dinh cia Nha nudc va su chi dao, hudéng din cia cép trén;
ph hop véi chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu té chirc da duoc quy dinh.
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- Bao dam tinh khoa hoc, khach quan, céng khai, minh bach va phu horp voi
tinh hinh hoat dong cta cac don vi truc thudc va cua Hoc vién tai thoi diém xay
dung va trong nhimg nam tiép theo.

II. NOI DUNG

1. Poi tlrong va pham vi xac dinh vi tri viéc lam

- Vi tri viéc lam dugc xac dinh abi voi cong chuc, vién chire (theo quy dinh
ctia Luat sira ddi bd sung mot s6 diéu cta Luat Can b, vién chic va Luit Vién
chirc ban hanh ngay 25 thang 11 ndm 2019).

- Viéc xac dinth vi tri viéc lam duoc thyuc hién trong toan Hoc vién Béo chi
va Tuyén truyén.

2. Phuong phap xac dinh vi tri viéc lam

Thuc hién day dt 09 budc, cu thé nhu sau:

Buéc 1: Thong ké cong viée cia tieng cd nhin; cong viée thupe chirc
ndng, nhi¢m vu don vi truc thujc va ciia Hoc vién ‘

1. Thong ké céng viéc ciia tzmg ca nhén

a. Timg cé nhén cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong tlen hanh liét ké
céc cong viéc hodc hoat ddng di thuc hién trong mot ndm qua, bao gbm:

- Nhimg céng viéc hodc hoat dong thudng xuyén theo nhiém vu dugc giao;
cac dé an, ké hoach cong tac.

- Nhimg cong viéc dot Xuét phat sinh tir thue tién, dugc cAp trén giao.

-Két qua thyuc hién céc cong viéc da théng ké.

- Phan loai, téng hop céc cong viéc theo cac nhiém vy, cé xem xét ddi chiéu
v6i cac nhiém vu da ghi trong van ban phén cong cho ca nhan.

b. Nguyén tic thong keé:

- M4t chire nang c6 nhiéu nhiém vy, mot nhiém vu c6 nhiéu céng viéc, mét
cdng viéc co nhiéu budc thuc hién; théng ké cu thé timg cong viéc, khong thong ké
chi tiét cac budc thuc hién cong viéc.

- Ca nhan tu ké khai cac c6ng viéc dugc giao. Thong thuémg la dung phép @
dém céc cong viéc dugc lanh dao glao thé hién qua phiéu giao viéc do lanh dao
truc tlep giao bing bt phé (tinh ca cac cong viéc do lanh dao giao truc tlep khong
cé phiéu). Cach khac la dém s6 luong cong viée dugc giao thong qua sé theo doi
hé so cong véan di va dén luu trir tai bo phan quan ly cong tac van thu, luu trit.

c. Két qua dat dugc: Ban théng ké cong viéc, nhiém vu cla c4 nhén theo
Biéu 56 1A.

2. Théng ké céc cong viéc thugc chirc ndng, nhiém vu cia don vi trc thugc

a. Thu truéng don vj chiu trich nhiém chu tri viéc thong ké, tong hop cong
viéc cia tAt ca céc c4 nhan trong don vi, dong thoi ddi chiéu ghi tuong tmg véi céc
chirc ning, nhiém vu cta céc don vi.

b. Nguyén tic:

- Can ctr dé thong ké 1a van ban quy dinh chic nang, nhiém vu cia don vi,
d6i chiéu véi nhiém vu, cong viée cia tit ca cic c4 nhan trong don vi.

- Thong ké theo 3 nhém: Cong vigc do cong chikc, vién chirc la lanh dao,
qudn Iy dang ddm nhiém (cdng viéc thudc vé lanh dao, quan ly; cong viéc chuyén
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mon, nghiép vu kiém nhiém); cong viéc do céng chirc, vién chirc hoat dong chuyén
mon, nghiép vu dang dam nhiém; cong viéc phuc v, hé tro.

- Thong ké ca cac chirc danh, chirc vu dang dam nhiém trong don vi.

c. Két qua dat duoc: Ban tong hop chitc ning, nhiém vy, cong viéc cua don
vi theo Biéu s6 1B].

3. T hong ké cac cong viéc theo churc nang, nhiém vu cua Hoc vién

- Cén cur chirc nang, nhiém vy, co cau by may hién tai cua Hoc vién, bao
gbm chic nang, nhiém vu theo van ban va chirc nang, nhiém vu, co cu bd may
thure té dang thue hién.

- Ban T chic - Can bb tong hop chic néng, nhiém vu, cong viéc cua cac
don vi truc thudc Hoc vién (Bzeu s6 1BI); dong thoi dbi chiéu véi quy dinh vé
chirc néng, nhiém vu ctia Hoc vién dé dién véao Biéu 56 1B.

- Két qua dat dugc Ban téng hop chirc ning, nhiém vu, cong viéc cia Hoc
vién theo Biéu sé IB.

Buéc 2: Phan tich t6 chirc

1. Noi dung

- Phén tich cac yeu t4 anh hudng dén chirc nang, nhiém vu.

- Piéu chinh, bd sung chirc nidng, nhiém vu ciia don vi (néu can).

- Hoan thién chirc ning, nhiém vu cia timg don vi truc thudc va ctia Hoc vién.

2. Phuong phap

- Can ¢t vao chirc nang, nhiém vu cua timg don vi truc thudc dé xéc dinh,
thong ké céc cong viée pha1 thuc hién, ké ca cac cong viéc ngoai chirc ning, nhiém
vu do c4p trén truc tiép giao.

- Xac dinh su chong chéo hodc bo sot trong phan cong nhiém vu: Pua cac
nhiém vu da liét ké & cac Biéu s6 14, 1B1, 1B va cac nhiém vu cin thiét dé dap
ing nhimg yéu cau thay dbi dé phat hién va phan tich nhitng nhiém vu chua dugc
dam nhiém day du, nhimg bt cap hay chong chéo trong viéc phén cong nhiém vu,
cong viéc hién tai (neu c6) va dua ra kién nghi, dé xuét (néu céan).

3. Thuc hién diéu chinh chirc ndng, nhiém vu ¢ cac don vi truc thugc

Ban Tb chic - Can b ph01 hop véi Thu trudng cac don vi truc thude thu

thap y kién @ xuét sira d6i, bd sung chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cu to
chirc cua cac don vi va bao cao Ban Thuong truc Pé 4n (neu c6) theo nguyén tic
mot nhiém vu chi giao mgt don vi chiu trach nhiém chinh. Tuong tu mét cong viéc
chi giao cho mot nguoi chiu trach nhiém chinh.

- Két qua can dat dugc:

+ Xac dinh cac nhiém vu ctia méi don vi truc thudc chiu trach nhiém chinh
va cac nhiém vu hd tro, phéi hop;

+ Phan 4nh duogc nhiing yéu cau méi, nhimg dinh huéng thay dbi vao chirc
nang, nhiém vu (dugc diéu chinh) cua don vi truc thudc;

+ Cép nhat, diéu chinh, phan b hop ly chitc ning, nhiém vu giita cac don vj
truc thudc trong Hoc vién.

+ Chtre nang, nhiém vu (cap nhat, diéu chinh) cia mdi don vi truc thudc can
duoc hoan chinh va théng nhit.
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(Thuc hién theo Théng bao 56 3667-TB/HVBCTT ngay 18/9/2020 ngay
18/9/2020 cia Hoc vién Bdo chi va Tuyén truyen Vvé viéc ra sodt, sira déi, bé sung,
chirc nang nhiém vu, quyén han, 16 chirc bg may).

Buée 3: Phdan nhom cong viéc trong tirng don vi trurc thugc

Hinh thanh cdc nhom cong viéc trong dom vi

Trén co so ban thong ké cong viéc cia cac don vi, Thia trudng cac don vi
phéi hop véi Ban Té chirc - Can bd théng nhét, chi dao don vi trién khai viéc tong

hop va phan nhém céng viéc nhu sau:
- Nhém cong viéc lanh dao, quan ly: Thuong bao quat mot s6 nhém nhiém

vu nhung sé nhiéu hon & khia canh chiu trich nhiém tong thé va c6 thé dam nhan
mot s6 nhiém vu, cong viéc chuyén mén, nghiép vu cu thé.

- Nhém céng viéc chuyén mén, nghiép vu: Thudng bao gdm cac cong viéc
trong mot nhiém vu hogc mét nhém nhiém vu lién quan. Nhlmg nhiém vu, céng
viéc trong mot vi tri viéc lam thudng st dung mét kién thuc va ky ning chuyén
mén nhét dinh.

- Nhom cong viéc ho tro: Phuc vu cho nh1eu nhiém vu trong mot
ban/phong/trung tdm, hay nhiéu ban/phong/trung tam vé hanh chinh, quan tri va
cac hoat dong thuc thi.

2. Phdn mang cong viéc

Tép hop cac cdng viéc co lién quan v4i nhau trong nhiém vu hoéc trong
nhém céng viéc cung chirc néng cua don vi dé hinh thanh tmg méng céng viéc va
dit tén cho mang cong viéc.

3. Phan tich mirc dg phuee tap cua tung cong viéc

Mitc d6 phirc tap clia cong viéc c6 thé chia thanh cdc nhém twong {mg vdi
céc tiéu chuin ngach cong chue, vién chic: Chuyén vién/giang vién/nghién ciru
vién/bién tap vién cao cap; Chuyén vién/giang vién/nghién ciru vién/bién tap vién
chinh; Chuyén vién/giang vién/nghién ctru vién/bién tap vién; cén su; nhén vién ky
thuat va cac ngach tuong duong khac.

Viéc phan nhom cong viéc thue hién theo Biéu s6 2.

Buoc 4: Ti hong ké, dinh gid thuc trang dpi ngit cong chirc, vién chirc va
nguoi lao dopng

Thu trudng cac don vi thuc hién viéc théng ké, bao cio danh gna thuc trang
ddi ngii cong chire, vién chie va ngudi lao dong trong don vi theo 02 ngi dung sau:

- Thong ké thuc trang vé s6 luong va chit luong ddi ngii cong chirc, vién
chuc (ke ca nhimg ngum ky horp dong lao dong theo quy dinh ctia phap ludt) tai
thoi diém x4y dung dé an vi tri viéc 1am trong don vi theo Biéu 56 3.

- Pénh g1a thuc trang phan cong, bb tri, str dung, mirc 40 hoan thanh nhiém
vu cua d6i ngii cong chuirc, vién chirc va nguoi lao dong trong don vi, cu thé:

+ Panh gia viéc dap ung va sy phi hop véi yéu cau, nhiém vu cua doi ngii

cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong & don vi;
+ Panh gia sy phu hop hay khong phu horp cua viéc phan cong, bé tri, str
dung va muc do hoan thanh nhiém vu cua timg cong chic, vién chire va nguoi lao

dong theo nhi¢ém vu dang dam nhan
Két qua dau ra: Bang théng ké, béo cdo danh gia vé thuc trang d6i ngii cong

chirc, vién chirc va ngudi lao dong sat thuc, phi hop véi viée hoan thanh chire
ning, nhiém vu cua cac don vi hang nam.
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Budc 5: Xac dinh vi tri viéc lam cua tieng don vi

Trén co s& két qua thuc hién cac Bude 1, 2, 3 va 4, Thu trudng cac don vi
xac dinh vi tri viéc 1am bang cach két hop két qua cia phan nhém cong viéc, méng
cong viéc va mirc do phirc tap cia cong viéc; xem xét cac cong viéc ¢ muc do
phtrc tap nhu nhau trong cung mot mang cong viéc dé hinh thanh cac vi tri viéc
lam va tong hop thanh danh muc vj tri viéc 1am cta don vi. Vé co ban, cac mang
cong viéc thudc cung mét nhiém vu hoac m¢t nhém nhiém vu s€ la co s dé tao
nén vi tri viéc lam.

- M3i vi tri viéc 1am khi xé4c dinh phai quy vé thudc mét t trong ba nhom cong
viéc: Lanh dao, quan Iy, diéu hanh; chuyén mén, nghiép vu; hé tro, phuc VU

- Tén vi tri viéc lam cén cy the, ngan gon, thé hién cong viéc chiu trach
nhiém chinh, m&i vi tri viéc 1am déu phai gan véi mét nhiém vu hogc mang cong
viéc, phan anh ban chit cong viéc, nhiém vu phai thuc hién va cé thé phan biét
duoc dbi véi cac vi tri 1am viéc khéc nhau (#én vi tri viée lam khdc véi nhitng viéc
da lam dugrc)

MB&i vi tri hoan toan khéng phu thudc ¢ hay khong c6 ngudi dam nhan vi tri
d6 khi xdy dung ban mé ta cong viéc vi tri dam nhan, néu thay thé ngudi 1am vi tri
d6 thi cac thong tin vé vi tri khong thay ddi.

Danh muc vi tri viéc 1am cla cic don vi dugc x4c 1ap va sap xép theo thir tur:
Vi tri 14anh dao, quan ly; chuyén mon, nghiép vu; vi tri hd trg, phuc vu.
Két qua dAu ra: theo Biéu s6 4 cot 2.
Buéc 6: Xdy dung Ban m6 ta cong viéc cua timg Vi tri viéc lam

Trén co so danh muc Vi tri viéc lam dugc xac dinh tai Bude 5, viéc xay
dung ban md ta cong viéc cua timg vi tri viéc lam duoc thuc hién gdm céc noi
dung sau:

a. M6 ta cac cong viéc, quy trinh cong viéc, cac hoat dong va thoi gian pha1
thuc hién (néu x4c dinh duorc) dé hoan thanh timg cong viéc, timg hoat dong & moi
vi tri viéc lam (tlep nhan ho so, tai lleu, nghién ciry; soan thao vén ban xay dung
ké hoach, khao sat thuc té, t6 chic cudc ‘hop, trao déi y kién; phéi hop;.. )

- Két qua (san pham) cong viéc cua vi tri viéc lam; v\u\\.
- Diéu kién lam viéc (trang thiét bi, phan mém quén ly, phuong tién, moi ~2,
truomg lam viéc, pham vi hoat déng, quan he cong tac) ”:N\
- X4c dinh tiéu chi hoan thanh cong viéc: S6 san pham, thoi gian hoan thanh, -ni
chét luong (mirc d6 danh gla) hiéu qua... RUYEN A
b. Dbi v6i nhimg vi tri viéc lam thugc nhom cong viée lanh dao, quan Iy, =3

diéu hanh, néu kiém thém céc cong viéc thugc nhém chuyén mon, nghiép vu thly
phén céng viéc lanh dao, quan Iy, diéu hanh dugc md ta trudc.

Bdn mé ta cong viéc cua tung vi tri viéc lam thuec hién theo Biéu s6 5.

Buoc 7: Xdac dinh khung mmg luwc ciia tirng vi tri vigc lam

Khung ning luc cua timg vi tri viéc 1am dugc xay dung gdm céc nang luc va
ky nang phai c6 dé hoan thanh cac cong viéc, cac hoat dong néu tai Ban mé ta
cong viéc tmg véi timg vi tri viéc lam. Khung néng luc cua timg vi tri viéc lam
dugc xé4c dinh theo 04 nhém, bao gom:

- Nhém cac nang luc chung (co ban) 14 nang luc mang tinh chuyén sau nham
hoan thanh cong viéc dugc giao. Ning luc chuyén mén dugc phan thanh 5 mirc dé
hoan thanh tuong tmg véi 5 ngach cong chure, vién chirc;
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- Nhém cde nang luc quan Iy 1a nang luc danh cho céc cong viéc thudc nhém
lanh dao, quén 1y, diéu hanh véi cac mic do phic tap clia cng viéc;

- Nhém cdc nang luc chuyén moén, nghiép vu la nang luc danh cho céc cc“)ng
viéc thudc nhém chuyén mén, nghiép vu véi cac mirc d6 phirc tap cia cong viéc;

- Nhém cdc ndng lue hé tro, phuc vu 1a nang luc danh cho cac cong viéc
thuoc nhom hd trg, phuc vu véi cac mirc d6 phirc tap ctia cong viéc.

Két qua dau ra: Khung ning luc (xac dinh rd cac yéu cau va cap d yéu cau)
cua ting vi tri viéc lam duorc xac dinh theo Biéu 56 6.

Budrc 8: Xac dinh s0 nglrm cho moi vi tri viéc lam

Viéc xéc dinh sb nguorl cho méi vj tri viéc lam dugc cén ¢t nhu sau:

+ Tinh chét, yéu cau va d6 phirc tap ctia cong viéc;

+ K& hoach cong tac, khéi 1u0'ng cdng viéc cua vj tri (sb cdng viéc, viéc thuc
hién cong viéc tuong tu trong thoi gian trude dy vé tién do va chat luong);

+ Két qua dau ra chinh cta cong viéc (vi du: Du thao ké hoach, béo céo,

huéng dan,...); &

+ Niang suat lao dong hién tai;

+ Thoi gian lam viéc hang ndm dugc quy dinh theo Luat Lao dong;

- Du kién thoi gian (dugc quy ra gi0 hodc ngay) dé hoan thanh céc cong viéc
trong tuong lai dua trén viéc xem xét cac yeu t6 anh huong.

-Sé ngucn can thiét cia moi vi tri viéc lam bang tong thoi gian hoan thanh
cong viéc cia moi vi tri viéc lam.

Két qua dau ra: Biéu s6 4 muc 3a, 3b, 3¢

Budc 9: Thim dmh hoan thién ban mé ta vi tri viéc lam va tong hop danh
muc vi tri viéc lam, so lugng ngu'o’t lam vié¢c Hoc vién

a. Ban Thucmg truc Dé 4n c6 trach nhiém tham dinh két qua trién khai xay
dung @& an vi tri viéc 1am cia cac don vi theo ké hoach dé ra.

b. Trén co s& thdm dinh ciia Ban Thudng truc D& 4n, Ban T4 chirc - Can b
hoan thién Bdn mé ta vi tri viéc lam, khung ndng luc cia vi tri viéc lam, 56 nguoi
lam viée cia méi vi tri viée lam va téng hgp Danh muc vi tri viéc lam trong toan -
Hoc vién va dugc sap xep theo thur tu: Vi tri lanh dao, quan by, diéu hanh; vi tri

chuyén mon, nghiép vi; vi tri hé tro, phuc vu.
II1. THOI GIAN TO CHUC THUC HIEN

BQ PHAN
THOI GIAN NOI DUNG THUC HIEN
Thanh 14p Ban Thuodng truc xay dung Dé Ban

&n vi trf viéc lam (Ban Thuong truc Dé an) | T4 chirc-Cén b
22 —25/9/2020 Xay dung K€ hoach trién khai xdy dung
Dé an vi tri viéc lam trong Hoc vién Béao
chi va Tuyén truyén

Ban Thuong truc
Pé an

1. Cong chuc, vién chiic va ngudi lao
dong tai cac don vi théng ké cong viéc
25/9-20/10/2020 | theo vi tri dugc phan cong (Biéu sé 14)

2. Thong ké cong viéc theo chuc nang,
nhiém vu clia timg don vi; xac dinh cac yéu

Cac don vi truc
thudc Hoc vién
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THOI GIAN

NOI DUNG

BO PHAN

STT v
i THUC HIEN

t6 anh hudng dén timg cong viéc; danh gia
thuc trang doi ngii cong chirc, vién chirc va
ngudi lao déng; xdy dung Ban md ta cong
viéc trong timg don vi; xay dung Khung
nang luc cho timg cong viéc (theo Biéu 56
IB1, Biéu s 2, 3, 4, 5, 6)

B phén xdy dung Dé an lam viéc véi cac
don vi dé thu nhén bdo cdo dénh gia va
dir lidu thdng ké, tong hop theo céc biéu
mau (theo lich dinh kém)

Ban

5 [20-26/10/2 :
020 T6 chire-Can bd

Ban

6 . .
20 - 30/10/2020 P4 ehif 0t b6

Viét du thao Pé an

30/10 - N Ban Thudng truc
7 ’ ’ " X : L
05/11/2020 | O0PY dwthao Dean P& 4n
3 05 - 10/11/2020 Leg' y klenﬁ cua;c:an bd chu chot dé hoan | Ban ThEA:(J'rng truc
thién du thao D€ an bé én
Hoan thién, trinh duyét Dé an vi tri viéc Ban

9 10 - 20/11/2020

lam trong Hoc vién T6 chirc-Can bd

Trén day 1a K& hoach trlen khai xay dung D& an vi tri viéc 1am trong Hoc
vién Bao chi va Tuyén truyen Pé nghi Thu truong cac don vi, cong chuc, vién
chirc va ngudi lao dong toan Hoc vién trién khai thuc hién theo ding quy trinh cac
budc dam bao ding thoi glan quy dinh.

Béo céo danh gia va cac biéu mau thong ké téng hop cla cé nhan, don vi
duoc danh mdy vi tinh va gilri ban cung vé Ban Té chuc - Cén bo; gii file vao dia
chi email bantochuccanbo@ajc.edu.vn hode bantochuchvbe(@gmail.com cham
nhét vao ltc 17 h.00 ngay 20/10/2020.

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vudng mic, dé nghi lién hé véi ddng chi
Ha Huy Phuong, Truong ban Té chirc - Can bd, sb dién thoai 0913.344.645 dé :

duoc hudng dan, giai dap /,(,V

< MIN|

Noi nhéan:
- Nhur trén;
- Ban Thuong truc Dé an;
- Luwu VT, TCCB.
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Biéu s 1A

; A AN VIET NAM
HOQC VIEN BAO CHf VA TUYEN TRUYEN DANG CONG S :
PON VI:
THONG KE CONG VIEC CA NHAN
- Ho va tén:
- Ngay, thang, ndm sinh: Gidi tinh:
- Mi ngach dang gitt: Hé sb luong:

- Tham nién cong tac:

- Trinh d9, chuyén nganh dao tao (trung cép, cao déng, dai hoc, thac s, tién si):
e
+ yen

I. THONG KE CONG VIEC:

STT| Nhiémvuvacongviéc |Udctinh % thoi| Dlura(sin_[S6 lugng dau
gian thuc hién |pham) ciia moi |ra (san pham)

mdi cong viéc cong viéc trung
(gio) binh/nam
1 2 3 4 3

1 |Nhiémvu I:

- Cong viéc 1:

- Cong viéc 2:

- Cong viéc ...

2 |Nhiém vu 2:

- Cong viéc 2.1:

- Cong viéc 2.2:

- Cong viéc ...
3 | Cong viéc khic ngoai nhiém vy:

IL. PIEU KIEN PAM BAO PE THU'C HIEN CONG VIEC (trang thiét bi, phin
mém quan Iy, dia ban céong tdc...):

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

III. YEU CAU VE NANG LUC VA PHAM CHAT CA NHAN
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%
Cac phd'm chdt, trinh dj, ndng lwc can ¢ dé thuc hién tot cac nhiém vu cua vj trivig_
lam dang dam nhan.
R X , n A « K e Lr N
Pham chét c4 nhén can thiet cho vj tri nay? )

------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Céc bang cap, chimg chi chuyén mon va kién thirc khac can thiét cho vi tri cong viee
nay?

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Nhitng nang luc gén thiét cho vij tri nay? Panh d4u nhitng yéu t6 quan trong déi véi
viéc hoan thanh tot cong viéc nay:

o K§ néng quan ly lanh dao

o Xt ly tinh hudn

m] Khé)rlléng phan tgich VY
o K§¥ nédng giao tiép

o0 Ky nédng phdi hop

o Sir dung ngoai ngit

o K§ ning soan thao vin ban

o K§ ning tin hoc, méy tinh

o Khac (dé nghi ghi 18).....cccecuv
Thi truéng don vi Ng}l’bi .ké~khaiA
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi 16 ho tén)
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Bieu so 2

— - x X A AN VIET N
HOC VIEN BAO CHI VA TUYEN TRUYEN DANG CONG SAN VIET NAM
PON VI:
PHAN NHOM CONG VIEC
. Mirc do phirc tap cuia cong vi¢
Sé TT] Nhém cong viée Cong viéc cy thé ;’c s S =
I | Nhém cong viéc ldnh dao, quan ly
1 | Cép trudng Cong viéc...
2 | Cap phé Cong viéc...
I | Nhém cong viéc CM, nghiép vu
" 1 | Méng cong viéc | Cong viéc...
2 | Mang cong viéc 2 Cong viéc
III | Nhém cong viéc hd tro, phuc vu
1 | Mang cong viéc 1 Cong viéc
2 | Méng cong viéc 2 Cong viéc

Ngudi lap biéu
(Ky va ghi ré ho tén)

Ghi chu:

- Viéc phan nhém cong viéc duge thuc hién tlr cap don vi truc thugc Hoc vién.

.... ngdy ... thang .... nam ...

Thi truéng don vi
(Ky va ghi ré ho tén)

- Cong viéc hd trg, phuc vu: doi voi don vi nay 14 cdng viéc chuyén mon, nghi€p
vu nhung d6i véi don vi khac lai 12 cong viéc ho trg, phuc vu. Vi du: cong tac van

thu ..
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Biéu so 4

PANG CONG SAN VIET NAM

HOC VIEN BAO CHI VA TUYEN TRUYEN

PON VI:
DANH MUC VI TRi VIEC LAM TRONG DON V]
Xac djnh s6 ngudi 1am viée
S6 bt g —_
Danh muc vi tri viéc lam Hién co
TT 2 A .
L] Can co
Bién ché |Hop dong
1 2 3a 3b 3c

I | Tén vj tri viéc 1am gan voi cong viéc 1anh dao,
quan ly diéu hanh

1 | Ténvitri cép trudng don vi truc thudc

2 | Tén vi tri cAp pho don vi truc thude

i T [P

I

I | Vi tri viéc 1am gén véi cong viéc chuyén mon,
@  [nchiépwu

1 | Tén vi tri viéc lam ....

2 | Tén vi tri viéc lam ....

111 | Vi tri viéc 1am gan véi cong viéc hd trg, phuc vu

1 | Tén vi tri viéc lam ....

2 | Tén vi tri viéc lam ....

...........

3 . .... ngay ... thang .... ndm ...
l’\IgErm !zpp bieu Thi trwéng don vij
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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HOC VIEN BAO CHi VA TUYEN TRUYEN

PANG CONG SAN VIET NAM

PON VI:
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM

M3 vi tri viéc lam:

Tén VTVL:
Ngay bt dau thuc hién:

Phong/Ban va tuong

duong:

Churc danh:

Pia diém lam viéc:

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

Muc tiéu vi tri cong viée (Tom 1t tong quan vé VTVL):

TT Tiéu chi danh gid hoan

Cac nhiém vu, cong viéc

}‘Ihl(}IP L Céng viée cy thé thanh cong viéc
Mang cong viec

(Thiee hign cdc nhiém vu khdc do thi truong giao).

TT Quyén han cu thé (néu co)
T | ThAm quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mon, nghiép vy:
:
I.I Thim quyén trong quén ly cin b, cdng chirc, vién chire:
:
Ii] ThAm quyén tai chinh:
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Trinh d¢ chuyén mon:

Kinh nghi¢m cong tac:

A A - \ A A
Yéu cau ning luc Trinh d chuyén mon:

Hiéu biét:

~ - hl A A ’
Ky ning va yéu cau khac:

Nhirng doi héi diic thu cia vj tri cong viée (néu co):

” e A *A A 4 \ o 5 e L4 A ) ) A *A
Cac dieu kién can c6 (ngoai ning lwc ca nhin) dé hoan thanh tdt cong viéc

(vi du yéu cau vé ho trg, phuc vu....

Dieu kién lam viéc
Ché lam viéc:
Trang thiét bj:

Tinh chét cong viéc (doi hdi tuan thii quy dinh vé thoi gian hoan thanh/cong
viée co lién quan dén cong tdc bao mdt...):

Thoi gian lam viéc (lam viéc theo gio hanh chinh/theo yéu cau cong viéc phdt
sinh ...)

Cac diéu kién khac (néu co):

Tén ngudi thue hién VTVL Tén ngudi quan Iy trye tiep
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Biéu so 6

——— : \ " PANG CONG SAN VIET NAM
HOC VIEN BAO CHi VA TUYEN TRUYEN ON
PON VI:
KHUNG NANG LUC CUA VI TRI VIEC LAM
TT Vi tri viéc 1am Niing lye, ky nang Ghi chi
1 2 3 4
1 Vi tri viéc lam gén véi cong viéc lanh dgo,
quan ly diéu hanh
. 1 Vi tri viéc lam A 1. Ning luc:
2. Ky ning

11 | Vi tri cong viéc gin véi cong viéc chuyén
mon, nghiép vu

(‘ 11 Vi tri lam viéc gin véi cong viéc hd trg,
phuc vu

Ghi chi: Cot 2 yéu cdu vé ning lyc, k§ ning céin phai c6 dé hoan thanh nhiém vu & vi tri
vigc lam cy thé, nhu: ning lrc tong hop; ning lyc gidi quyét céc van dé phat sinh trong
thyc té ctia nganh; ning lyc tap hop, quy ty; ning lyc diéu hanh va phoi hgp hoat dong;
k§ nang soan thao vén ban; ....

....ngdy .....thang .... nam ...

THU TRUONG DON VI

NGUOI LAP BIEU
(Ky va ghi ré ho tén)

(Ky va ghi ré ho tén)
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