Phu luc 02
ONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
HAT KIEM LAM HOANG LIEN
inh s61443P-UBND ngay 294/2026 ciia Uy ban nhan dan tinh)

Tén VITVL: Hat truéng

Ma vij tri viéc lam:

hiéu luc

Ngay bit dau thye hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét co

Ngach cong chirc twong ng:

Kiém lam vién chinh tro lén

Dia diém lam viéc:

Hat Kiém ldm Hoang Lién — VQG Hodng Lién

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan 1y nha nuéc
ve linh vuc 1am nghiép.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Hat truong 1a ngudi ding dau Hat Kiém lam; quan ly, diéu hanh toan bd hoat dong cua Hat Kiém
1am; chiu trach nhiém trudce cap uy dang, Giam déc Vuon va trude phap luat vé thuc hién thuc hién
nhiém vu thugc linh vyc chuyén mén, nghiép vu vé quan 1y rimg, bao vé va phat trién rimg va quan 1y
1am san trén pham vi dia ban quan 1y theo chtic nang, nhiém vu, quyén han duoc giao.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két

Tiéu chi danh gia hoan thanh

cong tac, phan cong
nhiém vu trong Hat

dung, ké hoach cong tac
nam, 6 thang, quy, thang
cua Hat theo quy dinh cua
cO quan.

2. Phan cong cong vi¢c
cho timg cong chirc; cap
pho gitp viéc quan ly
3. Chi dao hudng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tdc nam, quy, thang,
tudn ctia cong chirc.

ché hoa duong
161, chu truong
cta Dang, nha
nuoc dam bao
thong nhét, dong
bo, minh bach va
kha thi phu hop
voi diéu kién
thuc tién.

Két qua diu ra:

- Van ban phan
cong nhiém vu
lanh dao, phan

cong nhiém vu

T ‘
hié Ma " en en 2 a daura ong vié
N 1em va, ang Cong viéc, nhiém vu cu thé qua dau cong viee
cong viée
I |Ch tri 14p ké hoach | 1+ Chu tri xay dung nOi|np o iars Tp& |1 Ké hoach cong tic ciia SO

GD&DT duogc to chirc phu hop
v6i chuong trinh ké hoach cong
tac cua nganh, cuia tinh va
nhiém vu duogc giao; dugc ban
hanh tru6c dau niam, quy,
thang.

2. Nhiém vy dugc phan cong
khong chong chéo hodc bo sot
nhiém vu; mot nhiém vu chi do
1 co quan, td chuc, nguoi chiu
trach nhiém chinh thuc hién.

3. Phan cong cong viéc cu the,
hop 1y, hi¢u qua, cong bang.

4. K& hoach cong tic cia timg




cong chue,
nguoi lao dong
thudc hat

- K& hoach cong
tac cua hat theo
nam, thang, tuan.

bd phan, cd nhan dugc phé
duyét thuc hién va du co so dé
xem xét danh gid viéc hoan
thanh nhiém vu cua tap thé, ca
nhan.

Chu tri to chure thuc
hién nhiém vy, cong
viéc cua Hat

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

2. Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua tung cong chirc.

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

4. Xtr ly cac cong viéc dot
xudt (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
ctia cép trén truc tiép d6i voi
nhirng viéc vugt qua pham
vi chuc trach.

Muc tiéu:

Cong vi¢e duoc
to chac thuc
hién co6 su phéi
két hop cac co
quan lién quan
dam bao dung

chtrc nang,
nhiém wvu, theo
ding chuong

trinh, ké hoach
Két qua diu ra:

Van ban chi
dao thuc hién,
chi dao kiém tra,
don ddc; van ban
phdi hop thuc
hién nhiém vuy;
van ban Xin
kién cép trén d6i
vl vige qua
tham quyeén.

- Bao cao ket
qua cong viéc.

1. Hoat dong cua S& GD&DT
thong sudt; coéng viéc chung
dugc thyc hién theo ding quy
trinh cong viéc va hoan thanh
theo tién d9, chit lwong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Danh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudng dén
thyc hién ké hoach va co giai
phap khic phuc; két qua danh
gi4 thuc hién ké hoach 1a co s&
cho dao tao, bdi dudng, danh
gia cong chuc, khen thudng, ky
luat .

3. Xt ly chinh xé4c, dang tham
quyén; bao cao kip thoi.

Quan ly cong chuc
thudc tham quyén

1. Binh ky phan cong, b tri
cong viéc theo vi tri viéc
1am ddi véi cong chiic trong
Hat

2. Chiu trach nhiém hd trg,
theo doi va danh gid cong
chuc theo phan cong, phan
cap.

3. Theo dbi dién bién nhan
su, nhu cAu nhén su cua Hat;
nghién ctru, tim hiéu va dy
kién nhan sy thay thé, bd
nhi¢m, bd nhiém lai ...; bdo
c4o cap trén truc tiép dé xin
¥ kién.

4. T6 chire thuc hién cac quy

Muc tiéu:

Téi wu hoa hiéu
suat, khai thac
t6i da ning luc
nhan vién va
dam bao muc
ticu chung cua
hat.

Keét qua dau ra:

Quy ché lam
viéc; van ban
phan cong nhiém
vu; van ban vé
cong tac quy
hoach; ...

1. B6 tri, bd tri lai cong viéc
theo ding quy dinh, quy ché
cua co quan S& GD&DT dam
bao cong khai, cong bang.

2. Cong chuc duoc hd trg kip
thoi; danh giad nhan xét cong
chic khach quan, cong tdm va
chinh x4c; phat hién tiém ning
phat trién ciia cong chirc.

3. Pé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao bdi
dudng cong chic dap ung yéu
cau cong viéc cua S6 GD&DT,
cac don vi truc thudoc So
GD&DT.

4. Phat hién dugc cac vi pham;




dinh, quy ché lam vi¢c, ché
do chinh sach; tao dung moi
trurong lam viée

¢6 bién phap ubn nin, xir ly kip
thoi; bao cdo, hoac dé xuat véi
cip trén ddi véi nhitng truong
hop vuot qua thdm quyén xir
ly. Céc cong chic, nguoi lao
dong yén tam cong tac, duoc
khich 1€ sang tao va tich cuc.

Quan 1y hoat dong 1. Quan 1y, diéu hanh moi | Muc tiéu: 1. Quy ché lam viéc, quy che
chung hoat dong cua Hat Pam bio quy phéi hop vdi cap ay va cac to
, N 1 s 12 5 n .~ [chirc chinh tri - xa hoi duoc ban
2. Chi dao va xtr Iy van ban [trinh cong viéc| ", 2 . A
\ n , .~ _[hanh, trién khai, thyc hién.
cua Hat troi chay, viéc ’ o
3. Ky trinh vin ban cia Hat phEn h(_rp‘v cac ca 2} Na:m bat' fiay (Eiu cac thong tin
theo phan cong, phan cép nhan nham datfvé cong viéc cua Sé& GD&DT
iy quyn ’ > |dwgc cac mucldang va s€ trién khai thuc hién,
. ' ) tiéu cua hat motkip thoi c6 bién phap quan ly,
4. Dinh ky (hodc dot xuat) |cach hiéu quajthyc hién theo dung yéu cau
béo co tinh hinh hoat déng [nhAt tién do, chit luong.
1a Hat voi cip co thi £ A . .
;:Eéna vOreap cotham & qua ddu ra:|3. Vin ban duoc xu 1y kip thoi,
' s .. _|chinh x4c va quan ly theo quy
. A . - Céac thanh vién
5. Chi dao xay dung bao .|dinh.
.2 Ky A ok trong don vi| -
cao, tong két cong tac nam, A . z A .
, s A thuc hién congl4. Cap trén phu trach duoc
6 thang, quy, thang, tuan h , A e
. viéc theo dung|cung cap thong tin kip thoi.
theo quy dinh. hAn €3
A s\ ;. [phancong. 5. Thong tin bao cdo dugc cap
6. Pai dién cho Hat vé moi R o N . . RN
A A L. Cong  viéclnhat thuong xuyén, soO li¢u
quan hé cong tac; ban giao | s Y o :
A A Ar A . |duoc gidi quyétichinh xac, ding thoi han, phan,
cong viéc cho mot cap pho |« - 2 , £ \ A
. ooz < day du, thuonglanh diang két qua thuc hién
phu trach khi vang mat theo . ) N R - A PO
quy ché 1am vide. xuyen,’lqp thoi,|nhiém vy, cong viée; de xudt
i ding ké hoach. |ding, kip thoi cac van dé de
trinh cap trén giai quyet.
6. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém di€u hanh dap tmg yéu
cau cong viéc cua S6 GD&DT
theo quy dinh.
Quan Iy tai chinh, |1. Chiu trach nhiém vé cong | Muc tiéu: 1. Tai san dugc quan ly theo
tai san taﬂc t% cglglc quan ly t:iu san | g goatldWy che, quy dinh.
:}111 abia déohuy quyen va nguon kinh phi[2. Tai chinh dugc quan ly, st
co quy dinh. ‘ chi céc hoatldung diing quy dinh cua Pang
2. Chiu trach nhiém veé cong [dong dam bao[va phap luat.
tac quan ly tai chinh cua Hat |dung quy dinh.
theo uy quyeén, theo quy - Téi wu hoa
dinh. n ,
viéc st dung,

bdo toan gia tri
tai san.
Keét qua dau ra:

- HO so thanh




quyét todn cac
khoan chi cho
hoat dong cua
don vi dam bao
day du, kip thoi,
ding quy dinh

- Cong chuc,
nguoi lao dong
ky nhan tai san,
st dung ding
muc dich; thuc
hi¢én sua chiia,
thay thé (néu co)
theo quy dinh.

Chu tri, tham gia cac
cudc hop, hoi nghi

1. Tham dy cac cudc hop
theo quy ché lam viéc cua
Hat,

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu ctua Hat.

3. Tham du cac cudc hop,
hoi nghi theo phan cong cua
lanh dao

Muc tiéu: Tiép
thu, trao déi
thong tin, giai
quyet van dé, ra
quyét dinh va
thuc ddy su hop
taic nham dat
duoc cac muc
ticu chung cua
don vi

Keét qua dau ra:

- Nghi quyét, két
ludn; Bién ban
cac cudc hop.

- Van bér} tham
gia v kién khi

duoc tham du
hop theo phan
cong cua cap
trén.

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chirc; y klen chi
dao, quyet dinh cua cip trén
duoc to chuc thuc hién kip thoi.

2. Cong viée dugc trif:n khai va
thong tin dugc trao doi kip thoi,
dang quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong
tin theo ding quy dinh; kip thoi
bao cdo ndi dung két qua cudc
hop cho cép c6 thim quyén.

Tham gia cac Ho1
dong, Ban chi dao

(Theo phdn céng cu thé)

Muc tiéu: giap
Hoi dé)ng, Ban
chi dao dua ra
cac quyét dinh
dung vé linh vuc
duoc giao phu
trach hoac cong
viéc dugc phan
cong trong céc
Ho1 dé)ng, Ban
chi dao.

Keét qua dau ra:

Vin ban, ¥ kién gop ¥ vao hoat
dong cua Hoi déng, Ban chi
dao duogc thyc hién theo yéu
cau.

San pham cong




viéc theo nhiém
vu dugc phan
cong

Thuc hi¢n cac nhiém vu khéac do cap trén truc ti€p
giao.

Muc tiéu: thuc
hién ndi dung
cong vi¢c dung
nhiém vu duoc
giao dam bao
chét lugng, tién
do.

Két qua dau ra:
san pham theo
nhiém vu duogc

theo tham quyén

Nhiém vu dugc thong qua
hodc ban hanh van ban trinh
cap c6 tham quyén/ hudéng dan

giao
9 |Thyc hién nhiém vu chuyén mon ¢ ngach twong Nhiém vu hoan thanh dap tng
ung duoc st dung tai co quan, to chirc minh yéu cau, dung tién do.
3- Méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Puoc quan ly trye tiép va kiém . <A . e ,
* : Quan ly trwe tiép Cac don vi phoi hgp chinh

duyét két qua béi

Lanh dao truc tiép

Pho6 truong Hat va cong chuc
thuoc Hat

Céc t6 chtrc thudc co quan theo
yéu cau

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc So, ban, nganh (theo chirc ning, nhiém

vu)

trén giao)

(Cu thé theo chtrc nang cua don vi va nhiém vu cap

Cac don vi lién quan ¢ dia phuong (theo chuc

nang, nhi¢m vy)

trén giao)

(Cu thé theo chuc nang cua don vi va nhiém vu cap

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 [Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

1.1 Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao

1.2

Duogc quyén quyét dinh cac van deé cu thé theo quy ché 1am vi¢c va phan cong cua ngudi dirng dau

1.3

Duoc ky cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh




1.4 [Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan
cac tinh, thanh pho truc thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.5 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia bd, nganh trong pham vi nhiém vu duoc giao

1.6 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac ctia co quan, td
churc theo nhiém vu dugce phan cong

1.7 |C6 trach nhi€m gidi trinh vé tién d9, chat lugng, két qua, hi¢u qua thyc hi¢n nhi€ém vy, cong viéc
VOl....

2 [Thim quyén trong quin ly cdng chirc, vién chirc

2.1 | Tham giay kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc cia Hat

2.2 | Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

3 [Thim quyén tai chinh

Quan 1y va st dung kinh phi duoc cip theo quy dinh hién hanh ctia nha nude

5- Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
Dién thoai ban
May in

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéce
Tinh chat cong viéc, moi \ - .\ , I

. . 5 Lam viéc trong/ngoai try s¢ co quan, to chure
truong lam viée

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trude cap

Murc d0 tu chu , N1 A . .
T trén vé két qua thyc hién

Su ho tro, phdi hop khac  |.....

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat:

Thuee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong ieng vé tiéu chudn chirc danh lanh dao, qudn
ly va cac yéu cau sau:

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - T6t nghi¢p dai hoc tré 1én cé trinh do chuyén moén, nghi¢p vu thudc




nganh, chuyén nganh: Lam nghi€p; Ludt; sinh hoc; sinh hoc tng dung
hodc nganh, chuyén nganh phu hop voi vi tri viéc 1[am.

- Ly luédn chinh tri: Thyc hi¢n theo quy dinh ctia Trung wong va cua tinh.

Boi dudng, ching chi

Theo yéu cAu cua ngach cong chure theo vi tri viéc [am dam nhiém, theo
quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich cong
tac)

1. Thuc theo quy dinh ctia Dang va cua phap luat quy dinh tiéu chuan
churc danh 1anh dao, quan ly tuong tng

2. Dap tng yéu cau kinh nghiém, thanh tich cong tac twong tmg véi ban
mo ta, khung nang lyc cua vi tri viéc lam chuyén mon dugc xEp

Pham chat c4 nhan

Trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chii truong, chinh sach cia
Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché ctia co quan, to chirc.

C6 tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két ndi bo.

Pham chat khac theo quy dinh cta cip c6 thdm quyén.

Céac yéu cau khac

Co kha nang dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van de
thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan deén
chirc nang, nhiém vy cla co quan, td chuec.

C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thye hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén ctia co quan.

Hicu biét ve linh vuc cong tac ctiia co quan trong hé thong chinh tri va dinh|
hudng phat trién.

X4y dung, tham muu hé théng muc tiéu, chi sb két qua then chét & cip co
quan, nganh, linh vuc quan ly; danh gia tdc dong chinh sach dya trén muc
ticu, chi s6 két qua, dé xuét diéu chinh myc tiéu khi cé thay doi.

7- Yéu cau vé nang luc:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va cia phdp ludt twong tng vé nang luc trong tiéu chudan chirc danh
lanh dao, quan ly va cac yéu cau sau:

Nhom niang luc

Cap d6 (tir 1 dén 5)

Tén ning lyc Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu thé

INang lyc chung

Dao duc va ban linh 3-5
T chuc thyuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4

3.4

Giao tiép trng xur




Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

3-4

Str dung ngoai ngir

3-4

INang lyc chuyén mon

Tham muu xay dyng van ban

Hudng dan thuc hién van ban

Kiém tra thuc hi€n van ban

Tham dinh van ban

T6 chirc thuc hién van ban

Theo yéu cau nang lyc cta vi tri viéc
lam nghi€p vu ddm nhiém

Nang lyc quan ly

Tu duy chién lugc 3-4
Quan ly sy thay doi 3-4
Ra quyét dinh 3-4
Quan 1y ngudn luc 3-4

3-4

Phat trién nhan vién




Phu luc 02

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
HAT KIEM LAM HOANG LIEN
(Kém theo Quyét dinh s6 /OP-UBND ngay /4/2026 ciia Uy ban nhdn dan tinh)

Tén VTVL: Phé Hat trwéng HKL  [Ma vi tri viéc lam:

Hoang Lién

hic¢u luc

Ngay bit dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét c6

Ngach cong chirc twrong rng: Kiém lam vién tré 1én

Dia diém lam viéc:

Hat Kiém lam Hoang Lién — VOG Hodng Lién

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan ly nha nudc
vé linh vuc 1am nghiép.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Hat trudng 1a cap pho cta Hat truong, gitip Hat truong thuc hién mot s6 nhiém vucu thé dugc Hat
truong giao. Pho Hat truong chiu trach nhiém truée Hat truong va trude phap luat vé moi hoat thudc linh
vuc chuyén mon, nghiép vu vé quan Iy rimg, bao vé va phat trién rimg va quan 1y 14m san trén pham vi

dia ban quan 1y theo chirc nang, nhiém vu duogc giao.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két

qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT ‘n . A
Nhi¢m Vl'l’.lylang cong Cong viéc, nhiém vu cu thé
viée
1 [Tham gia lanh dao, chi  |I. Gitp nguoi dimg dau Hat | Muc tiéu: 1. Ndm b3t dugc tinh hinh

quan ly, diéu hanh mdt so
mang cong viéc cua Hat

dao, quan 1y, diéu hanh
mot s6 nganh, Iinh vuc,
chuyén nganh cong tac

2. Th ia x1r IV céc co
theo phan cong cua ... am gia xu ly cac cong

viéc dot xuét (trong pham vi
duoc giao) va bao cdo xin y
kién chi dao ddi voi nhimg
viéc vugt qua pham vi chirc
trach duoc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia
tinh hinh thyuc hién cong viéc
clia co quan, to chirc theo

T6i wu héa ngudn
lwc, va tao dong
lwc dé t6 chirc
dat dwoc muc
tieu chung mot
cach hiéu qua noi
dung cong Vviéc
duoc phan cong.

Két qua dau ra:

hoat dong chung cua co
quan, t6 chirc; ndm bat
day da cdc théng tin vé
cong viéc thudc mang cong
viec dwgc giao phuy trach.
Van ban thudéc mang cong
viec dugc xdy dung, trinh
cdp c6 thadm quyén hodd
huéng dan cic co quan
lién quan thyc hién.

- Van ban chi dao
thuc hién, chi dao

pham vi dugc phan cong; danh|
gia viéc hoan thanh nhiém vu
doi voi to chire, ca nhan thudc

kiém tra, doén
ddc; van ban phdi
hop thuc hién

2. Cong viéc dugce xt ly kip
thoi, chinh xac va dat hiéu
qua.

3. Cac cong viéc, nhiém vuy




pham vi dugc giao phu trach.

4. Didu hanh co quan, t chirc
khi duoc uy quyén.

nhiém vu; van
ban xin y kién cap
trén d6i vdi viéa
qua tham quyén.

- Bdo cdo két qua

quan ly dugc giao, hoan
thanh dung quy dinh, dung
ti€n do.

4. Hoan thanh chirc trach,
nhiém vu trong thoi gian

cong viéc. duoc ay quyén.
Tham gia cac Hoi déng, (Theo phan cong cu thé) Muc tiéu: gilp|Van ban, y kién goép y vao
Ban chi dao Hat trudng thamfhoat dong cla Hoi dong,
truc ti€p tham[Ban chi dao duwoc thuc
muwu  Hoi  déng,|hién theo yéu cau.

Ban chi dao duwa
ra cidc quyét dinh
dang vé linh vug
duoc giao phu
trach hoac cong
viec duwogc phan
cong trong cac
Ho6i déng, Ban chi
dao.

Két qua dau ra:

San pham cong
viéec theo nhiém

vy duogc phan
cong
Thuc hién ché do thong |[1. Dinh ky (hodc dot xuét) bdo|Muc tiéu: Tiép|l. Ldnh dao dugc cung cap
tin, bdo cao, hoi hop c4o tinh hinh hoat dong theo [thu, trao  d6ijthong tin kip thoi.
mAéngAcf)ng viéc CEuQcAglao ‘\/(3’1 th'ong tin, nhamf, . cudc hop, hdi nghi
cap trén (theo phan cong va  [gép phan thucdat duoe muc tiéu, két qui
hién muc tiéu| i i ’

theo quy dinh).

2.Tham gia cac cudc hop, hoi
nghi vé cong tac cd lién quan
theo phan cong cua....

3. Tham dy cac cudc hop lién
quan dén cong tac cua co
quan, td chirc theo linh vuc
duoc giao phu trach.

chung ctia don vi
Két qud dau ra:

- Van ban tham
gia y kién khi
dwoc tham duf
hop theo phan
cong clha cap)
trén.

- Bdo cdo cap trén
vé ndi dung cong
viec duwogc phan
cong

theo dung yéu cau cla
Ianh dao.

3. Tiép nhan, cung cép
thong tin theo quy dinh.

Xay dung va td chire thue hién ké hoach cong tdc nam,
quy, thang, tuan cua bo phan dugc phan cong phu trach

Muc tiéu: xac
dinh ro rang, dinh
huwdng hanh
dong, t6i wu hoa
ngudn lyc (thoi

Ké hoach duoc xay
dung, thuc hién theo
dung tién d quy dinh.

gian, nhan sy, tai




chinh) nham dat
két qua cao nhat
nhitng ndi dung
cong viéc cla ca
nhan, bd phan
duoc giao phu
trach.

Két qua dau ra:

- K& hoach céng
tac cia bd phén
duoc giao phu
trach theo nam,
thang, tuan.

- Vdn ban chi dao
thuwc hién; bao
cdo két qua cong
viéc.

5 [Thuc hién nhiém vu chuyén mon ¢ ngach tuong ting

duoc str dung tai co quan, to chirc minh.

Muc tiéu:
- Thau hiéu
chuyén sau dé

quan ly tét hon.

- Dao tao, hudng
dan va lam guong
cho nhan vién.

Két qud dau ra:

San pham cong
viéec theo nhiém

Nhiém vu hoan thanh
dap ung y€u cau, dung
tién do

vy dugc phan
cong.
6 [Thuc hién cac nhiém vu khic do cép trén tryc tiép giao. [Muc tiéu: thudNhiém vy duoc thong

hién cac nhiém vu
theo yéu cau.

Két qua dau ra:
San phadm cong
viéec theo nhiém

vy dugc phén
cong.

qua hodc ban hanh van
ban trinh cap c6 tham
quyén

3- Moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly true tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Giam dbc Vuon kiém Hat trudng

Cong chtrc, nguoi lao dong trong

Hat

gia Hoang

Céc phong, don vi trong Vudn qubc

Lién




3.2- Bén ngoai

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

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

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

Céc S0, ban, nganh lién quan viéc chuyén mon;

- Ly thong tin thong ké;

- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

1.2 Pugc quyén quyét dinh cac vn dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong cta ngudi ding
dau

1.3 Dugc thay mat Hat trudng ky cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh

1.4 Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi bg, ban, nganh ¢ trung wong va Uy ban nhén dan
cac tinh, thanh pho truc thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.5 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta Hat trong pham vi nhi¢m vy dugc giao

1.6 Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac ctia co quan, to
churc theo nhiém vu dugc phan cong

1.7 Co trach nhiém gidi trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi¢u qua thuc hi¢n nhiém vy, cong
viéc voi Hat truong

2 Thim quyén trong quan ly cong chirc, vién chirc

2.1 Giao nhiém vu cho cép dudi/cong chure duge phan cong phu trach

2.2 Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong nhiém vu cong chic

cua Hat

5- Pieu kién lam viéc

Noi dung Picu kién cu thé

Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc Phong hop




May vi tinh May photocopy

Tu tai liéu May fax
Dién thoai ban

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru s¢ co quan, td chirc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Murc d0 tu chua

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap
trén ve két qua thyc hién

Su hd trg, phéi hop khac

6- Yéu ciu vé trinh d¢, kinh nghiém, phidm chét:

Thuec hién theo quy dinh cua Dang va cua phdp ludt twong irng Vé tiéu chudn chirc danh lanh dao, quan

ly va cac yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tét nghiép dai hoc tr¢d 1€n co trinh d§ chuyén moén, nghiép vu thudc
nganh, chuyén nganh: Lam nghi¢p; Luat; sinh hoc; sinh hoc rng dung
nganh, chuyén nganh phu hop véi vi tri viée lam.

- Ly luan chinh tri: Thuc hién theo quy dinh cua Trung wong va cua tinh.

Boi dudng, ching chi

Theo yéu cAu cua ngach cong chure theo vi tri viéc lam dadm nhi€m, theo
quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich cong
tac)

1. Thyc theo quy dinh ctia Pang va cta phap luat quy dinh tiéu chuin
chtrc danh 1anh dao, quén ly tuong Gmg

2. Pép mg yéu cau kinh nghiém, thanh tich cong tac twong g v6i ban
mo ta, khung nang luc cia vi tri viée lam chuyén mon dugce xep

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chii trwong, chinh sach cua
Dang, phép luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan, to chirc.

Co tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

Trung thyc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.
Kha nang doan két ndi bo.

Pham chit khéc theo quy dinh cta cép c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cta co quan, t6 chuc.

C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, d¢ an




thudc linh vuc chuyén moén cua co quan.

Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia co quan trong hé thong chinh tri va
dinh hudng phat trién.

Cu thé hoa muc tiéu chién luge thanh cac muc tiéu, chi sb cua co quan, to
chure; xay dung muc ti€u, chi s6 két qué cho Iinh vyc, nhi€ém vu dugc giao;
danh gia tac dong chinh sach dya trén muc ti€u, chi s6 két qua, dé xuat
diéu chinh muc tiéu khi c6 thay déi; téng hop, bdo céo két qua muyc tiéu,
chi s6 két qua phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7- Yéu cau vé nang luc:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt tiwong vmg vé nang luc trong tiéu chudan chire danh
lanh dao, quan ly va cac yéu cau sau:

Nhém niing lue Tén ning luc Cor quan sfﬁgugg (I;iTerdeéaflc Sd’)mh oy
Dao dirc va ban linh 3.4
T4 chire thuc hién cong viéc 2.4
Soan thao va ban hanh van ban 2.4
Nang lyc chung Giao tiép tng xr 2-4
Quan h¢ phdi hop 2-4
Str dung cong nghé thong tin 2.4
Str dyng ngoai ngir 2.4
Tham muu xay dung vin ban 2-4
Huong dan thuc hién van ban 2-4
Ning liee chuyén mén  [Kiém tra thyc hién vin ban 2-4
Tham dinh vin ban 2-4
T6 chtrc thyc hién van ban 2-4
Tu duy chién luge 2-4
Quan 1y sy thay doi 2-4
Ning lyc quan by Ra quyét dinh 2-4
Quan ly nguén luc 2-4
Phat trién nhan vién 2-4







Phu luc 02
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
HAT KIEM LAM HOANG LIEN

(Kém theo Quyét dinh s6 /OP-UBND ngay /4/2026 ciia Uy ban nhén ddn tinh

Tén VTVL: Tram trwéng Tram KL Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét
¢0 hiéu luc

Ngach cong chirc twong rng: Kiém lam vién tré lén

Tai cac Tram Kiém lam dia ban - Hat Kiém lam Hoang Lién —

Pia diém lam viéc: VOG Hodng Lién

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac quan 1y nha nudc vé
linh vuc 1am nghiép.

Quy trinh céng viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tram truong 1a nguoi dung dau Tram Kiém 1am dia ban; tham muu, giup Hat truong thuc hién chirc

nang quan Iy nha nudc thude linh vuc chuyén moén, nghiép vu vé quan 1y rimg, bao vé va phat trién
rung va guan 1y 1am san trén pham vi dia ban quan 1y; chiu trach nhiém trudc phap ludt va truéc Hat

truong ve nhiém vu dugc phan cong.

2- Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT Muc tiéu, Két | Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Mang cong | Cong viéc, nhiém vu cu qua dau ra thanh cong viéc
viéc thé
1 |Chu tri 1ap ké hoach cong 1. Cha tri xay dung ndi Muc tiéu: Thuc L. K¢ hoach cong tac

tac va phan cong nhiém
vu cho cap pho

dung, ké hoach cong tac
nam, 6 thang, quy cua
Tram.

2. Phéan cong cong viéc cho
cap pho va cho cong chirc,
nguoi lao dong thude
quyén quan ly

hién x4y dung ké
hoach theo su
phan cong

Keét qua dau ra:

Ké hoach cong tac
cua hat theo nam
thang, tuan.

nam, 6 thang, quy, tuan
cua Tram phu hop v6i
ké hoach cong tac Hat.

2. Phan cong cong viéc
cho cap pho va cong
chuc, nguoi lao dong

|thudc tham quyén quan

ly phu hop, dam bao
khong bo sot viée.

Quan 1y hoat dong

chung cua Tram.

1. Quan ly, diéu hanh
hoat dong cuia Tram.

2. Chu tri huong dan, giai
dap cac van dé lién quan

dén cong viéc chuyén
mon tai Tram.

3. Pinh ky hodc dot xuat

bao cao tinh hinh hoat

Muc tiéu:

Cong vi¢c dugc to
chirc thuc hién co
su phdi két hop
cac co quan lién
quan dam bao
dung chuoc nang,

1. Nam bat déy du cac
cong viéc ma Tram
dang va s& trién khai
thuc hién, kip thoi co
bién phap xt 1y; tap thé
doan két, Tram hoan
thanh cédc nhiém wvu
thuong xuyén va dot

nhiém wvu, theo

xuit theo diing yéu cau




dong cua Tram voi Lanh
dao Hat Kiém lam.

dung chuong trinh,
ké hoach

Keét qua dau ra:

- Kiém tra, don
dbc, phdi hop thuc
hién nhiém vu;
vin ban xin y kién
cip trén d6i voi
viec qua  tham
quyén.

- Béo céo két qual
cong viéc.

va tién do.

2. Bao cao kip thoi,
chinh xac thong tin voi
Lanh dao Hat Kiém
lam.

Chu tri chi dao, dicu
hanh, huéng dan, don
dbc, kiém tra cap pho va
cong chuc, nguoi lao
dong thuc hi¢n nhi¢m vu
chung cua Tram.

1. Theo ddi, ki€m tra,
don doc, danh gid cong
chirc thuoc Tram thuc
hién nhiém vu.

2. Chu tri hodc phdi hop
v6i cac phong, tram dé
thuyc hién chuong trinh,
ké hoach cong tic cua
Tram.

3. Xt ly cac cong vige
dot xuat (trong pham vi
duoc giao) va xin y kién
chi dao ctua Lanh dao Hat
Kiém 1am d6i véi nhimng
viée vuot qua tham quyén

Muc tiéu:

Téi wu héa hiéu
suat, khai thac tdi
da nang luc nhan
vién va dam bao
muc tiéu chung
cua don vi.

Keét qua dau ra:

Quy ché lam viéc;
van ban phan cong
nhiém vuy; van ban
vé cong tac quy
hoach; ...

1. Cac nhiém vu cua
phong hoan thanh dung
tién do, ding thoi gian
va dung quy dinh.

2. Panh gia kip thoi,
phat hién nguyén nhan
anh huong dén thuc
hién ké hoach, cé giai
phap khic phyc.

3. Hoat dong ctuia Tram
ddng bo va phu hop véi
hoat dong cua Hat
Kiém lam.

Quan 1y tai san

Chiu trach nhiém vé cong
tdc quan ly tai san cua
Tram

Muc tiéu:
Quan 1y hiéu qua
tai san dugc giao.
T6i wu hoa viée st
dung, bao toan gia
tri tai san.

Keét qua dau ra:

Tai san dugc quan ly
theo quy ché, quy dinh.

Khong dé  that
thoat
Tham gia cac cudc hop, | 1. Tham gia cic cudc hop Muc  tieu: T 1. Tiép thu va pho bién,

hoi nghi ¢ lién quan
dén nhiém vu cua Tram.

theo quy ché lam viéc cua
Hat Kiém lam, cia Vuon.

2. Tham du cac cudc hop,
hoi nghi theo phan cong
cua Lanh dao Hat Kiém

chtrc cac hdi nghi

Keét qua dau ra:

San pham cong

quan tri¢t cho cong
chuc va nguoi lao dong;
v kién chi dao cua Lanh
dao Hat Kiém lam duoc
t6 chic thyc hién higu
qua, kip thoi.




viéc theo nhiém vu
duoc phan cong

2. Tiép nhan cung, cip
thong tin theo ding quy
dinh, kip thoi bao céo
ndi dung két qua cudc
hop v6i Lanh dao Hat
Kiém lam.

Phéi hop véi cac phong,
don vi lién quan trién
khai cac nhiém vu cia
Tram.

Chi dong l1ap ké hoach,
theo doi va phodi hop véi
cac phong, Tram trién
khai thyc hién nhiém vu.

Muc tiéu: Tiép
thu, trao d6i thong
tin, giai quyét van
dé, ra quyét dinh
va thac day su hop
tac nham dat duoc
cac  muc tiéu
chung ctua don vi

Két qua dau ra:

San phdm theo
nhiém vu duoc
giao

Céc cong vigc cua Tram
duoc trién khai thuc
hién kip thoi voi su

tham gia cta cac phong,

Tram lién quan.

Tham gia cac Hoi dong,
Ban chi dao

(Theo phdn céng cu thé)

Muc tiéu: giup
Ho1i d@)ng, Ban chi
dao dua ra cac
quyét dinh dung
vé linh vuc duoc
giao phu trach
hodc cong vige
dugc phan cong
trong cac HOoi
d@)ng, Ban chi dao.

Keét qua dau ra:

San pham cong
viéc theo nhiém vu
duoc phan cong

Vin ban, ¥ kién gop y

vao hoat dong ctia Hoi
ddng, Ban chi dao dugc
thuc hién theo yéu cAu.

Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén truc tiép

g120.

Muc tiéu: thuc
hién cac nhiém vu
duoc giao.

Ket qua dau ra:

San pham cong
viéc theo nhiém vu
dugc phan cong

Nhi¢m vu dugc thong
qua hoac ban hanh van
ban trinh cip c6 tham
quyén/ huéng dan theo
tham quyén.

Thuc hi¢n nhiém vu chuyén mén & ngach tuong Ung
duoc su dung tai co quan, t6 chirc minh

Nhiém vu hoan thanh
dap ung yéu cau, ding
tién do.

3- Moi quan hé¢ trong cong viéc




3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém

duyét két qua béi Quin 1y tryc tiep

Ciac don vi phoi hop chinh

Lanh dao Hat Kiém lam. - Pho tram truéng

duoc giao quan ly

- Tong s6 cong chic va nguodi
lao dong cua tram tai thoi diém

Céc phong, Tram thudc Hat, Vuon
quoc gia Hoang Lién.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc lam nghiép
thudc pham vi quan 1y cua don vi

- Tham gia c4c cudc hop co lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin théng ké.

- Thyc hién céc bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 [Thim quyén quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu
11 Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.
12 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu dugc giao
13 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu
| duogc giao
1.4 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan, don vi c6 lién quan dén churc nang, nhiém vy
" | cta Hat va ctia co quan, don vi khi dugc phan cong
1.5 |C6 trach nhi€m gidi trinh vé tién do, chét lugng, Kkét qua, hi¢u qua thuc hién nhiém vy, cong viéc
VOI....
2 [Tham quyén trong quan ly cong chirc, vién chirc
2.1 | Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ctia Tram
2.2 | Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chic dudi quyén

5- Pieu ki¢n lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé




Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung

Ban [am viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu May fax

Dién thoai ban

Mady in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mtrc d0 tu chua

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap
trén ve két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop khac

6- Yéu ciu vé trinh d, kinh nghi¢ém, phim chit:

Thyre hién theo quy dinh cua Dang va cua phdp ludt tiwong ing Vé tiéu chudn chirc danh lanh dao, quan

ly va cac yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n ¢o trinh d§ chuyén modn, nghié€p vu thudc
nganh, chuyén nganh: Lam nghi¢p; Luat; sinh hoc; sinh hoc ing dung
nganh, chuyén nganh phu hop véi vi tri viée lam.

- Ly luan chinh tri: Thuc hién theo quy dinh cua Trung wong va cua tinh.

Boi dudng, ching chi

Theo yéu cau cta ngach cong chirc theo vi tri viéc lam dam nhiém, theo
quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich cong
tac)

1. Thuc theo quy dinh ctia Pang va cua phap luat quy dinh tiéu chuan|
chuc danh 1anh dao, quan ly twong tng

2. Pap ng yéu cau kinh nghiém, thanh tich cong tac tuong ung voi ban
mo ta, khung nang luc cua vi tri viée lam chuyén mon dugc xép

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tréng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sach cua
Dang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co quan, to chure.

Co tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cén than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két ndi bo.

Pham chat khac theo quy dinh cta cip c6 thim quyén.




Céc yéu cau khac C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, gidi phap giai quyet cac van dé
thuc tien lién quan dén mang cong vi¢c dugc phan cong va lién quan dén
chirc nang, nhiém vy Tram.

C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cua co quan.

Hicu biét vé linh vuc cong tac cua co quan trong hé thong chinh tri va dinhl
hudng phat trién.

7- Yéu cau vé nang luc:

Thuee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt trong ieng vé ning liee trong tiéu chudn chirc danh
lanh dao, quan ly va cac yéu cau sau:

Cap d6 (tir 1 dén 5)

Nhom nang lye Tén ning lyc Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu thé
Dao dirc va ban linh 3-4
T6 chirc thyc hién cong vide 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
INang lyc chung Giao tiép tmg xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
2-3

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

- Xay dung vén ban

- Kha nang hudng dan thuc hi¢n
cac van ban

- Kha ndng kiém tra thuc hién . ' .
cac van ban Theo y€u cau nang lyc cua vi tri viéc

Nang luec chuyen mon lam nghiép vu ddm nhiém

- Kha nang tham dinh, gop y cac van
ban

- Kha nang thuc hién hoat dong
chuyén mon, nghiép vu

Tu duy chién lugc 2-3

Quan 1y sy thay doi 2-3

Nang lwc quan ly Ra quyét dinh 7.3
Quén 1y ngudn luc 2.3

2-3

Phat trién nhan vién




Phu luc 02

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
HAT KIEM LAM HOANG LIEN

(Kém theo Quyét dinh s6  /OP-UBND ngdy /4/2026 ciia Uy ban nhdn dan tinh

Tén VTVL: Phé Tram trwéng Tram [Ma vi tri viéc lam:

Kiém lam

hiéu luc

Ngay bat dau thue hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét co

Ngach cong chirc twong wng:

Kiem lam vién tro lén

Dia diém lam viéc:

Hat Kiém lam Hoang Lién — VOG Hodng Lién

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc 1am nghiép.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y nha nudc vé

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Tram trudng 1a cip phé cua ngudi dung dau Tram Kiém 1am dia ban; tham muu, giup Tram
truong thuc hién nhiém vu thudc linh vuc chuyén mon, nghiép vu vé quan 1y rimg, bao vé va phat trién
rung va quan ly 1dm san trén pham vi dia ban quan 1y theo phan cong; chiu trach nhiém trude phap luat
va trude Hat trudong vé nhiém vu dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu, Két

qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT n 2 A
Nhiém Vg,.l}/lang cong Cong viéc, nhiém vu cu thé
viéc
I [Tham gia quan Iy, didu | |- G1Up Truong Tram quan | np,o gy, i hoat dane chune

hanh mot s6 cong viéc do
Tram trudng phan cong

1y, diéu hanh mot s6 cong
viéc cua Tram;

Diéu hanh nodi

dung cong viéc

hinh hoat dong chung
cua Tram; nam bat
dugc day du cac thong




2. Tham gia kiém tra, d4nh
gia tinh hinh thyc hién cong
viéc cua Tram.

3. Diéu hanh Tram khi dwoc
Trudng Tram uy quyén hodc
ban giao.

dugc phan cong.
Két qua dau
ra:

San pham cong
viéc dugc giao

tin vé mang cong viéc
duogc giao phu trach.

2. Hoan thanh chuc trach
nhiém vu cua Trudng
Tram khi duoc giao hodc
iy quyén.

Truc tiep xu ly mot so
nhiém vy vé cong tac chuyén
mon cua Tram

Thuc hién mét s6 nhi€ém
vu chuyén mon

Muc tiéu: giup
tham Thuc hién

cac nhiém vyl
theo su phan
cong

Keét qua dau
ra:

San pham cong
viéc theo nhiém|
vu duoc phan
cong

Céc cong viéc dugc
giao xu ly hoan thanh
dung tién do va quy
dinh

Thuc hién ché d6 hoi,
hop.

1. Binh ky hodc dot xuét bao
cao tinh hinh hoat dong cta
Tram (theo phén cong hodc
uy quyen).

2. Tham dyg cac cudc hop,
hoi nghi th.eo phan cong cua
Tram

Muc tiéu: Thuc

dugc phan cong

Két qua dau
ra:

San pham cong
viéc theo nhiém
vu dugc phan|
cong

1. Lanh dao Tram duoc

hién nhiém vuylcung cap thong tin kip

thoi.
2. Tiép nhén, cung cap

thong tin theo dung quy
dinh

Xay dung va ‘gé chirc thue hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan ctia mang cong viéc dugc phan cong
phu trach

Muc tiéu: xéac
dinh r6 ndi dung
cong viéc duogc
giao phu trach.

Ket qua dau
ra:

- Ké hoach cong
tac cua by phan|
duoc giao phyl
trach theo nam,
thang, tuan.

1.Ké hoach dugc xay

dung theo dung ndi
dung cua Tram, cua
Hat.

2. Ké hoach duoq thuc
hién theo dung tién do.

Phoi hgp véi cac phong, Tram lién quan trién khai cac
nhiém vu cia Tram.

Muc tiéu: Thuc
vu dugc pha
cong

Két qua daul
ra:

Céc cong viéc cua tram

hién cac nhiémnlduqc trién khai thuc hién

kip thoi véi su tham gia
cua cac phong, don vi
lién quan.




San pham cong
viéc theo nhiém
vu dugc phan|
cong.

6  [Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén truc tiép giao.

Muc tiéu: thuc[Nhiém vu duoc thong
hién cac nhi¢m|qua hoac ban hanh van
vu theo yéu cau. [ban trinh cap cé tham

Két qua dau[10Yen

ra:

San pham duoc

giao

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua boi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Tram trudng

- Tong sb cong chirc va nguoi Céac phong, Tram thudc Hat, Vuon
lao dong cua tram tai thoi diém| quoc gia Hoang Lién.
dugc giao quan ly

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi, dia phuong co
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Ly thong tin thong ké.

- Thyc hién céac bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 Tham muu cho Tram trudng cac van dé vé cong tac quan 1y nha nudc thude linh vire cong tac
' cua Tram
12 Dugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao, diéu hanh cua nganh trong pham vi nhi¢m vy
' duoc giao
13 Puogc tham gia cac cudc hop, hdi nghi lién quan theo quy dinh hodc phan cong cua Hat
’ trudng.




1.4 Co trach nhiém gidi trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi¢u qua thyc hi¢n nhiém vy, cong
viéc voi Tram truong, 1anh dao Hat

2 Thim quyén trong quén ly cong chire, vién chirc

2.1 Giao nhiém vu cho cip dudi/cong chirc duge phan cong phu trach

2.2 Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong, phan cong nhi€ém vu cong chuc
cua Tram

5- Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu May fax
Dién thoai ban
May in

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéce
Tinh chat cong viéc, moi \ - .. , I

\ . X Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc
truong lam viéc

Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap

Mitc do tu cht sn vé két qua thuc hig
C GO ly chu trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop khac ~ |.....

6- Yéu ciu vé trinh @9, kinh nghiém, pham chit:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong g vé tiéu chudan chirc danh lanh dao, quan
ly va cac yéu cau sau:

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh do dao tao - T6t nghiép dai hoc tr¢d 1€n ¢o trinh d§ chuyén modn, nghiép vu thudc

nganh, chuyén nganh: Lam nghi¢p; Luat; sinh hoc; sinh hoc irng dung
nganh, chuyén nganh phu hop véi vi tri viée lam.

- Ly luan chinh tri: Thuc hién theo quy dinh cua Trung wong va cua tinh.

Boi dudng, ching chi Theo yéu cau ctia ngach cong chirc theo vi tri viéc lam dam nhiém, theo
quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich céng |1. Thuc theo quy dinh ctia Pang va cua phép luat quy dinh tiéu chuan
tac) churc danh 1anh dao, quan ly twong ng

2. Péap tng yéu ciu kinh nghiém, thanh tich cong tac twong vng vdi ban




mo ta, khung nang luc cia vi tri vi¢e lam chuyén mon dugce xép

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tréng, nghiém tic chip hanh chu trwong, chinh sach cua
Dang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh, quy ché cia co quan, to chure.

Co tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac
tt.

Trung thyc, kién dinh, diém tinh, cén than.
Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.
Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khéc theo quy dinh cua cip c6 thdm quyén.

Cac yéu cau khac

Co kha nang dé xuat nhiing chu truong, gidi phap gidi quyét cac van dé
thuc tien lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cla co quan, td chuec.

C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac deé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cua co quan.

Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia co quan trong hé théng chinh tri va
dinh hudng phat trién.

Cu thé héa muc tiéu chién lugc thanh cac muc tiéu, chi sé cta co quan, to
chure; xay dung muc tiéu, chi s6 két qua cho linh vyc, nhiém vu dugc giao;
danh gia tac dong chinh sach dya trén muc tiéu, chi sé két qua, dé xuat
diéu chinh muc tiéu khi ¢ thay ddi: téng hop, bao cao két qua muc tiéu,
chi s6 két qua phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7- Yéu cau veé nang luc:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va cia phdp ludt twong tng vé nang luc trong tiéu chudan chirc danh
lanh dao, quan Iy va cac yéu cau sau:

Nhom nang luc

Cap d6 (tir 1 dén 5)

Tén nang lyc Co quan s dyng VTVL xac dinh cu lhé

Dao dirc va ban linh 3.4

T6 chirc thyc hién cong viée 2.3

Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nang luc chung Giao tiép ing xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3

Str dyng cong ngh¢ thong tin 2-3

2-3

Str dung ngoai ngtr

Nang lyc chuyén mén  [Tham muu xay dung van ban Theo yéu cau nang lyc cia vi tri viéc [am




Hudng dan thuc hién vian ban nghiép vu ddm nhi¢m

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 chirc thuc hién van ban

Tu duy chién lugc 2-3
Quan 1y su thay d6i 2-3
Nang lyc quan Iy Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y ngudn luc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3

Phu luc 02
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
HAT KIEM LAM HOANG LIEN

(Kem theo Quyét dinh s6 /OP-UBND ngay /4/2026 ciia Uy ban nhén ddn tinh

Ma vi tri viéc lam: HKLHL-NVCN-01

Ten VIVL: Kiem lam vién chinh Ngay bat dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét

co hiéu luc

Ngach cong chirc twong wng: Kiém 1am vién chinh

Tai cac tram ki€ém lam dia ban - Hat Kiém lam Hoang Lién

Dia diem lam viéc: \ I \ A
- Vuon quoc gia Hoang Lién

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y nha

uy trinh cong viéc lién quan: A ~ o
Quy g Vi¢ q nudce vé linh vuc 1am nghiép.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muru, tong hop tham dinh, hoach dinh chinh sach, chlen lugc, ké hoach, nhiém vu, giai phap

thuc hién chinh sach phap luat vé quan 1y rimg, bao vé va phat trién rimg va quan 1y 14m san; t6 chirc
thuc hién nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhi¢m vy, cong viéc Muc tiéu, | Tiéu chi danh gia




Nhiém vu, Mang

Két qua

hoan thanh céng viéc

2. Chu tri nghién ctru, xay dyng cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,
quy dinh ctia Pang, van ban phép luat cua
bo, nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du én, dé
an ctia nganh, linh vuc, dia phuong vé vé
linh vuc quan 1y rirng, bao vé va phat trién
ring va quan ly lam san.

Két qua dau
a:

3

San pham
theo nhiém vu
duoc giao

A Cong viéc, nhiém vu cu thé diura
cong viéc

Xay dung van ban quy (1. Tham gia nghién clru, xay dung cac Muctiéu:  |Cac quy dinh, van ban
pham phép luat, chién (quy dinh trinh; van ban phap ludt ctia bo, |hoanthanh Iphap luat, chién luoc,
lugc, quy hoach, ké  [nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach, [©©"8VI€c  Iquy hoach, k& hoach,
hoach, chinh sach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n cua d/u‘o’c glao motlohinh sach, chuong

\ X s \ ~ . A 1o cach nhanh \ , X
chuong trinh, dé an, dyjnganh, linh vyc, dia phuong veé linh vuc chéng, chinh trinh, du an, dé an
an. quan ly rung, bao vé va phat trién rimg va |, 5. vé’hiéu dugc cap co tham

quan ly 1am san. qua cao. quyéen thong qua.

Huodng dan va trién
khai thuc hién cac van
ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dn trién
khai thuc hién cac quy dinh cua cua bd,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cta
nganh, linh vuc, dia phuong vé linh vuc
quan 1y rimg, bao vé va phat trién rimg va
quan ly 1am sén.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d0, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé ning
cao hi¢u luc, hi€u qua quan ly vé nganh,
linh vuc, dia phuong vé linh vuc quan 1y
rimg, bao vé va phat trién rimg va quan ly
lam san.

3. Chu tri hodc tham gia t chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, pho bién

Muc tiéu: gop|
phan thé ché
héa dudng 16i,
chd  truong
cha Dang, nha
nuwdc ddm bdo
théng  nhat,
ddng bd, minh
bach va kha
thi phu hop
thuc té

K&t qua dau
ra: San pham
theo nhiém vu
duoc giao

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau
clia cap trén.

2. Tmyén dat duoc
cac noi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé cac to chic,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, to
churc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan

két viée thuc hién cac
van ban.

két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh bd,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,

Theo nhiém vu
dwoc phan
cong

chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n cua

K&t qua dau

kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va thanh viéc giang day
thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc, dia
phuong vé linh vuc quan 1y rung, bao vé
va phat trién rung va quan ly 1am san.
Kiém tra, so két, téng Chu tri hodc tham gia t chirc so két, téng Muc tiéu:]. Van ban bao cao

két qua kiém tra dugc
thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2. Noi dung béo cao,




nganh, linh vuc, dia phuong vé linh vuc
quan 1y rung, bdo v¢ va phat trién rung va

ra:

danh gia co dé xudt
kip thoi, dung ké

San pham ]
quan ly 1am san. theo nhiém vylhoach, dugc cap co
duocgiao  [thAm quyén phé
duyét.
Tham gia thim dinh  [Tham gia gép ¥ cac quy dinh cua bo, Muc tiéu:Noi dung tham gia
cac van ban. nganh, tinh; vin ban phap lut cuia by,  [Theo nhiém vuitham dinh, gép ¥ duoc

nganh, tinh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc, dia
phuong vé linh vuc quan 1y rimg, bao vé
va phat trién rimg va quan 1y 1am san.

duwoc phan
cong

Két qua dau
ra:

San pham
theo nhiém vu
duoc giao

hoan thanh theo dung
ke hoach, chat lugng
do nguoi chu tri giao.

Thuc hién nhiém vu
chuyén mon, nghié¢p

V.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vy dugc phan cong.

Muc tiéu:
Theo nhiém vu
duwoc phan
cong
Két qua dau
ra:

San pham
theo nhiém vu
duoc giao

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu
qua cong viéc.

Phéi hop thyc hién.

Phoi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
duoc phan cong.

Muc tiéu:
Theo nhiém vu
duwoc phan
cong
Két qua dau
ra:

San pham
theo nhiém vu
duoc giao

1. Cong viéc, nhi¢m
vu dugc giao thong
sudt, tao duge moi
quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.

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

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén cong
tac chuyén mon trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Muc tiéu:
Theo nhiém vu
duwoc phan
cong
Két qua dau
ra:

San pham
theo nhiém vu
duoc giao

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

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tudn

cua ca nhan.

Muc tiéu:
Theo nhiém vu
duwoc phan
cong

X@y dung, thuc hi¢n ,
ke hoach theo ding keé
hoach cong tac cuia

don vi, co quan va




Két qua daunhiém vu duoc giao.
ra:

San pham
theo nhiém vu
duoc giao
3- Méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Puoc quan Iy trye tiép va kiém A <X . oy As .
: PR AR, uan ly trye tie Cac don vi phoi hop chinh
duyét két qua boi Q yre P P op
Lanh dao truc tiép Cac cong chuc, vién chirc va Cac tram thuc Hat; cdc phong,
nguoi lao dong trong don vi don vi thuoc Vuon quoc gia
Hoang Lién.

3.2- Bén ngoai

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

Céc co quan, t6 chuc, don vi, dia phuong ¢6| - Tham gia cac cudc hop ¢6 li€n quan.

lién quan dén nganh, linh vuc cong tac L, . ) .
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién céc bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1  [Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao

1.2 [Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan
dan céac tinh, thanh phd truc thudc trung wvong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3  [Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua lanh dao trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.4  [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac cua co quan, to
chirc theo nhiém vu dugc phan cong

1.5 C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy, cong
viéc voi lanh dao Tram, HKL.

5- Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé




Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu May fax

May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co
quan, to chirc

Tuén thii quy dinh vé an toan, biao mat thong tin

Murc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trude cap
trén vé két qua thyc hién

Sy hd tro, phéi hop khac

Theo quy ché va quy dinh hién hanh.

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat:

Nhém yéu

Yéu cau cu thé

cau
. . . |T6t nghiép dai hoc trd 1én 6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu thudc nganh, chuyén nganh:
Trinh d6 dao | . o NI . . g . . \ \ e
ka0 Lam nghi€p; Luat; sinh hoc; sinh hoc ing dung hodc nganh, chuyén nganh phu hop voi vi
: tri viéc lam.
Boi dudy A R , e :
(n%lu Cé)ng Theo yéu cau ctuia ngach cong chirc theo vi tri vi¢e [am dam nhiém, theo quy dinh.
Di co kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhiém vu chuyén mén, quan ly, tham muu
chinh sach hoic t6 chtc trién khai nhiém vy trong linh vuc phu hop voi yéu cau cua vi tri
viéc lam. Co quan sir dung vi tri viéc 1am xéac dinh cu thé yéu cau vé thoi gian cong tac d6i
Kinh nghiém v6i vi tri viéc 1am sir dung tai co quan minh.
hanh tich N ey 4 - . 9 . \ \ , 2 - \
g()r?g tét;;: Da chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san pham, nhiém vu phu

hop v61 yéu cau cua vi tri viée lam.

Sau khi dugc bo tri vao vi tri viéc lam, phai c6 san pham theo yéu cau két qua dau ra cta vi
tri viéc lam dam nhiém.

Pham chat ca
nhan

Trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sach cua Dang, phép luat
cua Nha nuoc, quy dinh, quy ché cta co quan, t6 chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két nodi bo.

Pham chét khac theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.




Céc yéu cau
khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thAm dinh céac chu truong, chinh
sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhiém vu dugc giao.

C6 kha nang dé xuit nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét
cac van dé thyuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia co quan, t6 chirc, dia phuong.

Hicu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ nang xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu,
dé xuat va thyuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc, trién khai
nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon 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 v€ nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo
yéu cau cla vi tri viéc lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luge trung han, ké hoach nam va két
qua thuc hién muc ti€u gén v6i1 chue nang, nhiém vu cua co quan, td churc; xay dung hé
théng muc tiéu va chi sb két qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong
phu hop; téng hop, bao céo két qua thyc hién muc ti€u phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau veé nang lue:

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d¢ (tir 1 dén 5)
Dao dirc va ban linh 2-4
T chire thue hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
Nang lyc chung Giao tiép tmg xir 2-4
Quan hé phdi hop 2-4

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dyng van ban 2-4
Huodng dan thyuc hién vin ban 2-4
Nang lyc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2-4
Tham dinh van ban 2-4

T chire thue hién van ban 2-4







Phu luc 02

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
HAT KIEM LAM HOANG LIEN

(Kém theo Quyét dinh s6 /OP-UBND ngay /4/2026 ciia Uy ban nhén ddn tinh

Tén VIVL: Kiém lam vién

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé
duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong trng:

Kiém lam vién

Dia diém lam viéc:

Tai cac tram ki€ém lam dia ban - Hat Kiém 1am Hoang
Lién - Vuon quoc gia Hoang Lién

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly
nha nude vé linh vye 1am nghiép.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu, tong hop tham dinh, hoach dinh chinh sach, chlen lugc, ké hoach, nhiém vy, giai phap
thue hién chinh sach phap luat vé quan 1y rimg, bao vé va phat trién rimng va quan 1y 14m san; t6 chirc
thuc hién nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc -
Muc tiéu,| ... ; ax cra s
% . | Ti€u chi danh gia hoan
TT en . Keét qua \ A ‘A
Nhiém vu, Mang A ‘A ‘A 2 A thanh cong viéc
PR Cong viéc, nhiém vu cu thé daura
cong viéc
1 [Thuc hién chuyén Truc tiép thyc hién cadc nhiém vu Muctiéu: |Cac quy dinh, van ban

mon, nghi¢p vu theo
quy dinh va phan cong
cua lanh dao phu trach

chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém vu
dugc phan cong.

hoan thanh
cong viéc
duoc giao
mot cach
nhanh
chong,
chinh xac va
hiéu qua
cao.

Két qua dau
ra:

phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cap c6 tham
quyén théng qua.

San  pham
theo nhiém
vu duod
giao
2 [Xay dung van ban quy [Tham gia nghién ctru, xay dung cac ~ |Muc  tiéud]. Van ban, tai liéu dugc
pham phap luat, chién [vin ban quy dinh chi tiét, huéng dan [P  Phanlban hanh ding tién do, ké

luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,

thi hanh, quy dinh cua Pang, van ban
phap luat cua by, nganh, tinh; chién

chuong trinh, dé an, du

lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,

dudng  16i,
chd truon

thé ché& hoahoach thoi gian va bao

ldam chét luong theo yéu




an.

chuong trinh, dy an, dé 4n cua nganh,
linh vuc, dia phuong vé linh vuc quan
ly rimg, bao vé va phat trién rimg va
quan 1y 1am san.

cla Pang,
nha nudq
dam bao
théng nhét,
dong bo,
minh bach|
va kha thi
phu  hop
thuc té

Két qua dau
ra: San
pham theo
nhiém vu
duoc giao

cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
3. Puoc co quan, t6 chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh viéc
giang day

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh cta van ban phap
luat ciia bo, nganh, tinh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n cta nganh,
linh vuc, dia phuong vé linh vuc quan
1y ring, bao vé va phat trién rimg va
quan ly 1am san.

2. T6 chirc, hudng dén, theo ddi viée
thuc hién ché d0, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
vé nganh, linh vuc, dia phuong vé linh
vuc quan 1y rimg, bao vé va phat trién
rung va quan ly 1am san.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém cong tac chuyén mén vé
nganh, linh vuc, dia phuong vé linh
vuc quan 1y rimg, bao vé va phat trién
rung va quan ly 1am san.

Muc tiéu:
Theo nhiém
vu duod
phan cong

Két qua dau
ra:

San  pham
theo nhiém
vu duod
giao

1. Van ban bao cdo két qua
kieém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo céo, danh
gia c6 dé xuét kip thoi,
dang ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Kiém tra, so két, tong
két viée thuc hién cac
van ban.

Tham gia t6 chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua
b, nganh, tinh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé 4n cua nganh, linh vuc, dia

Muc tiéu:
Theo nhiém
vu duod
phan cong
Két qua dau
ra:

NoOi dung tham gia tham
dinh, gbp y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chi tri
g1a0.

chuong trinh, dy 4n, d€ 4n ctia nganh,

phuong vé linh vure quan 1y rimg, bao [san  pham
vé va phat trién rimg va quan Iy 1am  [theo nhiém
san. vu  duog
giao
Tham gia thim dinh  [Tham gia thdm dinh, gop ¥ cac quy Muc tiéuDam bao quy trinh cong
cac van ban. dinh cta by, nganh, tinh; chién luge, [Theo nhiémitic va theo ding ké hoach
quy hoach, ké hoach, chinh sach, vu  duodyd tién do, chat luong va
phan cong




linh virc, dia phuong vé linh vuc quan [Két qué daulhiéu quéa cong viéc.
Iy ring, bao v¢ va phat trién rung va  |ra:
quan 1y lam san. San pham
theo nhiém
vu duoc
giao
6  [Phdi hop thuc hién.  [Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|Muc tigudl. Cong viéc, nhiém vy
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach [Theo nhiémldugc giao thong sudt, tao
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém Y du9dduge moi quan hé cong tac
vu dugc phan cong. phan cong 1,hat trién hiéu qua cao.
Két qua d3 e -
etaua daly Noi dung phoi hgp dugc
ra: \ \ £
_ |hoan thanh dat chat Iuong,
Sanpham  ftheo dang tién do ké hoach.
theo nhiém
vu duoc
giao
7 [Thyuc hién nhiém vu  [Tham du céc cudc hop lién quan dén |Muc tieu{Tham du dﬁy du, chuén bi
chung, hoi hop. linh vuc chuyén mon & trong va ngoai [Theo nhiémitai li¢u va y kién phat bicu
don vi theo phan cong. vu  duodtheo yéu cau.
phan cong
Két qua dau
ra:
San pham
theo nhiém
vu duoc
giao
8 [Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, Muc tiéu]Xay dung, thuc hién ké
tuan cua ca nhan. Theo nhiémlhoach theo dung ké hoach
vu  duodeong tac clia don vi, co
phan céng quan va nhiém vu dugc
Két qua daulgiao.
ra:
San pham
theo nhiém
vu dwoc
giao
3- Méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Pugc quan ly trye tiép va kiém A <X . e .
: PO TSN udn ly truec tié Cac don vi phoi hgp chinh
duyét két qua boi Q y i P P op
- Céac tram kiém 14m dia ban; cac
, . o thon, x3 ving 161 Vuon qudc gia
- Hat truong HKL Hoang Lién ) \ A & quoc g
- Tram truong tram KL dia ban Hoang Lién

- Tram truong tram KL dia ban

Vuon

- Cac phong, don vi truc thudc




3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Lién

Cac don vi kiém lam trén dia ban thi xa Sa Pa;
cac thon, xa vung dém Vuon qudc gia Hoang

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

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

- Lay thong tin thong ké;

- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1  [Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1 [Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao

1.2

Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bg, ban, nganh ¢ trung wong va Uy ban nhéan dan cac
tinh, thanh pho tryc thude trung wong theo mang cong vi¢e dugc phan cong/lién quan

1.3 [
giao

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua bd, nganh, tinh trong pham vi nhiém vu dugc

1.4

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac clia co quan, td chic
theo nhiém vu dugc phan cong

1.5

Co trach nhi€m gidi trinh vé tién d9, chat lugng, két qua, hi¢u qua thyc hién nhi€ém vy, cong viéc voi

5- Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban [am viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc

Lam viéc trong/ngoai try s¢ co quan, to chuc

Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin




Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap

Me do tu chi 2 vE kbt o tharo hic
C GO ly chu trén vé két qua thuc hién

Su hd tro, phdi hop khac |

6- Yéu ciu vé trinh d, kinh nghi¢ém, phim chit:

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Tt nghiép dai hoc trd 1én ¢6 trinh d6 chuyén mon, nghiép vu thudc nganh, chuyén
Trinh d§ dao tao [nganh: Lam nghiép; Luat; sinh hoc; sinh hoc tng dung hodc nganh, chuyén nganh phu
hop véi vi tri viéc lam.

Boi dudng (n€u

o) Theo yéu cau cta ngach cong chirc theo vi tri viéc lam dam nhiém, theo quy dinh.

Kinh nghiém .
(thanh tich cong |Khong yéu cau
tac)

Trung thanh, tin trdng, nghiém tac chip hanh chi trwong, chinh sach cua Pang, phap
luat cia Nha nude, quy dinh, quy ché cua co quan, to chuc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Phim chét ca nhanTrung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két nodi bo.

Pham chét khac theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

C06 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vyc hoat dong va thuc thi, ki nang xur ly
céc tinh hudng trong qué trinh huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viée theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, trien khai
nghién curu, xay dung cac tai li¢u, de tai, d¢ an thudc linh vuc chuyén mon dam
nhié¢m.

Céc yéu cau khac

Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hién nhiém vu ¢4 nhan gan véi muyc tiéu, két qua cia to chirc; theo doi
chi s0 két qua c4 nhan; bao cdo tién dg, két qua thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau ve nang lue:

Cép dd (tir 1 dén 5)

Nhom nang lyc Tén nang lyc Co quan sw dung VTVL xac dinh cu thé

INang lyc chung Dao duc va ban linh 1-2




T6 chuc thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép tng xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

INang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thuc hién van ban 2-3
Kiém tra thuc hién van ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3
T6 chuc thue hién van ban 2-3




Phu luc 02
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
HAT KIEM LAM HOANG LIEN

(Kem theo Quyét dinh s6 /OP-UBND ngay /4/2026 ciia Uy ban nhén ddn tinh

Tén VTVL: Kiém 1am vién trung cip

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé
duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong trng:

Kiém lam vién trung cap

Dia diem lam viéc:

Tram kiém 14m dja ban - Hat Kiém 1am Hoang Lién -
Vuon quoc gia Hoang Lién

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh cta phép luat vé linh vuc 1am
nghiép

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

Thyec thi cac nhiém vu chuyén mén, nghiép vu cu thé vé quan 1y rimg, bao vé va phat trién rimg va quan
1y 1am san trén pham vi dia ban quén 1y.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong

TT| Nhiém vy, Két qua "
n ‘n ‘n z A viéc
Mang cong Cong viéc, nhiém vu cu thé dau ra :
viéc
1 [Thuc hién hoat| - Thuc hién tuan tra, kiém |Muc tiéujDam bao quy trinh cong tac va theo ding

dong chuyén

mon, nghi¢p vu

tra cac hanh vi vi pham phap
luat vé lam nghi¢p trén dia
ban dugc giao theo dai.

- Tién hanh diéu tra, thu
thap thong tin, ndm bt tinh
hinh, bdo cao kip thoi 1én
cAp trén truc tiép vé& cac
hanh vi, hoat dong pha hoai
rung va mua, ban, van
chuyén 1am san trai phap
luat trén dia ban duogc giao

theo doi.

- Tuyén truyén, pho bién va

Theo nhiém
vu dwoc phan
cong

Két qua dau
ra:

San pham
theo nhiém vu
duorc giao

ké hoach vé tién dg, chat luong va hi¢u
qua cong viéc.




tham gia van dong nhan dan
thyc hién cac quy dinh cta
phap luat vé 1am nghiép.

- Ngéan chan kip thoi céac
hanh vi xam hai tai nguyén
rung, lap bién ban, hd so
ban dau vé cac vu vi pham,
bao vé hi¢n truong, tang vat,
phuong tién van chuyén 1am
san trai phép.

2 [Thuc thi nhiém|Truc tiép thyc thi cong vu va
vu theo quy  |cac nhiém vu khac duoc cép
dinh trén giao vé vé quan Iy rimg,
bao vé va phat trién rimg va
quan 1y 1am san trén pham vi

Muc tiéu:
Theo nhiém
vu dwgc phan
cong

Két qua dau

quy, thang, tuan cua ca nhan.

Theo nhiém
vu dwgc phan
cong

Két qua dau
ra:

San pham
theo nhiém vu
duoc giao

dia ban quan ly ra:
San pham
theo nhiém vu
duoc giao
3 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, |Muc  tiéu:Xay dung, thuc hién ké hoach theo ding

ke hoach cong tac cua co quan, to chirc
va nhi¢ém vu dugc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly tryc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quin ly true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

- Hat truong HKL Hoang Lién

- Tram truong tram KL dia ban

- Cac tram kiém lam dia ban; cac
thon, xa vung 161 Vuon qudc gia

- Tram trudng tram KL dia ban [Hoang Lién

- Cac phong, don vi truc thudc
Vuon

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc Tram kiém lam dia ban; cac thon, xa giap ranh
Vuon quoc gia Hoang Lién.

- Tham gia céc cudc hop c¢6 lién quan;




- Cung cap céc thong tin theo yéu cau;

- Thu thép cac thong tin can thiét cho viée thuc
hién cong vi¢c chuyén mon;

- Lay thong tin thong keé;

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 [Thim quyén quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu

1 [Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

2 [Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua ... trong pham vi nhi¢m vu dugc giao

Co trach nhiém gidi trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hi¢u qua thuc hién nhiém vy, cong viéc
VOI ...

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh M4y photocopy
Tu tai licu May fax
May in bién thoai ban

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Tinh chat cong viéc, moi \ A .\ , 21,

\ N Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, to chuc
truong lam viéc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Tu chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach nhiém trudc cap

Mitc d6 ht A A1A . A
tre d6 tu chu trén vé ket qua thyuc hién

Su hd trg, phdi hop khac ~ |.ee......

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phidm chat:

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Co ba‘ing trung cép trg 1€n thudc nganh, chuyén nganh: Lam nghi€p; Luat; sinh hoc;

Trinh d6 dao tao } _‘ )
sinh hoc g dung hodc nganh, chuyén nganh phu hop vai vi tri viée lam.

BO1 dudng (néu ¢6) [Theo yéu cau ctia vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy dinh theo quy




dinh cua phap luat

Kinh nghiém ‘
(thanh tich cong  |[Khong yéu cau
tac)

Trung thanh, tin tuédng, nghiém tuc chap hanh chu truong, chinh sach cua Dang, phap
luat ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan, to chirc.

) ) Co tinh than trach nhiém v&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

Pham chat ca nhan Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ctia cép ¢6 thim quyén.

Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu

Céc yéu caukhac [, "" 7 i A P A
Y Iy cac tinh huong trong qua trinh thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

7- Yéu cau vé nang luc:

Cap d6 (tir 1 dén 5)

Nhém ning lye Tén nang lyc Co quan svr dung VTVL xac dinh cu thé
DPao dirc va ban linh 1-2
T chire thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang lyc chung Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2

Str dung cong ngh¢ thong tin

Theo yéu ciu cta co quan quan Iy
Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban 2
Huodng dan thyuc hién vin ban 2
Néng lwc chuyén mén |[Kiém tra thyc hién vin ban 2
Tham dinh van ban 2

T chire thue hién van ban 2
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