Maiu s6 01: Huéng din vé khung niing lwe va xdc dinh cAp d9 khung ning
lwe cia vi tri viéc lam

I. MUC PIiCH XAY DUNG KHUNG NANG LUC

1. Théng nhét nhan thirc va cach ap dung trong céc co quan sir dung cong
chirc khi xay dung ban mé ta cong viéc va khung nang lyuc vi tri vige lam.

2. Khung nang luc dugc st dung lam cén clr dé:

a) X4c dinh yéu céu ning luc db6i vai timg vi tri viée lam;

b) Xay dung ban mo ta vi tri Viéc lam va khung nang luc cua vi tri viéc lam;

¢) Theo ddi, danh gia, xép loai chét luong cong chirc theo két qua thuc hién
nhiém vu;

d) Bb tri, str dung, dao tao, b6i dudng va xép luong cong chirc theo ngach
phu hop vai vi tri viéc lam.

II. NGUYEN TAC XAY DUNG VA AP DUNG KHUNG NANG LUC

1. Khung néng luc dugc xdy dung trén co s& quan ly cong chic theo vi tri
viéc lam, 14y két qua thuc thi cong vu lam thude do chu yéu.

2. Ning luc dugce xdc dinh theo mic d§ phirc tap ctia nhiém vu, pham vi
anh hudng cua san phfim cong viéc, mirc do ddc 1ap trong thuc hién va mirc do
chiu trach nhiém cua vi tri viéc lam.

3. Khung nang luc dugc ap dung thong nhat trong pham vi ca nudc; co
quan su dung cong chirc cén ctr khung néng luc va huo‘ng dan xac dinh cap do
ctia nang luc dé xé4c dinh chi tiét ning luc trong ban mo ta cong viéc cua vi tri viée
lam tai co quan, td chtrc minh. Viéc cu thé héa phai bao dam phu hop véi chire
ning, nhiém vy, dic thu quan ly nhung khéng thap hon mirc yéu cau chung quy
dinh tai Phu luc nay.

I1I. CAU TRUC KHUNG NANG LUC
Khung ning luc cdng chirc duge thiét ké theo 03 nhém ning luc, gom:
1. Nang luc chung

a) Phan 4nh cac yéu cau cdt 13i gin véi tu cach cong chire trong thuc thi
cong vy, dugce ap dung thong nhat cho moi vi tri viéc 1am, khong phéan chia theo
nhom vi tri viéc lam twong img ngach cong chirc hodc linh vuc chuyén mén.

b) Viéc phén hoa gitra cac vi tri viéc lam xép ngach cong chirc duge thyuc
hién thong qua mirc d6 yéu cau (cép do ning luc), bao dam théng nhat.



2. Nang lyc chuyén moén, nghiép vu

a) Nang luc chuyén mén, nghiép vu duoc 4p dung dbi véi céc vi tri viée
lam cong chitc chuyén mén, nghiép vu trong co quan, té chirc hanh chinh; phan
anh kha nang thuc hién nhiém vy, yéu cau vé nodi dung cong viéc, tham muu va
thuc thi chinh sach theo yéu cau cua vi tri viée lam.

b) Ning luc chuyén mén, nghiép vu gin véi vai tro trong chu trinh thuc thi
nhiém vu; mdi ning luc phan 4nh mét khau trong chudi tao ra két qua dau ra cua
hoat dong quan ly nha nudc. Viéc danh gia nang luc chuyén mén, nghiép vu thdng
qua mirc dd hoan thanh muc tiéu va két qua san pham dau ra, pham vi anh hudng
va trach nhiém theo phén cong.

¢) Su khac biét giita cac vi tri viéc lam dugc thé hién théng qua: (i) Mirc do
chu tri cong viéc; (ii) Pham vi va chiéu sau tham muu; (iii) Mirc do chju trach
nhiém vé san phdm tham muru.

3. Nang luc lanh dao, quan ly

a) La nhom néng lyc dc thy, chi dp dung doi véi vi tri viéc lam lanh dao,
quan ly trong co quan hanh chinh nha nugce; phan anh yéu cau vé lanh dao, dicu
hanh, ra quyeét dinh va quan ly ngudn luec.

b) Su phan hoa giira cac cap lanh dao, quan ly duoc thuc hién thdng qua
cép d6 nang luc gén v6i quy md td chie va pham vi anh hudng. Viéc khong chia
nang luc lanh dao, quan ly theo timg chitc danh cu thé nham: (i) Tranh trung lip
voi quy dinh vé chire vy, chic danh; (i1) Bao dam linh hoat khi td chirc bd may;
(1i1) Phu hop véi quan ly theo vi tri viéc lam.



IV. NQI DUNG, XAC PINH CAP PQ NANG LUC CHUNG THEO VI TRi VIEC LAM O BQ, & CAP TiNH, O CAP XA

Nhom nang lue chung
Ca " .
dap Dao dirc va T chire thue Soan thao va ban Giao tiép Qufn up %u’ dl'mg,\ Str dung
: e e g : = . . phoi hop cong nghé il
ban linh hién cong viéc hanh van ban rng xuw ") . ngoai ngir
thong tin

Trach nhiém véi | Té chire thuc hién | Nidm duoc cac quy | Nghe va trinh | Tao mbi quan hé | Hiéu biét va | Giao tiép co
cong viéc dugc |cong viéc theo|dinh vé van ban | bay thong tin | tdt, chu dong | st dung may | ban.
giao, chudn muc |tiéu chuén chit | cla Pang, vian ban | mot cach rd | phdi hop véi | tinh va mot s6
trong thuc hién | luong, quy trinh | phdp quy va vin | rang. dong nghiép | phin mém co
nhiém vu. c6 san, hué’r}g dan | ban hanh chinh dé Giao tiép g | trong cé")ng viéc; | ban phuc wvu
Chép hanh nghiém | bao dé‘m tien d9, | 4p dung vao cong | xir ding muc, | cung cap thong | cong viéc.

1 chu truong, dudng | yéu cdu co ban | vigc chuyén mén. | lich su. tin, tai liéu ding
16i cua Dang, | cua cong viéc. Soan thao duoc cac thoi han.
chinh sach, phap van ban hanh chinh
luét cua Nha nuéce théng thuong theo
Thuc hién dung mau, hudng dan c6
quy dinh vé dao sdn
dac cong vu.
Trach nhiém véi | Linh hoat trong t6 | Nam viing cac quy | Thuc ddy giao | Thiét 14p duoc | Hiéu biét co | Trao ddi, trinh
cong viéc dugc | chiic thuc hién | dinh va vai tro, tac | tiép hai chiéu. | mang ludi quan | ban vé may | bay thong tin

5 giao, chudn muc cong viéc nham dong cua hé théng Giao tiép h‘iéu hé tot trong noi | tinh  va si’r ngén gon.
trong thuc hién dam bao cac tiéu | vin ban cua Déang, | qua véi dong b(f);' chi dong | dung mot 80
nhiém vu; chu | chudn chat lugng | van ban phép quy | nghiép, t chirc | phoi hop voi céac | phdn  mém
dong bao vé lgi | da thong nhat. va van ban hanh|vi céng dan; | don vi, ca nhén | ning cao; Uing




ich ctia Nha nude,
quyén va loi ich
hgp phap cua to
chirc, ca nhan.

Chi dong sap
xép, quan ly thoi
gian va nguon luc
ca nhan; theo doi,
diéu chinh tién do
cong viéc dugc
giao.

chinh cta co quan
c6 tham quyén.
Soan thao doc lap
cac van ban hanh
chinh, vdn ban
chuyén mon; bao
dam dung thim
quyén, ndi dung,
thé thire va k¥ thuat
trinh bay.

tinh
giao
hanh
thong

xar ly
hudng
tiép
chinh
thuong.

lién quan deé
hoan thanh nhiém
vu duogc giao.

dung cong
nghé thong tin
dé nang cao
hiéu qua cong
viéc.

Trach nhiém cao
voi  cOng viéc
dugc giao, guong
mau trong thi
cong vu; dam chiu
trach nhiém, bao
vé quan diém
chuyén mon ding
din; xir Iy cong
viéc trén co sO
nguyén tic, chun
murc.

Pé xuit diéu
chinh thu tuc, quy
trinh lam viéc...
kip thoi dé& dap
tmg t6t hon nhu
cau cla co quan,
dia phuong.

Chu tri hoac tham
gia t6 chirc thuc
hién nhom nhiém
vu; phén cong,
phdi hop cong
viéc trong pham
vi nhiém vuy; bao
dam chéit luong
va két qua chung.

Phan tich, danh gi4,
dé xuét chinh sach
phu hop véi chién
luge, dinh hudng
dai han cua co
quan, don vi, dia
phuong.

Chu tri soan thao
hodc tham gia xay
dung céc van ban
co6 ndi dung phirc
tap; bao dam tinh
hop phép, hop ly va
tinh kha thi cia van
ban.

Giao tiép t6t
trong ndi bd
co quan, don
Vi.

Thuyét trinh,
trao doi, giai
trinh cac van

de chuyén
mon; xu ly
tinh  hubng
giao tiép phuc
tap, nhay cam
trong  cOng
VUL

Tim kiém co hoi
xdy dung va mo
rong mang ludi
quan hé.

Piéu phdi hoat
dong phdi hop
trong pham vi
linh vuc hoac
don wvi; giai
quyét cac vudng
méic phat sinh
trong qua trinh
phdi hop.

Hiéu biét co
ban vé cong
nghé thong tin
va su dung
mét s phan
mém quan tri
co s& dir liéu.
Tham gia dé
Xuét, cai tién
quy trinh lam
viéc trén nén
tang sb; hudng
din, hé tro
nguoi khac su
dung hé théng
thong tin.

Trao ddi,
giai  thich
dugc nhimg
thong tin
phtrc tap.




Chi dong, tréch |Nhan biét trudc | Hiéu biét vé vaitro, | Giao tiép tét| Thiét 1ap mang | Am hiéu vé | Giao tiép tréi
nhiém cao véi|va thich tmg véi | tdc dong xa hoi cua | trong vangoai | ludi quan hé & | cong nghé | chdy, linh
cong viéc; huo*ng yéu cau mdi cua | chinh sach; xdy | co quan, don | nhidu cép; duy | théng tin, si | hoat.
dan, kiém tra viéc cdng viéc; phat|dung khung phép | vi; xir ly hiéu | tri va phat trién | dung  dugc
thuc hién. huy nguon luc |1y h trg viée thuc | qua céc tinh [ mdi quan hé | nhiéu céng cu
Thé hién ban linh | bén trong va bén | thi chinh sach. hung  giao | phdi hop lién | & trinh d¢ cao.
chinh tri vimg | ngoai dé co giai | Pinh huéng, thim tiép c6 tinh | nganh, lién cap; E?inh huéng,
vang; kién quyét ph'{lp dam bao | dinh ndi dung hodc | chat phirc tap, | bao dam hiéu | t6 chuc trién
ddu tranh véi cac | chat luong cong | chju trach nhiém | tic dongrong. | qua chung cia | khai céc gidi
biéu hién sai tréi, | viée. To chic, | chinh dbi véi van nhiém vy. phép ~ chuyén
tiéu cuc; gilr vimg | di€u  phdi  thuc | ban ¢6 pham vi anh doi sb; thac
nguyén tac, uy tin | hién cac nhiém vu | huéng rong; béo ddy tng dung
va chuin myc dao | 6 pham vi anh | dam chit luong va cong  nghé
dirc trong pham vi | huéng rong; xir Iy | tinh théng nhét ctia thong tin
anh huong rong. | cac van dé phic hé théng van ban. trong pham vi

tap, li€n nganh. anh  hudng

rong.

Tao dung vin héa | Pua ra cic dinh | Phén tich, danh gia, | Giao t1ep tét | Thiét 1ap céc|Am hiéu vé|St  dung
dan dét viéc thuc | huéng chién luge. | phan bién, hoach|vé vAn d&|dinh  huéng |cong  nghé | thanh  thao
hién dao dac va dinh chinh sach. mang tinh | quan hé ddi tac thong tin, co | ngdn ngir.

ban linh.

chién lugec.

chién lugec.

kha nang xay
dung  phan
mém chuyén
nganh.

Ghi chii: Cép do dugc xéac dinh tir thip dén cao, trong (g thip nhat 1a cip d6 1

va cao nhat la cap do S.




V. NQI DUNG, XAC PINH CAP PQ NANG LUC CHUYEN MON THEO VI TRi VIEC LAM O BO, & CAP TiNH, O

CAP XA
Cip _ Nhém nﬁt:g lwe chuyén mon ”
5 A = %3 Huéng dan thue hién Kieém tra thuc hién S e Hik To chire thwe hién

do Xay dung van ban vin ban vin ban Tham dinh van ban vin ban
Tham gia x4y dung | Tham gia giai thich, huéng | Tham gia thu thip | Tham gia ra soat ky | Thuc hién nhiém vu

1 |van ban don gian, | dan ndi dung vin ban theo | thong tin, tai liéu phuc | thuat, hinh thirc van | dugc giao theo vin
theo mau. tai liéu c6 san. vu kiém tra. ban. ban da ban hanh.
Tham gia x4y dung | Hudng dan thuc hién vin | T chic theo ddi, kiém Chu ddng phéi hop véi
cég van ‘bén thudc | ban trong pham vi nhiém | tra va bao cdo tinh hinh | Tham gia thAim dinh Cé({ don vi lién quan va
tham quyén ban hanh | vu dugc giao; kha ning | vé két qua thuc hién cac | ndi dung chuyén moén | PhOi hop véi cac cong
cua co quan. huéng dan t}*u_rc hién | van ban thq(f)c pl}am Vi |trong pham vi hep chirc kbéc trién khai

5 Soan thao doc lap van | nghiép vu cho dong nghiép | quan ly; dé xuat bién | theo linh vyuc dugc cong viée, lam dl’}ng
ban theo huéng din; | ¢ vi tri viéc 1am thap hon. | phép diéu chinh. giao. tham quyén va trach
bao dim dung thé Tham gia doan kiém tra nhiém ducc giao.
thire, ky thuat trinh theo ké& hoach; 1ap béo Phoi hop 6 chire thye
bay. cdo két qua kiém tra hi¢n van ban trong

theo ké hoach. pham vi nhiém vu.

Tham gia xdy dung | Tham gia xdy dung huéng | Chu tri t6 chirc kiém tra, | Tham gia thim dinh Chu tri hogc tham gia
cac van ban thudc | din thuc hién céc vin ban | phén tich danh gid, bao | cic vin ban thudc linh | to chirc trién khai thuc
pham vi quan ly. thudc pham vi quan ly. cao tong két viéc thuc | vuc coéng tac duge | hién céc hoat dong

3 | Tham gia xiy dungké | Tham gia huéng dan | hién cac van ban thudc | phén cong. thuoc  chuyén mon
hoach trién khai thuc | nghiép vu cho ddng nghiép | pham vi quéan 1y theo nghiép vu trong pham
hién cac van ban thude | & vi trf viéc lam thap hon | nhiém vy duge phén vi linh vue dugce giao.
pham vi quan ly. cong;, dé xuat chua




Tham gia xay dung
dé 4an trinh cap cb
thAm quyén theo linh
vuc cong tac duogc
phén cong.

Chu tri xay dung cac
van ban quan ly cua
nganh, dia phuong.

Tham gia xay dung tai liéu,
to chirc hudong dan, tap
huan thuc hién van ban.

truong, bién phap ubn
nan, diéu chinh.

Chu tri nghién ctu
xay dung céc van ban
thuéc pham vi quan
ly, trinh cép c6 tham
quyén ban hanh.
Tham gia xdy dung
dé éan trinh cip cb
tham quyén theo linh
vuc cong tac duogc
phén cong.

Chu tri xay dung hudng
dan trién khai thuc hién cac
van ban thudc pham vi
quan ly; giai dap céc van
dé phtc tap, vudng mic
phat sinh trong qué trinh
thuc hién.

Tham gia giang day cac lép
dao tao, boi dudng nghiép
vu cho cén bg, cong chure.

Chu tri td chirc kiém tra,
phan tich danh gia, bao
cao téng két viéc thuc
hién cac van ban thudc
pham vi quan ly theo
nhiém wvu dugc phéan
cong; kién nghi bién phap
xtr ly; dé xuét chu truong,
bién phap didu chinh, sira
d01 bd sung van ban tir
két qua kiém tra.

T6 chic thim dinh
cic van ban, cac van
dé phtrc tap, con c6 y
kién khac nhau thudc
linh vuc cbOng tac
dugc phan cong.

Piéu phdi viée td chire
thuc hién van ban
trong pham vi nganh,
linh vuec.

Chu tri nghién ciu
xdy dung van ban
thude pham vi quan
ly, trinh cép co6 tham
quyeén ban hanh.

Chu tri nghién ctu dé
xuét xdy dung cac dé
4n ctia hé thong chinh

Chu tri xay dung hudng
dan thuc hién c4c van ban
thudc pham vi quéan ly.

Cha tri xdy dung gido
trinh; tham gia giang day
céc 16p dao tao, bdi dudng
chuyén mon, nghi€ép wvu
cho can bg, cong chirc.

DPinh huéng, t6 chuc

hoat dong kiém tra co
pham vi anh huodng
rong; danh gia tac dong
chinh sach, kién nghi,

dé xuat diéu chinh

chinh sach ¢ tam vi mo.

Chu tri t6 chirc thim
dinh cac van ban
thugc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Thim dinh chinh
sach, van ban chién
lugc, lién nganh; dinh
huéng, két luan thim

Chi dao, dinh hudng
t6 chirc thuc hién van
ban c6 pham vi anh
hudng rong, phirc tap,
da nganh.
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tri hodic cia nganh, | Pinh hudng, giai thich dinh dbi v&i vin ban
linh vuc cong tac duge | chinh sach, xir 1y cdc van quan trong, c6 pham
phén cong. dé phat sinh phtc tap; vi tdc dong lom.

Dinh huéng néi dung, | huéng dan thyc hién van
chinh sach; chiu trach | ban trén pham vi toan
nhiém chuyén mon | nganh, linh vyec.
cao nhét dbi véi vin
ban c¢é pham vi anh
hudng rong.

Ghi chu: Cép dd duoc xac dinh tir thép dén cao, tuong rng thép nhat 1a cép dd 1 va cao nhét 1a cfip do s.
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V1. NOI DUNG, XAC PINH CAP PQ NANG LUC QUAN LY THEO VI TRi VIEC LAM CONG CHUC LANH DAO,
QUAN LY O'BQ, O CAP TINH, O CAP XA

Nhom niang lwe quan ly

Tu duy chién lwge

Quién Iy sw thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon lue

Phat trién nhan vién

Xac dinh dugc muc tiéu, ke
hoach cong viéc cho ban

Cha dong chuan bi va
thuc hién tién trinh thay

Ra quyét’ dinh dya theo
nguyen tac, quy trinh c6

To chic thuc hién
cong viéc tiét kiém,

Chia sé kién thuec,
chuyén mon véi cong

than; nhan thitc duge muc | ddi trong cong viéc. san. hiéu qua; st dung | chuc.
1 | ti€u, dinh hudéng phat trién nguén luc duogc giao

ctia co quan, don vi; hiéu vai ding quy dinh.

tro cua linh vuc phu trach

trong tong thé chung.

Xay dung duge muc tidu, ké | Chi dong chuan bi va | Ra quyét dinh thé hién | Quan ly, phat huy | Huéng dén, hd trg

hoach cong viéc cho | thuc hién tién trinh thay | duoc cac nguyén tic. dugc ngudn luc cua | cong chirc trong cong
) nhém/bd phan; lién két muc | ddi cho nhoém/bd phan. nhom/bd phan; phan | viéc.

tiéu cia by phan vai muc cong, theo doi viéc s

tiéu chung cua co quan. dung nguén luc trong

nhom/bg phan.

Xay dung dinh huéng, muc | Cht dong chudn bi va | Ra quyét dinh khé, phirc | Quan 1y, quan ly, phét | Thic day hoc tip lién
3 tiéu va giai phap trung han thvuc hién tién trinh thay | tap thugc quyén han, chirc | huy duogc nguén luc | tuc va phat tnén, danh

trong pham vi don vi hodc | doi trong mang linh vuc | ndng cia  phong/linh | ctia phong, don vi. gia, dao tao, boi dudng,

linh vuc duge giao. phu trach. vuc/nhom phu trach. phat trién cong chiic.

Xday dung dinh huéng muc | Chu dong ghuén bi va | Ra quyét dinh phuc tap, | Quan ly, tong hop | Tao co hdi cho cap
4 | tiéu, chién lugc, ké hoach | thuc hién tién trinh thay

cua linh vuc phu trach, gép

khong theo chuan tac
thudc quyén han, chirc

nguén luc cua co
quan, to chirc; t61 vu

dudi phat trién; xay
dung ké hoach phat
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phan xdy dung chién lugce
téng thé; du bao xu hudng
va rti ro chu yéu.

doi trong cac linh vuc
phu trach.

ndng cua linh vuc phu
trach.

hoa chi phi; phat huy
dugc nguon luc cua
linh vuc phu trach.

trien doi ngli cong
churc trong co quan, to
chuec.

Dinh huong xdy dung muc
tiéu, chién lugc phat trién
dai han cho co quan, don vi/
nganh, linh vuc/ dia phuong;
tham gia hoach dinh chinh
sach & tam vi mo.

Chu dong chudn bj va
tién hanh nhitng thay
d6i, cai to co ban trong
co quan, don vi.

Ra quyét dinh c6 anh
huéng 16n dén uy tin,
hoat dong cua co quan,
don vi.

Huy dong ngudn luc
trong va ngoai co
quan, don vi; dinh
huéng, phan b6 ngudn
luc chién luge toan
nganh.

Tao moi truong phat
trién, hoan thién kién
thirc, k¥ ndng, kinh
nghiém; phat trién
nguon nhan luc chlen
luge cua co quan, to
chuec.

Ghi chu: Cép do dugce xac dinh tir thép dén cao, tuong Ung thrflp nhét 1a cé‘ip dd 1 va cao nhét 1a cfip do 5




