UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH NAM PINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 1372 /QP-UBND Nam Dinh, ngay 11 thang 7 nam 2023
QUYET PINH

Ve viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Bdn mo ta cong viéc va
Khung nang lyc tirng vi tri viéc lam ctia S& Khoa hoc va Cong nghé

UY BAN NHAN DAN TINH NAM DPINH

Can cir Ludt T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015,
Ludat swa doz bé sung mét s6 dieu ciia Ludt Té chirc Chinh phii va Ludt Té chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

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

Can cir Thong tu $6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cia B trudng B Noi
vu hiedng dan vé vi tri viéc lam cong chike lanh dao, quan Iy, nghzep vu chuyén mon
ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, t6 chitc hanh chinh va vi tri viéc lam
chitc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé trg, phuc vu trong don vi sir
nghiép cong ldp;

Can cir Nghi quyet $6 09-NQ/TU ngay 20/10/2016 ciia Ban Chdp hanh Bang

bé tinh vé ndng cao chat lwong dji ngi can bg lanh dao, quan ly cac cdp tir ndam
2016 dén nam 2020 va nhwng nam tiép theo,

Can cir Quyét dinh so 118-0B/TU ngay 05/3/2021 cua Ban Thuwong vu Tinh
uy vé tiéu chudan chirc danh can bo lanh dao, quan ly thuoc dién Ban Thuong vu
Tinh uy quan ly; Quy dinh s6 603- QB/T U ngay 03/01/2023 cua Ban Thuong vu
Tinh uy vé phdn cdp qudn Iy can bo va bé nhiém, gidi thiéu cdan bé iing cii;

Theo dé nghi cua Giam déc Sé Khoa hoc va Cong nghé tai To trinh s6
735/TTr-SKHCN ngay 03 /6/2023 va cua Giam déc S& Néi vu tai Bdo cdo sé
1517/BC-SNV ngay 21/6/2023 vé viéc phé duyét Dé an vi tri viéc lam ciia S Khoa
hoc va Cong nghé.

QUYET PINH:

Diéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viée, Khung
nang luc tirng vi tri viéc l1am cia S¢& Khoa hgc va Cong nghé

1. Danh muc vi tri viéc lam gdm 35 vi tri, cy thé:

- Vi tri viéc lam 1anh dao, quan 1y: 10 vi tri.

- Vi tri viéc lam nghi€p vu chuyén nganh: 07 vi tri.

- Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mon dung chung: 14 vi tri.
- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 04 vi tri.

(Chi tiét tai Phu luc I kém theo)
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2. Ban mo ta cong viéc, Khung nang luc cua tung vi tri viéc lam cua S& Khoa
hoc va Cong nghé (chi ti€t tai Phu luc II chi tiét kém theo).

Piéu 2. T6 chirc thyc hién

1. Giam ddc Sé Khoa hoc va Cong ngh¢ can cir Danh muc vi tri vi¢c lam da
dugc phé duyét va Ban mo ta cong viéc, Khung nang luc vi tri viéc lam, bién ché
duoc giao hang nam dé Iam co s¢ thuc hién viéc tuyén dung, st dung, quan ly cong
chtrc va lao dong hop dong theo dling quy dinh hién hanh.

2. Giam dbc S¢ Noi vu c6 trach nhiém kiém tra, huéng dan viéc thyc hién
ctia S& Khoa hoc va Cong ngh¢ theo quy dinh.

Piéu 3. - Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
1830/QDb-UBND ngay 25/8/2021 cia Uy ban nhan dan tinh vé phé duyét Ban mo
ta cong vi¢c va Khung nang lyc vi tri viéc 1am cia S& Khoa hoc va Cong nghé.

- Chanh Van phong Uy ban nhan dén tinh, Giam déc S¢ Khoa hoc
va Cong nghé, Giam doc S& Noi vy, thu truong cac co quan, don vi ¢6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; CHU TICH

-Bo No1 vu (dé bao cao); )

- Cong TTDT tinh;

- Luu: VP1, VPS%

Pham DPinh Nghi



Phu luc I
DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA SO KHOA HQC VA CONG NGHE
(Kem theo Quyét dinh so: /OD-UBND ngay 17 /2023 cua UBND tinh Nam Dinh)

Ngach cong
STT Tén vi tri viéc 1am MA VTVL chirc Pon vi thye hién
twong ung
I | Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly
i Chuyén vién
1 | Gidm doc So f;Hf% . chinh S¢ KH&CN
QL- trd 1én
Chuyén vién
. KHCN-
2 | Pho6 Giam doc So ED ch 02 chinh S6 KH&CN
QL- tré 1én
SKHCN-
3 9 \ A 2
Truong phong thudc S& LPQL-03
31 igt;onf phong K¢é hoach SKHCN- Chuyeilézlen tro ;}gznghKe hoach
£ 0P LPQL-03.01 £ 1op
3.9 Trudng phong Quan ly SKHCN- Chuyén vién tr¢ | Phong Quan Iy Khoa
" | Khoa hoc LDPQL-03.02 1én hoc
Trudng phong Quan ly Chuyén vién tré | Phong Quan ly Cong
33 | Cong nghé va TTCN SKHCN- 1én ngh¢ va TTCN
ERghe v LPQL-03.03 eV
3.4 gll'luorrig ph(‘)nig,1 Quan 1y SKHCN- Chuyeilézlen tro zllllon% Qua‘n 1}2/
uyén ngan LPQL-03.04 uyén ngan
Thanh tra vién
4 | Chéanh Thanh tra So Eg Hf IE 4 hodc tuong Thanh tra S&
QL- duong trd 1én
. SKHCN- | Chuyén vién tré | Chi cuc Tiéu chuan
5 h ong thudc Sé A ' .
Chi cye truong thuoe 5o LDbQL-05 1€n Do luong Chat lugng
g | Pho Chicuc truong thuge |  SKHCN- | Chuyén vién tro | Chi cyc Tiéu chuan
S& LDQL-06 lén Do ludng Chét lugng
v Ph6 Trudng phong thudc SKHCN-
S& LDbQL-07
71 Pho Trudéng phong Ké SKHCN- Chuyén vién tr& | Phong Ké hoach
" | hoach Tong hop LDbQL-07.01 1€n Tong hop
79 Ph6 Trudng phong Quan SKHCN- | Chuyén vién tr¢' | Phong Quan 1y Khoa
" | Iy Khoa hoc LDQL-07.02 1€n hoc
Pho6 Trug h¢ : Phc¢ an 1y Co
13 | 1§ Cong et &t aomg | SKHEN: | Chuyén vien o | R e
=Y mone TERE & TTTORS | 1pQL-07.03 lén She < ML Hong
cong nghé cong nghé
74 Ph6 Truong phong Quéan SKHCN- Chuyén vién tr¢ | Phong Quan ly
" | Iy Chuyén nganh LDQL-07.04 1€n Chuyén nganh




Ngach cong

STT Tén vi tri viéc 1am MA VTVL chire Don vi thye hién
tuwong ung
Thanh tra vién
8 | Pho Chanh Thanh tra S& fggf_%é hodc twong Thanh tra S&
duong tro 1én
9 Truong phong thuoc Chi SKHCN-
cuc LDbQL-09
91 Truong p?h(‘)ng’Quén ly SKHCN- Chuyén vién tré | Chi cuc Tiéu ,chuén
Tiéu chuan chat lugng LDbQL-09.01 lén Do luong Chat lugng
9o | Truéng phong Quanly Do |  SKHCN- | Chuyén vién tro | Chi cyc Tiéu f:huén
luong - Tong hop LDQL-09.02 1€n Do luong Chat luong
10 Ph6 Truong phong thudc SKHCN-
Chi cuc LDbQL-10
10.1 Ph6 Trudng ph(‘)qng Quén SKHCN- Chuyén vién tr¢ | Chi cuc Tiéu ,chuén
1y Do ludong - Tong hop LDbQL-10.1 1€n Do luong Chat lugng
10.2 Pho Truéwng ph(‘)r}g Quén SKHCN- Chuyén vién tr¢ | Chi cuc Tiéu Fhuén
ly Tiéu chuan chat lwgng | LDQL-10.2 lén Do luong Chat luong
Il | Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén nganh
Phong Quan 1y Con
1 | Quan ly Cong nghé SKHCN- ChuyénAVién o ngh¢ %&Cihi tru};’ng :
i NVCN-01 1én 2 N
cong nghé
9 Quan 1y An toan, buc xa SKHCN- Chuyén vién tr¢ | Phong Quan ly
hat nhan NVCN-02 1€n Chuyén nganh
S SKHCN- Chuyén vién tr¢ | Phong Quan Iy
3 | Quan ly S& hiru tri tué NVCN-03 4 1én Chuy%;?nganli,
1 SKHCN- Chuyén vién tr¢ | Phong Quan ly Khoa
4 | Quan ly Khoa hoc NVCN-04 y 1én hoc gQ Y
s | Quan Iy Thi truong SKHCN- | Chuyén vién tré Ehﬁ?i%?? 1y Cong
KHCN NVCN-05 lén S L ons
cong ngh¢
Phong Quan ly Tiéu
6 Quan 1y Tiéu chuan chat SKHCN- Chuyén vién tré chuan chat luong-
luong NVCN-06 lén Chi cuc Tiéu chuan
Do ludng Chét lugng
Phong Quén 1y Po
, o ‘ SKHCN- | Chuyén vién tro | wong - Tong hop -
Quan ly Po luong A Chi cyc Tiéu chuan
NVCN-07 lén : %
Do luong Chat lugng
1 Vi tri viéc lam nghi€p vu chuyén mon dung chung
Thanh tra vién
1 | Thanh tra vién CSI\l; gg\(l)_l hoac tuong Thanh tra S&

duong




Ngach cong

STT Tén vi tri viéc 1am MA VTVL chire Don vi thye hién
tuwong ung
L , SKHCN- . Phong K& hoach
2 & én vé A & huveé A . :
Chuyén vién vé Phap ché CMDC-02 chuyén vién Téng hop
3 Chuyén vién chinh vé to SKHCN- Chuyén vién | Phong Ké hoach
chtrc bd may CMDC-03 chinh Tong hop
Chuyén vién vé t6 chtic SKHCN- A n Phong K¢é hoach
4 s Chuyén vién 2
bd may CMDC-04 Tong hop
Y SKHCN- . Phong K& hoach
5 én vién vé to Chuyén vié . :
Chuyén vién vé tong hop CMDC-05 uyén vién Téng hop
Chuyén vién vé hanh SKHCN- A en Phong K& hoach
6 . . . Chuyén vién .
chinh van phong CMDC-06 Tong hop
v Chuyén vién vé cai cach SKHCN- Chuvén vien Phong K¢é hoach
hanh chinh CMDC-07 Y Téng hop
3 CAhuyerf vién vé Quan tri SKHCN- Chuyén vién Ptxlong K¢ hoach
cong s& CMDC-08 Tong hop
g | Chuyén vién chinh ve Ké SKHCN- Chuyén vién | Phong Ké hoach
hoach dau tu CMDC-09 chinh Téng hop
10 C}luyen vién ve Ké hoach SKHCN- Chuyén vién Plzong Keé hoach
dau tu CMDC-10 Tong hop
- Phong Ké hoach
. . SKHCN- <. . .. | Tonghop
11 ¢ todn vié Két i .
K¢ toan vien cMDC-11 | o MY i cye Tigu chudn
Do ludng Chat lugng
. SKHCN- N Phong Ké hoach
12 3 & 1 quv Nh : :
Nhan vién Thu quy CMDC-12 an vién Téng hop
: SKHCN- s .. | Phong Ké& hoach
13 3 6 Vian th . :
Van thu vién CMDC-13 an thu vién Téng hop
: SKHCN- .. | Phong K& hoach
14 | Chuyén vién vé Luu trix CMDC-14 Chuyén vién Té?lzgh(_)‘g 0ac
IV Vi tri viéc 1am hd trg,
phuc vu
SKHCN-
1 A e A
Nhan vién k¥ thuat HTPV-01
SKHCN-
2 A
Nhan vién phuc vu HTPV-02
SKHCN-
3 a1
Nhan vién lai xe HTPV-03
SKHCN-
4 A A 1a A
Nhan vién bao vé HTPV-04

Tong so:




Phu luc 11

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM

(Kém theo Quyét dinh s6:

CUA SO KHOA HQC VA CONG NGHE
/ODb-UBND ngay

I. VI TRi VIEC LAM LANH PAO QUAN LY

[7/2023 cia UBND tinh Nam Dinh)

Tén VTVL: Giam dbc Sé

Ma VTVL: SKHCN-LbQL-01

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang,

thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

va cong nghé

Céc quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc, ciia nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc khoa hoc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giam doc Sé 1a Uy vién Uy ban nhan déan tinh do Hoi dong nhan dan tinh bau, 13 nguoi
dung dau S¢ do Chu tich Uy ban nhan dan tinh bd nhiém, chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan
dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh va trudc phap luat vé thuc hién chuc nang, nhiém vy,
quyén han ctia S& va thyc hién nhiém vu, quyén han ctia Uy vién Uy ban nhan dan tinh theo Quy
ché 1am viéc va phan cong cta Uy ban nhan dén tinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maidng cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Tham muu cho
Uy ban nhan dan
cap tinh trong
viéc thuc hién
cac cong viéc
thudc chirc nang,
nhiém vu theo
quy dinh ctua
phap luat

1. Chu tri chi dao xay dung du thao quyét dinh
lién quan dén linh vuc khoa hoc, cong ngh¢ va
d6i moi sang tao thudc pham vi quan 1y va cac
van ban khac theo phan cong cia Uy ban nhan
dan tinh;

2. Chu tri chi dao xdy dung du thao ké hoach
phat trién vé linh vyc khoa hoc, cong nghé va doi
maoi sang tao; du thdo chuong trinh, dé an, du an,
bién phap t6 chire thuc hién cac nhiém vu trong
linh vuc khoa hoc, cong ngh¢ va ddi mai sang tao
trén dia ban tinh thudc pham vi quan 1y;

3. Chu tri chi dao xay dung du thao quyét dinh
viéc phan cip, uy quyén nhiém vu quan 1y nha
nuGe trong linh vuc khoa hoc, cong nghé va doi
méi sang tao cho S¢, Uy ban nhan dan cép
huyén;

4. Chu tri chi dao xay dung du thao quyét dinh
quy dinh cu thé chuc ning, nhiém vy, quyeén han|
va co cau td chirc ctia So; du thao quyét dinh quy
dinh chtc ning, nhiém vy, quyén han va co cyl
t chitc cia chi cuc; du thao quyét dinh thanh 1ap
va quy dinh vé to chirc va hoat dong ciia Quy
phat trién khoa hoc va cong nghé cua dia phuong
theo quy dinh cia phép luat;

5. Chi tri chi dao xay dung du thao quyét dinh
thuc hién xa hoi hoa cac hoat dong cung tng dich

Vu Sy nghiép cong trong linh vyuc khoa hoc va

Vin ban dugc Uy ban
nhan dan tinh thong
qua, ban hanh
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cong nghé thudc tham quyén cua Uy ban nhan
dan tinh va theo phan cap ctia co quan nha nuoc
cap trén.

2.2

Tham muu, trinh
Chu tich Uy ban
nhan dan tinh
trong viéc thuc
hién cac cong
viéc thudc chirc
nang, nhi€ém vy
theo quy dinh
cua phap luat

1. Du thao quyét dinh thanh 1ap, sap nhép, chia
tach, giai thé cac t chirc, don vi ctia S& theo quy
dinh cta phap luat.

2. Dy thao quyét dinh, chi thi c4 biét thudc tham|
quyén ban hanh cua Chu tich Uy ban nhan dén|
cap tinh.

'Van 7bén duoc Chu
tich Uy ban nhan dan|
tinh ban hanh

2.3

T6 chic  thuc
hién cac nhiém
vu theo chuc
nang, nhiém vy
duoc phan cong
theo quy dinh
cua phap luat

1. Hudng dan, kiém tra va to chirc thuc hién cac
vian ban quy pham phap luit, quy hoach, ké
hoach, dé& 4an, du 4n co ché chinh sach vé khoal
hoc cong ngh¢ va ddi mai sang tao sau khi duoc
phé duyét; thong tin, tuyén truyén, huéng dén,
phd bién, gido duc, theo ddi thi hanh phép luét vé
cac linh vyc khoa hoc cong nghé thudc pham vi
quan 1y nha nudc duoc giao.

2. Quan ly, dang ky, cip, diéu chinh, thu hoi, gia
hancac loai gidy phép, gidy chimg nhan, gidy]
dang ky, van bang, ching chi trong pham vi chirc
nang, nhiém vu dugc giao theo quy dinh cua
phap luat, theo phan cong, phan cip hodc uy]
quyén ciia Uy ban nhan dan tinh, Chi tich Uy
ban nhan dan tinh.

3. Lap ké hoach va xay dung dé xut du toan chi
dau tu phat trién, chi sy nghiép khoa hoc va cong
nghé tir ngan sach nha nuéc hang nam danh cho
linh vuc khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang tao

cac s&, ban, nganh, Uy ban nhan dan cap huyén
va cac co quan lién quan. Theo doi, kiém tra viéc
s dung ngan sach nha nudc cho linh vuc khoa
hoc, cong nghé va doi mai sang tao caa tinh theo
quy dinh cua Luat Ngan sach nha nudc va Luat
Khoa hoc va Cong nghé.

4. Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché ty
chu, tu chiu trach nhiém cua don vi sy nghiép
cong 1ap theo quy dinh cua phap luat.

5. Thyuc hién hop tac qudc té vé linh vuc khoa
hoc cong nghé va theo phan cong hodc iy quyén
ctiia Uy ban nhan déan cdp tinh.

6. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu thudc
nganh, linh vuc khoa hoc va cong nghé di voi
co quan chuyénmén thudc Uy ban nhan déan cip
huyén/thanh ph.

7. T6 chirc nghién ctu, tmg dung tién bo khod
hoc - k¥ thuat va cong nghé; xay dung hé thong
thong tin, Iuu trlr phuc vu cong tac quan 1y nha
nudc va chuyén mon nghiép vu.

Nhiém vu dugc thuc

cta dia phuong trén co so tong hop du toan cua’lﬁién theo dung ké

oach, ding quy dinh
cta Pang va cua phép
luat.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc duoc




3

phan coéng phu trach d6i véi to chirc, ¢4 nhan
trong viéc thyc hién cac quy dinh cua phap luat;
giai quyét khiéu nai, t6 céo, phong, chéng tham
nhiing theo quy dinh cua phap lut va theo su
phén cong hodc uy quyén cia Uy ban nhan dén|
cap tinh.

9. Quy dinh cu thé chtc ning, nhiém vu, quyén|
han ctia phong chuyén mon nghiép vu, chi cuc va
don vi su nghi€p cong lap thudc So, phu hop véi
chic nang, nhiém vu, quyén han cua sé theo
huéng dan chung cia Bo KHCN va theo quy
dinh cua Uy ban nhan dan cip tinh.

2.4

Chi dao, t chirc
thuc hién cong
tac no1 bo So

1. Truc tiép duyét ky cac hop dong KHCN;Truc
tiép chi dao cong tac ke hoach, tai chinh, dau tu]
phat trién; cong tac to chic - can bd, bao vé
chinh tri ndi b, quan tri, ddi ngoai; thanh tra
hanh chinh va chuyén nganh; giai quyét khiéu
nai, t0 cdo; tiép cong dan; phong, chong tham
nhiing lang phi; thuc hién ché d6 tién luong va
chinh sach, ché d¢ dii ngd, dio tao, bdi dudngthi
dua, khen thudng, ky luat thuéc pham vi quan 1y
theo quy dinh cua phéap luat va theo sy phan cong]
hodc uy quyén cia Uy ban nhan dan cép tinh.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh dwoc
giao theo quydinh cua phap luét va theo phén
cong hodc ty quyén ciia Uy ban nhan dan cap
tinh.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky
va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc
giao v6i Uy ban nhan dan cip tinh, cac Bo, co
quan ngang Bo.

4. Chu tri cac cudc hop lanh dao So, giao ban, so
két, tong két, cac hoi nghi chuyén nganh trién
khai cac nhi€ém vu cua S¢; Tham du cac cudc hop
Tinh iy, HDND, UBND tinh, B§ KHCN va cac
cudc hop phdi hop trién khai nhiém vu cac
nganh, dia phuong.

2.5

Thyc hién cac nhiém vy khac do Bo KHCN, Tinh uy,Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban
nhan dan cap tinh giao va theo quy dinh ctia phap luat.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy true tiép va kiém Quin ly true tiép/Quan hé Cac ca nhan, don vi phoi
duyét két qua béi phdi hop true tiép trong don vi hop chinh

- Uy ban nhan dan tinh; Cong chuec, vién chire, nguoi lao | Cac S¢, ban, nganh, UBND

- Chu tich UBND tinh;

dong cua S¢ cac huyeén, tp

- B6 Khoa hoc va cong nghé. Cac don vi thuoc Bo KHCN

3.2. Bén ngoai




Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Uy ban nhén dan tinh va cac dia phuong Theo chtic ning, nhiém vu cta co quan, don vi
thudc tinh
B¢ Khoa hoc va cong nghé Theo chirc nang, nhiém vu cta co quan, don vi

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

2 Pugc tham du céc cudc hop cua ny ban nhan dan tinh lién quan dén chire nang, nhi¢m vy
duoc giao.

3 [Pugc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia murc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

5  Puoc uy quyén cho mot Phd Giam ddc So ky thay cac van ban thudc thim quyén va diéu
hanh hoat dong cua S¢ khi di cong téc.

6 Puoc ky duyét cac vin ban theo diing tham quyén dugc giao.

Il [Tham quyén trong quan ly can bd, cong chirc, vién chirc

1 Puoc quyét dinh phan céng cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Giam dbc So.

5 Puoc quyén quy hoach, bd nhiém, bo nhiém lai, tir chirc, mién nhiém can bo, cong chic

" [anh dao, quan ly

3 Dugc sir dung va quan ly cong chirc;dao tao, boi dudng cén bo, cong chirc; khen thuong,
ky luat
5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d0, kinh nghiém va phém chét

Nhém yéu cau Yéu cdu cu thé

- T6t nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Khoa hoc xa hoi va
hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién; Cong nghé ky thuat; Ky
thuat; Nong, 1am nghi€p va thuy san; Khoa hoc gido duc va dao tao giao
vién; Nhan vin; Kinh doanh va quan 1y; Kién trac va xay dung; May

Trinh d¢ dao tao tinh, Cong ngh¢ thong tin.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ctia cip co
thim quyén quy dinh.

- C6 bang cao cip Iy luan chinh tri hodc ctr nhan chinh trji hodc c6 gidy
xéac nhan twong duong trinh d6 cao cip 1y luan chinh tri ctia co quan c6
tham quyeén.

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi véi cong chire ngach chuyén vién
chinh va twong duong trd l1én.

Kién A thire ~ bo | C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap S& va tuong duong

trg/Boi dudng, e , o A s .

chimg chi - C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va s dung duoc ngoai
nglr trong dwong béc 3 khung nang luc ngoai ngt Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac)

Theo quy dinh cuia Pang va phép luat cua Nha nude.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cta phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong vigée vai tap the, phdi hop cong tac
tot.
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- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thue tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua Sé.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an
thude linh vuc chuyén moén cta Sé.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Sé trong hé thong chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bg tré
sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trir sé liéu hd
so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cta SO trudc mit
cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue

@)
SO

Nang luc cu thé

=T
>

Nhom nang luc
chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chtrc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xt

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngit

Nhom nang luc
chuyén mon

- Tham muu xay dyng van ban

- Hudng dan thyuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom néng luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

Al w|dlOa|dlOjlOlOA|lW|W|DlwWwid=

- Phat trién nhan vién




Tén VTVL: Phé Giam dbc S&

Ma VTVL: SKHCN-LDQL-02

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phép luat cia Nha nudc,
cua nganh, cua tinh hién hanh vé linh vue khoa hoc va cong nghé

1. Muc tiéu vij tri

viéc lam

Pho6 Giam déc S do Chu tich Uy ban nhan dan tinh bd nhiém theo dé nghi cia Gidm dbe
S¢, giup Giam dbdc S& thuc hién mot hodc mot s linh vue cong tac thudc chic nang, nhi€ém vy
cu thé do Giam dbc S& phéan cong va chiu trach nhiém trude Giam ddc S¢ va trude phéap luat vé
thuc hién nhi€ém vu dugc phan cong.
Khi Giam déc S& ving mit, mot Pho Giam doc duoc Giam dbc So ty quyén thay Giam
dbc So diéu hanh cac hoat dong ctia S¢. Phé Giam dbc S¢ khong kiém nhiém nguoi dimg dau to
chtrc, don vi thude va truc thudc So, trir truong hop phap luat c6 quy dinh khac.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Gitp Giam dbc SO
tham muu cho Uy
ban nhan dan cap
tinh trong viéc thuc
hién cac cong viéc
thudc chirc nang,
nhiém vu theo quy
dinh cua phap luat

1.Tham gia xay dung quy hoach, ké hoach phat trién
nganh theo linh virc duoc phan cong. Dy thao quyét
dinh, chi thi; quy hoach, ké hoach dai han, 05 nim va
hang nam; chuong trinh, bién phap td chure thue hién
cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nuéc vé nganh,
linh vuc khoa hoc va cong nghé thudc pham vi quan ly
nha nudc duoc giao.

2. Huéng dan, kiém tra va to chic thuc hién cac van
ban quy pham phap luat, quy hoach, ké hoach, dé an,
du an co ché chinh sach vé khoa hoc cong nghé va dbi
moi sang tao sau khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén
truyén, huéng dan, phd bién, gido duc, theo doi thi
hanh phép luat vé cac linh vuc khoa hoc cong nghé
thudc pham vi quan 1y nha nude duoge giao.

3. Du thao van ban quy dinh cu thé chirc nang, nhiém
vu, quyén han va co ciu t6 chirc cua Sé, Chi cuc.

Van ban duogc Uy
ban nhan dan tinh
thong qua, ban
hanh

2.2

Gitp Giam doc So
tham muu, trinh Chul
tich Uy ban nhan
dan tinh trong vi¢c
thuc hién cac cong
viéc thudc chire
nang, nhi¢m vu theo
quy dinh ctua phap
luat

1. Dy thao quyét dinh thanh 1ap, sap nhap, chia tach,
giai thé cac t6 chirc, don vi ctia s& theo quy dinh cia
phap luat.

2. Dy thao quyét dinh, chi thi ca biét thudc tham
quyén ban hanh cta Chu tich Uy ban nhan déan cap
tinh.

'Van ban duogc
Chu tich Uy ban
nhan dan tinh ban
hanh

2.3

Gitp Giam doc S
t6 chirc thuc hién
cac nhiém vu theo
churc nang, nhiém vyl
duoc phan cong theo
quy dinh ctiaphap
luat

1. Huéng dan, kiém tra va t chirc thuc hién cac van
ban quy pham phap luat, quy hoach, ké hoach, dé an,
du 4n co ché chinh sach vé khoa hoc cong nghé va dbi
moi sang tao sau khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén
truyén, huéng dan, phd bién, gido duc, theo ddi thi
hanh phap luat vé cac linh vuc khoa hoc cong nghé
thudc pham vi quan ly nha nudc dugc giao.
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2.4

Gitp Giam dbc So
chi dao, o chuc thuc
hién cong tac ndi bd
S theo nhiém vu
dugc phan cong

2. Quan ly, dang ky, cap, diéu chinh, thu hoi, gia
hancéc loai gidy phép, gidy chimg nhén, gidy dang ky,
vin bang, ching chi trong pham vi chirc ning, nhiém
vu dugc giao theo quy dinh cua phap luat, theo phén
cong, phén cap hoac uy quyén ctia Uy ban nhan dan
tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

3. Lap ké hoach va xay dung dé xuat du toan chi dau
tu phat trién, chi sy nghiép khoa hoc va cong nghé tir
ngan sach nha nuwdc hang nam danh cho linh vyuc khoa
hoc, cong nghé va dbi méi sang tao cua dia phuong
trén co sé tong hop du toan cua cac sd, ban, nganh,
Uy ban nhan dan cip huyén va cac co quan lién quan.
Theo ddi, kiém tra viéc sir dung ngén sach nha nudc
cho linh vuc khoa hoc, cong nghé va doi méi sang tao
cua tinh theo quy dinh ctia Luat Ngan sach nha nudc
va Luat Khoa hoc va Cong ngh¢.

4. Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché ty chu,
tu chiu trach nhiém cua don vi sy nghiép cong lap theo
quy dinh cta phap luat.

5. Thuc hi¢n hop tac quéc té vé linh vuc khoa hoc
cong nghé va theo phan cong hodc uy quyén cua Uy
ban nhan dan cép tinh.

6. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu thudc nganh,
[inh vuc khoa hoc va cong nghé ddi véi co quan
chuyénmon thuoc Uy ban nhan dan cap huyén/thanh
phd.

7. T6 chirc nghién ciru, tmg dung tién bd khoa hoc - k¥
thuat va cong nghé; xay dung hé thdng thong tin, luu
trlt phuc vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén mon
nghi¢p vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc duoc phan
cong phu trach d6i véi to chirc, ca nhan trong viéc
thuc hién cac quy dinh ctia phap luat; giai quyét khiéu
nai, tb céo, phong, chong tham nhiing theo quy dinh
ctia phép luat va theo sy phan cong hodc ty quyén cia
Uy ban nhan déan cép tinh.

9. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh dugc giao
theo quy dinh cta phap luat va theo phan cong hodc 0y
quyén cua Giam doc S

10. Thuc hién cong tac thong tin, bdo céo dinh ky va
ddt xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao
v6i Giam déc S6.

11. Truc tiép chi dao cac hoat dong quan 1y nhiém vy
KH&CN: nghién ctu khoa hoc va phat trién cong
nghé, d6i méi sang tao; tng dung KH&CN; phat trién
tiém luc khoa hoc cong nghé; quan 1y nha nudc vé
cong nghé; thi truong va té chirce KH&CN; an toan
birc xa hat nhén; s& hitu tri tug; sang kién; thong tin,
thong ké khoa hoc va cong nghé; phat trién hoat dong
don vi sy nghiép KH&CN. Tiéu chuén do luong chét
lugng.

12. Truc tiép chi dao, don dbc kiém tra hoat dong cac
phong, don vi dugc giao phy trach.
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13. Truc tiép ky cac van ban chi dao, quan ly, diéu
hanh, bao cdo chuyén mon.... thudc linh vuc duoc
phan cong (trtr van ban thudc trach nhiém cta Giam|
doc) ky cac van ban thay Giam dbc khi Giam déc
vang mat hoac uy quyen

2.5 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc S& phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy tryec tiép va Quan Iy truc tiép/Quan hé phdi hop | Cac ca nhin, don vi phéi
kiém duyét ket qua béi true tiép trong don vi hgp chinh
Giam ddc S& Cong chue, vién chuce, nguoi lao dong | Cac S, ban, nganh, UBND

cua S¢ cac huyén, thanh pho
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

UBND tinh va cac dia phuong thudc tinh Theo chirc nang, nhiém vu cua co quan, don vi
B¢ Khoa hoc va cong nghé Theo chirc nang, nhiém vu cua co quan, don vi

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

|  [Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu

1 Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

2 Puoc tham dy cac cudc hop ciia Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc ning, nhiém vu
duoc giao theo phan cong cia Gidm doc So.

3 [Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 [Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

5 Duogc ky duyét cac van ban theo dung tham quyén duogc phan cong uy quyén

Il [Thim quyeén trong quan ly can bo, cong chire, vién chirc

1 [Tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac ddi véi cong chirc, vién
chirc.

2  [Tham gia y kién trong cong tac quy hoach, bo nhiém, bo nhiém lai, tir chtrc, mién nhiém
can bd, cong chirc 1anh dao, quan ly

3 [Tham gia y kién trong cong tac st dung va quan 1y céng chirc;dio tao, boi dudng can bo,
cong chirc; khen thudng, ky luat

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va phém chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Khoa hoc xa hoi va hanh
vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién; Cong nghé k¥ thuat; Ky thuat;
Nong, 1am nghiép va thuy san; Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién;
Nhan vin; Kinh doanh va quan ly; Kién trac va xdy dung; May tinh,
Trinh d6 dao tao Cong ngh¢ thong tin.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cta cap co
tham quyen quy dinh.

- Co bang cao cap 1y luan chinh tri hoac ctr nhan chinh tri hodc c6 gidy
x4c nhan tuong duong trinh do cao cdp 1y luan chinh tri ciia co quan co
thim quyén.
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Kién  thec  bd
trg/Boi dudng,
ching chi

- C6 trinh do quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién
chinh va twong duong tr¢d 1€n.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap S¢ va twong duong

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 3 khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée vé6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua S4.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ciru, thue hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon cua Sé.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua S& trong hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bo tré
sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gir khoa hoc, Iuu trit s6 liéu hd so
theo hé thdng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia SO trudc mit ciing
nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Ca

=
>

Nhoém nang lyc chung - Giao tiép ung xir

- Pao dac va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan hé phdi hop

- Sur dyng cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngit

Nhom néng luc chuyén mon | - Ki€m tra thuc hién van ban

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chure thuc hién van ban

Nhom néng lyc quan ly - Ra quyét dinh

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Quan 1y nguon lyc

WwWwwh DD WOW A WNAT

- Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Truéng phong Ké hoach
Téng hop

Ma VTVL: SKHCN-LDQL-03.01

Ngay bét dau thuc hi

én:

bia diém lam viéc:

1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Binh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phép luat cia Nha nudc,
cua nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc khoa hoc va cong nghé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chiu trach nhiém tham muu dé xuét véi tap thé Lanh dao So, truc tiép 1a Giam d6c S&

vé chi dao diéu hanh cac hoat dong cta S& thong subt;truc tiép tham muu giup Giam ddc So

thuc hién cong tac ké hoach, téng hop; Quan ly tai chinh, tai san va chi dau tu phat trién; cong

tac to chirc by may, quan ly nhan sy; t6 chirc quan ly cac nhiém vu khoa hoc va cong nghé, cac

dich vu su nghiép cong theo nhiém vy dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chu tri xac dinh noi
dung cong viéc, xay|
dung chuong trinh,
ké hoach cong tac
theo nam, quy, thang]
cia S& va lanh dao
S¢

1. Tham muu to chic xady dung,
hudng dan, tong hop va theo ddi, don|
ddc viée thuc hién céac chuong trinh,
ké hoach hoat dong cua So.

2. Tham muu va tong hop ké hoach
phat trién khoa hoc va cong nghé, doi
moi sang tao va du toan ngan sach|
khoa hoc va cong nghé hang nam,
trung va dai han.

3.Chu tri xdy dung ndi dung, ké
hoach cong tdc nam, quy, thang cua
phong theo quy dinh cua co quan.

4. Phan cong cong viéc cho cap phod
gitp viéc quan 1y va chiu trach nhiém
vé phan cong cong viéc cho cong
churc, nguoi lao dong cuia phong.

5. Hudng dan xay dung va phé duyét
noi dung chwong trinh, ké hoach
cong tac ndm, 6 thang, quy, thang cta
cac phong/don vi.

6. Phdi hop véi cac phong/don vi co

dau tuphat trién tiém luc khoa hoc v4|
cong nghé cua tinh.

lién quan cua S¢ dé xuat cac du anf

1. Chwong trinh, ké hoach cong
tac cia co quan phu hop vdi
chuong trinh ké hoach cong tac
cua Uy ban nhan dan tinh, cual
So, dam bao tinh kha thi va
duoc ban hanh truée diu nam,
dau quy, dau thang.

2. K& hoach cong tac ciia phong
duoc t6 chac phu hop voi
chuong trinh ké hoach cong tac
cua co quan va nhiém vu dugc
Lanh dao S¢& giao; dugc ban|
hanh truée dau nam, quy, thang.
3. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bo so6t cong viéc cua
phong; mot cong viéc chi do
mot nguodi chiu trach nhiém
chinh.

2.2

Chu tri t6 chirc thyc
hién nhi¢m vy, cong
viéc cua phong

1. Huéng dan xay dung, to chuc thuc
hién ké hoach va bao céo két qua
cong tac cua phong

2. Chu tri cac cude hop cua phong.

3. Quan ly, phan cong nhi¢ém vy, don
dbc can bg, chuyén vién cta phong
hoan thanh chirc trach nhiém vu duoc
giao.

4. X ly céc cong vigc dot XUAt

1. Hoat dong cua phong dong
bd va kip thoi dé xuit Lanh dao
S¢ co6 bién phap didu chinh
nhim dat két qua theo ké hoach
cong tac cua co quan.

2. Pam bao cong viéc cual
phong dat duoc tién do theo ké
hoach & ra.

3. Panh gi4 kip thoi, phat hién|
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(trong pham vi dugc giao) va xin y
kién chi dao cia Linh dao S¢& voi
nhirng viéc vugt qua pham Vi chiic
trach.

5. Chu tri cac cudc hop cta phong.

nguyén nhin anh hudng dén
thuc hién ké hoach va cé giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thyc hién ké hoach 13 co s
cho dao tao, boi dudng, danh|
gia cong chuc, nguoi lao dong.
4. Xir Iy chinh x4c, dung thim
quyén va c6 bao cao kip thoi.

2.3

Quan ly cong chuc,
vién chirc va nguoi
lao dong theo phan
cap

1. Tham muu cong tac t6 chic bd
May, quan 1y nhan sy cua So.

2. Dinh ky phan cong bb tri lai cong
viéc trong vi tri viéc lam ddi véi cong
churc, vién chirc va nguoi lao dong
trong khéi vin phong S¢ theo phan
cap.

3. Chiu trach nhiém hd trg, theo doi
va danh gia cong chic, vién chirc val
ngudi lao dong theo phan cip.

4. Theo ddi dién bién nhan su, nhu
cau nhan su cua S&; nghién ctru, tim
hiéu va du kién nhan sy thay thé, bd
nhiém, bd nhiém lai...; bio cdo Lanh
dao So dé xin y kién.

5. T chic thuc hién cac quy dinh,
ché do chinh sach, quy ché lam viéc,
bao mat, dao duc cong vy; xay dung
moi truong lam viée van hoa.

6. Tham muu, téng hop, bao cao va
t6 chtrc thuc hién cong tac thi dua
khen thuong cta So. Thyuc hiénl
nhiém vu Thudng tryc Hoi dong Thi
dua, khen thudng, ky
luat, nang luong cua Sé.

7. Tham muu gitp Giam déc SO vé
dao tao, boi dudng va thyc hi¢én céc
ché d¢, chinh sich di véi can bo,
cong chuc, vién|
churc va nguoi lao dong cia So;

1. cong tac t6 chic bd may,
nhan su duoc thuc hién theo
ding quy dinh ctia Bang va nhj
nudc.

2. B6 tri, bd tri lai cong viéc
theo dung quy dinh, quy ché cua
co quan, ddm bdo cong khai,
cong bang

3. Cong chuc, vién chic va
ngudi lao dong duoc hd tro kip
thoi; danh gia nhan xét cong
chuic khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém ning
phat trién cta cong chirc.

4. D& xuat tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao boi
dudng... cong chirc, vién chirc
va nguoi lao dong dép g yéu|
cau cong viée cua So.

5. Phat hi¢én duogc cac vi pham;
c6 bién phap udn nan, xu 1y kip
thoi; bao cdo, hodc dé xuét vai
cap trén d6i v6i nhiing truong
hop vuot qua tham quyén xir 1y.
6. Thuc hién theo quy dinh cual
INha nudc va su chi dao cua Gb
So.

7. Thuyc hién theo dung quy]
dinh cta Pang va nha nudec.

2.4

Quan ly hoat dong
chung

1. La dau moi cung cap thong tin cho
cac phuong tién dai chung, cic to
chtrc, ca nhan theo quy dinh cua phap
luat va phan cong cia Giam ddc So.
2. Thyc hién quan ly chung céc
nhiém vu KH&CN theo chuc nédng
nhiém vu cua phong dugc phan cong,
ké hoach phan bd kinh phi cac nhiém
vu KH&CN, bio cao Gidm ddoc Sé
tién do cép kinh phi cac nhiém vy
KHCN hang thang.

3. Hudng dan cac don vi sy nghiép
xdy dung du toadn cac nhiém vyl

thuong xuyén theo chirc nang.

1. Nam bat day du cac thong tin

vé cong viéc cua phong.

2. Theo tién do thoi gian hoan|

thanh cong viéc cua cac nhi¢m

vu KHCN

3. Hoan thanh du toan theo

dung tién do6, diéu chinh, phan

bd du toan theo quy dinh

4. Phdi hop véi Trung tim Ung

dung trong quan ly cac DVC

theo chic nang nhiém vu duogc

giao

5. Quy ché lam viéc, quy ché
h6i hop véi cac don vi duoc
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vue khoa hoc va cong nghé.

ché 1am viéc, quy ché phdi hop cong
tac, quy ché chi tiéu ndi bo trong
phong;

6. Quan ly, diéu hanh cac hoat dong
ctia phong thong sudt

7. Xir 1y, to chic quan 1y vin ban dén
8. Trinh ky Lanh dao S& vé cac vin
ban do phong du thao

ché lam viéc cua co quan.

10. Pinh ky (hodc dot xuit) bao céo
tinh hinh hoat dong ctuia phong véi
Giam déc Sé.

tong két cong tic nim, so két 6
thang, quy, thang, tuan theo quy dinh.
12. Pai dién cho phong vé mbi quan
hé cong tac; ban giao cong viéc cho

theo quy ché lam viéc.
13. Phoi hgp véi Phong Quan 1y cong

dungco s& dir li¢u va thyc hién cong

Ve cua
dugc phan cong.

4. Thyc hién quan 1y cic nhiém vuban hanh, trién khai
Dich vu su nghiép cong trong linh/6. Nam bat day du cac thong tin|

0. Xay dung va t6 churc thyc hién quyisé trién khai thuc hién va kip

9. Thura 1é€nh ky cac van ban theo quydinh.

11. Chi dao xay dung bao cao vatién do va duoc phé duyét kip

mot cap pho phuy trach khi ving mitctia co quan; chiu trach nhiém|

nghé va thi truong cong nghé xay[l0. Giam déc S¢ va Pho Giam|

tac chuyén doi s6 ctua So theo linhithong tin kip thoi.
phongll. Bdo cdo dugc cdp nhat

veécong viéc cua phong dang va

thoi c6 bién phap quan ly; tap
thé doan két; phong hoan thanh|
nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot XUt
dugc cép trén giao theo ding
yéu cAu tién do, chat luong.

7. Van ban duogc xt ly kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy

8. Cac du thdo van ban trinh
lanh dao S& duoc chuan bi theo
ding quy trinh nghi€p vu, quy]
trinh ban hanh van ban, dung

thoi; chiu trach nhiém vé noi
dung van ban.

0. Cac van ban duoc ky ban
hanh ding quy ché, quy dinh|

vé ndi dung va thyc hién dung
quy trinh ban hanh van ban.

dbc So phu trach dugc cung cip

thong tin, s6 liéu chinh xéc,
dang thoi han, phan anh dung
két qua thyc hién nhiém vy,
cong viéc; dé xuit dang, kip
thoi cic van dé dé trinh Lanh
dao co quan giai quyét.

12. Ludén cd nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tmg yéu
cau cong viéc ciia phong theo
quy dinh.

2.5

san

1. Tham muu quan 1y ngan sach nha
nude cho hoat dong cua So; Lap va
diéu chinh du toan, bao cdo quyét
toan NSNN hang nim cia S&; to
chire kiém tra, giam sat tham dinh val

e exs o1 ..diéu chinh dy toan, huéng dan va t6
Quan 1y tai chinh, tald cu ¢ dy to uong dan va to

chtrc quyét toan ngan sach NN cho
don vi du toan cép 2 cia Sé. hudng
dan thuc hién co ché tu chi cla cac
t6 chirc khen cong lap.

2. Phéi hop véi cac co quan lién quan
tong hop, cén d6i va phan bo nguon
vondau tu phat trién cho khoa hoc va

Tai chinh dugc quan 1y, sir dung
ding quy dinh cta Dang va
phap luat
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cong nghé; Tong hop, bao cao vé tinh|
hinh st dungngudn vén dau tu phat
trién cho khoa hoc va cong nghé.

3. Chu tri, phdi hop véi cac phong
chuyén mon duoc giao quan 1y nhiém
vu,trinh cdp c¢6 thdm quyén thu tuc
ban giao tai san hinh thanh tir nhi¢m|
vu KH&CN.

Chu tri hoac tham

1.Tham gia cac cudc hop giao ban,
hop giao nh’iém vu ctua Lanh dao S¢
theo quy ché lam vi¢c cua co quan

.dao, quyéet dinh ctia Lanh dao

2. Cong vi¢c duoc trién khai val

1. Tiép thu va phd bién, quan
tri¢t cho cong chuc, vién chuc
va nguoi lao dong y kién chi

S& dé t chuc thuc hién kip thoi

2.6 |gia cdc cuge hop, hoi]2. Eihu tri 7h(_)p glao ban, trién khai thong tin duoc trao adi Kip thor,
nghi nhiém vu cua phong. , .
. A n .dang quy dinh.
3. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi ~ 2 R £ R )
theo phan cong cua lanh dao S¢ 3. Tiép nhan, cung cap thong tin
: ’ theo dung quy dinh; kip thoi
bao cdo ndi dung két qua cudc
hop chocép c6 tham quyén
2.7 [Tryc tiép thyc hién cac ¥ kién chi dao khac ciia Lanh dao S& va theo quy ché 1am viéc.

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1 - Bén trong

Dl}'(_)’c quan l}'f,trl_rc tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hop

kiem duyét ket qua béi chinh

Giam dbc S&

Phé Giam dbc S¢ phu trach | Cac Phé Trudng phong. UBND tinh; S& Tai chinh;
- Cac cong chuc va nguoi lao dong  [S6 Noi vu; UBND céc
trong phong. huyén/tp;

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan

h¢

Bo KHCN, ban, nganh thuéc B KHCN

Theo chuc nang

dao co quan giao

cua phong va nhiém vu Lanh

Uy ban nhan dan tinh, UBND cac huyén/tp

Theo chirc nang

dao co quan giao

cua phong va nhiém vy Lanh

4. Pham vi quyén

han

T Quyén han cu thé

| [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duge giao.

2 Puogc tham du cac cudc hop cua Lanh dao S, cia co quan va ngoai co quan ¢o lién quan
dén chire nang, nhiém vy dugc giao

3 [Pugc thira lenh Giam doc S6 ky mot sb vin ban theo Quy ché

4  [Thuauy quyen ctua Giam dbc So trong vige tiép nhan va xtr Iy cac cong vin, bao cao cua
co quan to chuc cac cip, cac cong vin glay td hanh chinh khac

5 Pugc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh ctia S¢ trong pham vi nhiém vy

6 [Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao

7 Puoc uy quyén cho mot Phé Trudng phong ky thay cac van ban thudc tham quyén va
diéu hanh hoat dong ctia phong khi di cong tac
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Il [Tham quyén trong quan ly can bd, cong chirc, vién chire

1 [Tham muu cong tac t6 chirc can bd cong tac thi dua khen thuong, dao tao boi dudng. ..

cua SoO.

2 |Ctr cong chirc ciia phong di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va giai quyét

cho cong chue dugce nghi 01 ngay.

3 [Puogc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho phong va cac cong

churc, nguoi lao dong dudi quyen

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tbt nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh dao tao: Luat; Khoa
hoc xd hdi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién; Cong
nghé ky thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghi€p va thuy san; Kinh doanh
va quan ly; Kién truc va xay dung; Khoa hoc gido duc va dao tao gido
vién; Nhan van; May tinh, cong nghé thong tin.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cp
c6 tham quyén quy dinh.

- C6 bang cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhéan chinh tri hodc c6 gidy
xac nhan tuong duong trinh do cao cap 1y luan chinh tri cta co quan
c6 tham quyén.

Kién thirc bo trg

- C6 trinh d¢ quan 1y nha nudc d6i voi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong trd 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong tro 1€n.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai nglr trong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat ciia Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh cia phép luat.
- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét 1ing nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang séng tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia phong.

- Co kha nang t chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén mon cua phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cuia phong trong hé thong chinh trj va
dinh hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén bo
tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s liéu
ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia phong, ctia

S¢ trude mat cling nhu 14u dai.

5.2- Yéu cau vé nang luc



15

Nhom néng lwe

Ning lwc cu thé

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban Iinh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiep ng X

- Quan hé phdi hop

- Su dung cong ngh¢ thong tin

N (Wwww B

- Stir dung ngoai ngi

mon

Nhom nang luc chuyén

- Xay dung van ban

- Hu6ng dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, dé¢ an

- TO chirc thuce hién

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

WIWWININ

Tén VITVL: Truéng phong Quan ly
Khoa hoc

Ma VTVL: SKHCN-LDBQL-03.02

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Pinh.

Quy trinh cong
viéc lién quan:

Céc quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc,
ctiia nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc khoa hoc va cong nghé

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Truéng phong Quan 1y Khoa hocla ngudi ding dau phong Quan 1y Khoa hoc, thuc hién
cac nhiém vu tham muu, gitip Gidm ddc Sé thyc hién chirc ning quan Iy nha nudc vé hoat dong
nghién ctru khoa hoc, phat trién cong nghé va d6i méi sang tao trén dia ban tinh theo quy dinh
cua phap luat.

2- Cac cOng viéc va

tiéu chuan danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

nhi¢m vy trong
Phong

TT hié Ma A o n z R A <
N lig;;l‘l‘:iécang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
1. Dé xuit, du thao cac co ché, chinh lhéCZi Cgt Cﬁ‘)e(;c}ﬁ;;}i}ijgi?éioc
sach, bién phap thiic ddy vé hoat ~ [Pc CHYEh, 1O Chtre Thtre fiie
. A, ... .z [theo dung quy dinh.
dongnghién ctru khoa hoc, phat trién X n Lo
N Aox AR: g f A 2. K& hoach cong tac cua
cong nghé va do6i madi sang tao trén N \ .
dia ban tinh: Phong t6 churc phu hop voi
: R i £ h inh k& hoach ¢6
y e 1A 1A Tham muu vi¢c thuc hién chién lugc cuuong trinh ke oach cong
Chu tri 1ap ké hoach| AR . A 1. 1. ftac cua co quan va nhi¢m vu
R , .~ _vé€ khoa hoc va cong ngh¢ trén dia ban N .
b 1 cong tac, phan cong b duoc Lanh dao giao; dugc ban

2. Chu tri xay dung ndi dung, ké
hoach cong tac nam, 6 thang, quy,
thang cua Phong theo quy dinh cua co
quan.

3. Phan cong cong viéc cho ting cong
chirc; cap pho gitp viée quan 1y

hanh trudc dau nam, 6 thang,
quy, thang.

3. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bing;
khong bo sot cong viéc clua
Phong; mot cong viéc chi do
mot nguoi chiu trach nhi¢ém
chinh.
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Chu tri td chire thue
hién nhiém vu,

1. Huéng dan, kiém tra va to chirc
thuc hién cac van ban phap luat vé
nghién ciru khoa hoc, phat trién cong
nghé va ddi méi sang tao sau khi
dugc ban hanh, phé duyét.

2. Tham muu vé quan 1y cac nhiém vu
KH&CN.

3. Tham muu vé quan 1y hoat dong
khoa hoc va cong nghé céac to chirc
lkhoahoc va cong nghé; cac S, ban,
nganh, cac Truong Pai hoc/Cao déng
trén dia ban tinh.

4. Chu tri, phdi hop véi Phong Ké
hoach Tong hop va cac phong/don vi

1.Cong viéc chung ctia Phong
duoc thuc hién theo ding quy
trinh cong viéc va hoan thanh
theo tién do, chat luong cta
chuong trinh, ké hoach.

2. Danh gié kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén

2.2 NN . A Lo thuc hién ké hoach va co
cong vi¢c cua liénquan hudng dan thyc hién dich vu | .7, ., . DA \
\ A A N gidiphap khac phuc; két qua
Phong su nghi¢p cong trong linh vyc khoa , S A VA \
A AP , danh gia thuc hién ké hoach 1a
hoc va congngh¢ trén dia ban (nhom 0 56 Cho dio tae. bdi dudn
dich vu: Hoat dong KH&CN - Panh |, oA o) &
L o . o danh gia cong chure, khen
gia hoat dong cua cac hudne. kv ludt
to chitc KH&CN cong 1ap; va nhi¢m ng, Ky udbe. 2
A X Lol o n 3. Xt ly chinh xac, dung tham
vu lién quan dén chirc nang nhiém vu A st
; quyen; bao cao kip thoi
cua
phong). )
5. Xtr ly cac cong viéc dot xuat (trong
pham vi dugc giao) va xin y kién chi
dao cua cap trén tryuc ti€p doi voi
nhiing viéc vugt qua pham Vi chirc
trach.
1. Cong chirc dugce ho tro kip
thoi; danh gia nhan xét cong
chuc khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém
S, A X .. nang phat trién cua cd
1. Chiu trach nhiém ho trg, theo doi nar}g phat tricn cua cong
va danh gia cong chirc theo phan cép chic. : :
e Xy A A 2. D€ xuat tuyén chon, bo
2. Theo doi dién bién nhan sy, nhu o x n )
N n \ . SO, nhiém, mién nhiém, dao tao
cau nhan su cua Phong; nghién ctru, | .7, . o Y
1A s k - h % |boi dudng... cong chuc dap
Quan 1y cong chirc fim hi€u va dy kién nhan sy thay thé, g yéu cau cong viéc cia
2.3 N bd nhiém, bd nhiém lai...; bao cao cap|,, 5 i
trong Phong o A A e ez Phong.
trén truc ti€p dé xin y kién A .
2, AT . 3. Phat hién duoc cac vi
3. T6 chure thuc hién cac quy dinh, R AL
L sn 11 , % .~ Jpham; co6 bi¢n phap udn nan,
ché do chinh sach, quy ché lam viée, [ .-, . 7. 7, ' -
A A ~ xur 1y kip thoi; bdo cao, hodc
bao mat, dao dirc cong vu; xay dung [,x 7 0 <2 .
PO \ iAo 1y . . [dé xuat véi cap trén tryc tiép
moi truong lam viéc van hoa chinh tri [ . . ", .
do1 vo1 nhitng truong hop
vuot qua tham quyen xur 1y.
Céc cong chirc yén tam cong
tac, dugc khich 1€ sang tao va
tich cuc
1. Quan ly, dieéu hanh moi hoat dong |1. Quy ché lam viéc, quy ché
b 4 Quan 1y hoat dong (ctia Phong. phoi hop voi cac don vi lién

chung cta Phong

2. Xir 1y va to chire quan 1y van ban
dén

quan dugc ban hanh, trién
khai
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3. Ky trinh Lanh dao vé cac van ban
do Phong du thao

4. Pinh ky (hoic dot xuét) bao cao
tinh hinh hoat dong cua Phong voi
cap trén tryc tiép

5. Chi dao xay dung bao céo va tong
két cong tac nam, 6 thang, quy, thang,
tudn theo quy dinh

6. Pai dién cho Phong vé méi quan hé
cong tac; ban giao cong viéc cho mot
cap pho phu trach khi ving mat theo
quy ché 1am viéc.

7. Phdi hop v6i Phong KHTH tham
muru thuc hién nhiém vu cai cach
hanhchinh va kiém soat thi tyc hanh
chinh theo chtrc nang nhiém vu ctua
Phong; duy tri héthdng quan 1y chat
luong theo tidu chuan ISO 9001:2015
thudc ndi by Sé.

8. Phdi hop véi Phong Quan 1y cong
nghé va thi truong cong nghé xay
dungco s& dir li€u va thuc hién cong
tac chuyén ddi s6 cta So theo linh
vuc cua phongdugc phan cong.

- Nim bit day du cac thong
tin vé cong viéc Phong dang
va s& trién khai thuc hién va
kip thoi c¢6 bién phap quan 1y;
tap thé doan két; Phong hoan
thanh nhiém vy, cong viéc
theo ké hoach va cac cong
viéc dot xuét duogc cép trén
giao theo ding yéu cau tién
do, chat luong.

2. Van ban dugc xur 1y kip
thoi, chinh xac va quan ly
theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuan bj
theo dung quy trinh nghiép
vu, quy trinh ban hanh van
ban, dung tién do va duogc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé noi dung van ban

4. Cac van ban duoc ky
banhanh dang quy ché, quy
dinh cua co quan; chiu trach
nhiém vé ndi dung va thuc
hién dung quy trinh ban hanh
van ban

5. Lanh dao dugc cung cép
thong tin kip thoi.

6. Bao cao dugc cap nhat
thong tin, s6 liéu chinh xac,
dang thoi han, phan anh ding
két qua thyc hién nhiém vu,
cong viéc; dé xuat dang, kip
thoi céc van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu
cau cong viéc cia Phong theo
quy dinh.

Quan ly tai san cua

Chiu trach nhiém vé cong tac tham

Tai san dugc quan ly theo quy

2.5 ; mu, to chirc quan 1y tai san theo Gy | . & )
Phong quyén va theo quy dinh che, quy dinh
1. Tiép thu va pho bién, quan
v ~_ [triét cho cong chirc; v kién chi
1. Tham dyu hop co quan va cac cudc L, n A A
Kax en dao, quyét dinh cua cap trén
hop theo quy ché lam viéc cua co X 2,
e ’ , R truc tiep dugc to chirc thuc
Chu tri hodc tham  |quan, don vi. Tham du céac cude hop, hién kio thoi
2.6 gia cac cudc hop, |hdi nghi theo phan cong cua Lanh 1 KID '

hoi nghi

dao. i
2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu cia Phong.

2. Cong viéc dugc trién khai
theo diing tién d6 va thong tin
duoc trao doi kip thoi, ding
quy dinh.
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2.7

‘Thl_l’C hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao theo quy dinh cia phap luat.

3- Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puogc quan 1y tryc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hop chinh

Gidm déc S¢ Pho trusng phong va cong chire{Cac phong/don vi thude S¢

Pho Giam dbc S¢ phu trach thudc phong

3.2- Bén ngoai

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

B6 KHCN; Cac don vi thudc Bo Theo chirc nang cua don vi va nhiém vu cép trén giao

Cac S¢, ban, nganh cua tinh
UBND huyén/ thanh ph Theo chtrc ning caa don vi va nhiém vu cap trén giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| [Thiam quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu
1 [Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao
2 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢ém vu dugc giao
3 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao
4  Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai S& ¢o lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
Phong va cia co quan, don vi khi dugc phan cong
Il [Thim quyén trong quan ly can bd, cdng chirc, vién chirc
Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ciia Phong
2 Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén
5- Cac yéu ciu vé trinh d9, niing lrc
5.1- Yéu cau vé trinh do, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao - Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én véi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa hoc xa hoi
va hanh vi; Khoa hoc sy song; Khoa hoc tu nhién; Cong nghé¢ k¥ thuat;
K¥ thuat; Nong, 1am nghiép va thuy san; Kinh doanh va quan ly; Kién tric
va xay dung; Khoa hoc gido duc va dao tao giao vién; Nhan van; May
tinh, cong nghé thong tin.
+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cap co
tham quyén quy dinh.
- Co6 bang cao cap ly luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc co6 giay
xac nhan twong duong trinh do cao cap ly luén chinh tri ciia co quan cé
tham quyén.
Kién thure bo trg - Co6 trinh d quan ly nha nudc doi voi cong chire ngach chuyén vién va
tuong duong trg 1én.
- Co6 chimg chi boi dudng 1anh dao, quan 1y cap phong va tuong duong trd 1én.
- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
nglr turong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cauy|
cua vi tri viéc lam.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi 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 ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén churc nang, nhi¢m vu cua Phong.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ciru, thue hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mén ctia Phong.

- Hiéu biét vé& linh vyc cong tac cuia phong trong hé thong chinh tri va dinh|

huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé Ca

=
>

Nhom nang lyc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- Su dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngi

mon

Nhom nang luc chuyén

BN WwWwwwlwle

- Xay dung van ban

- Huéng dan thyuc hién vin ban
- Ki€m tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chuc thuc hién van ban

Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay do6i

- Quan 1y nguon luc
- Phat trién nhan vién

WWwWIN W

Tén VTVL: Truéng phong Quan ly Ma VTVL: SKHCN-LDQL-03.03
Cong ngh¢ va Thi trudng cong ngh¢ | Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phép luat cia Nha nudc,
cua nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc khoa hoc va cong nghé

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Quan 1y Coéng nghé va Thi trudng cong nghé 1a nguoi dimg dau phong,
thyc hién cac nhiém vy tham muu, gitip Giam doc S¢ thyc hién chirc nang quan 1y nha nude vé
cong nghé bao gdm: hoat dong tng dung, phat trién cong nghé, doi méi sang tao; phat trién tiém
luc cong nghé trén dia ban tinh theo quy dinh cua phép luat.

2- Céc cong viéc va tiéu chuin danh gia
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

i Nhiém vy, Mang Céng viéc cu thé cong viée
cong viéc
1. Cac co chwé chinh sach duoc
1. D€ xuat, du thao cac co che, chinhphé duyét, to chirc thuc hién
sach, bién phap thuc day hoat theo dung quy dinh.
d6ngphat trién cong nghg, d6i méi 2. K& hoach cong tac ciia Phong
sang tao; phat trién tiém luc cong  t6 chirc phu hop véi chuong
Chu tri 1ap ké hoach nghe. A n £ frink k(? hog:lf h cong téc cua co
R X ~ _~_ 2. Chu tri xay dung n0i dung, ké  |quan va nhiém vu dugc Lanh
cong tac, phan cong YR , , . . .
2.1 S hoach cong tac nam, 6 thang, quy, dao giao; dugc ban hanh trudc
nhiém vu trong , , \ . , A . s
\ thang cia Phong theo quy dinh ciia dau nam, 6 thang, quy, thang.
Phong A A A A 2
co quan. 3. Phan cong cong viéc cu thé,
3. Phan cong cong viéc cho ting  |hop 1y, hiéu qua, cong bang;
cong chtrc; cap pho gitip viée quan khong bd sot cong viée cua
ly Phong; mot cong viée chi do
mot nguoi chiu trach nhiém
chinh.
1. Huéng dan, kiém tra va to chirc
thuc hién cac van ban phap luat,
QUthach, ke hoach,‘dé an, du an,
co ché, chinh sach vé cong nghé va
doi mdéi sang taosau khi dugc ban
hanh, phé duyét: thong tin, tuyén
truyén, hudng dan, pho bién,
giaoduc phap ludt vé cong ngh¢;
hudng dan cac So, ban, nganh, Uy
ban nhan dan ciphuyén, t6 chirc A n , \
1.Cong viéc chung ctia Phong
lkhoa hoc va cong nghé trén dia ban o ,
, A a1 2 . duoc thuc hién theo ding quy
tinh vé quan 1y cong ngh¢. - A A a1 .oy
oo 2T .~__ [trinh cong viéc va hoan thanh
2. Tham muu v€ quan ly cac nhiém A a1k ,
theo tién do, chat luong cua
vu KH&CN. . X
T S . ichuong trinh, ké hoach.
3. Phat trién thi truong khoa hoc va , e e 1 n
oA 1 R N " 2. Banh gia kip thoi, phat hién
Chu tri t6 chirc thuc|cong nghé€, doanh nghi€p khoa hoc n A o , Z
o A n .o A A 14 . [nguyén nhan anh hudéng dén
hién nhiém vy, congjva cong nghé, td chtrc khoa hoc va A1 X .
2.2 thuc hién ké hoach va co

viéc cua
Phong

cong nghé va tiém luc khoa hoc va
cong nghé.

4. Chu tri, phdi hop v6i Phong Ké
hoach Tong hop va cac phong/don
vi liénquan hudng dan thuc hién
dich vu su nghi€p cong trong linh
vuc khoa hoc va congnghé trén dia
ban (nhém dich vu: Hoat dong
KH&CN - Banh gia hoat dong cua
cac t6 chuc KH&CN cong lap; va
nhiém vu lién quan dén chuc ning
nhiém vu ciaphong).

5. Xtr 1y cac cong viec dot xudt
(trong pham vi dugc giao) va xin y
kién chi dao cuia cap trén truc tiép
d6i v6i nhitng viéc vugt qua pham

vi chtre trach.

gidiphap khac phuc; két qua
danh gia thuc hién ké hoach 1a
co s& cho dao tao, boi dudng,
danh gia cong chirc, khen
thuong, ky luat...

3. Xt ly chinh xé4c, ding tham
quyén; bao cao kip thoi
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Quan 1y cong chirc

1. Chiu trach nhiém hd tro, theo doi
va danh gia cong chirc theo phan
cap

2. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu
cAu nhan su cua Phong; nghién ctru,
tim hiéu va dy kién nhén sy thay

1. Cong chirc duge hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chure khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém ning
phat trién ctia cong chic.

2. Dé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhi¢m, ddo tao bdi
dudng... cong chire dap (g yéu

2.3 o Phon thé, bd nhiém, bd nhiém lai...; bdo |cAu cong viéc ciia Phong.

g & cao cap trén truc ti€p dé xin y kién [3. Phat hién dugc cac vi pham;
3. TO chure thyc hién cac quy dinh, [c6 bién phap udn nan, xt 1y kip
ché do chinh sach, quy ché lam thot; bao cao, hodc dé xuat voi
vi€c, bdo mat, dao dlirc cong vu; xay cap trén truc ti€p doi véi nhitng
dung moi truong lam viée van hoa  [truong hop vuot qua tham
chinh tri quyen xu ly. Cac cong chuc yén

tam cong tac, dugc khich 1€
sang tao va tich cuc
1. Quy ché lam viéc, quy ché
phoi hop voi cac don vi lién
quan dugc ban hanh, trién khai
- Nam bat day du cac thong tin
vé cong viéc Phong dang va s€
1. Quén 1Y, didu hanh moi hoat trien khai thuc hién va kip thoi
déng cﬁa%h(‘)ng : : coO bién phap quan ly; tap thé
et o idoan két; Phong hoan thanh
2. X1 1y va to chuc quan ly van ban doin ot long hoan than £
dén nhi€ém vu, cong viéc theo ké ’
1T & x . 1. [hoach va cac cong viéc dot xua
3. Ky trinh Lanh dao vé cac van ban 0ac Ya Caf cong viee d‘?t xuat
do Phong dur thao dugc cap trén giao theo ding
o« aa, oz, . lyéucau tién do, chat lugng.
4. Binh ky (hodc ddt xuat) bao cao )Zlel\lfgiubtéiznd?r?rccxgtl 'ulgingth(‘yi
tinh hinh hoat dong ctia Phong véi |, an Cuoe xu y b ’
cAp trén truc tiép chinh xac va quan 1y theo quy
. A S inh
o, Chi dao xdy dung bao céo va ngéc du thao van ban trinh
tOng ket cOng téc nam, 6 thng, quii 1) 400 don vi duoc chudn bi
Quan ly hoat dong thang, tuan theo quy dinh ;. C L
2.4 theo dung quy trinh nghiép vu,

chung cta Phong

6. Dai dién cho Phong vé mdi quan
hé cong tac; ban giao cong viéc cho
mot cAp pho phu trach khi ving mat
theo quy ché lam viéc.

7. Phéi hop v6i Phong KHTH tham
muu thuc hién nhi€ém vu cai cach
hanhchinh va kiém soat tha tuc
hanh chinh theo chirc nang nhiém
vu ctia Phong; duy tri héthéng quan
1y chat luong theo tiéu chuan ISO
0001:2015 thudc ndi bd So.

quy trinh ban hanh van ban,
dung tién d6 va duoc phé duyét
[kip thoi; chiu trach nhi¢m vé
no1 dung van ban

4. Cac van ban dugc ky
banhanh dung quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhiém
vé noi dung va thyuc hién ding
quy trinh ban hanh van ban

5. Lanh dao duoc cung cap
thong tin kip thoi.

6. Bao cao dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xéc, dung thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vu, cong viéc; dé
xuat ding, kip thoi cac van dé
dé trinh Lanh dao giai quyét
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7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap Gmg yéu
cau cong viéc cia Phong theo
quy dinh.

2.5

Chiu trach nhiém vé cong tac tham

2 1 as s ,_[Tai san dugc quan 1y the
muu, to chirc quan 1y tai san theo Uy a)sd Jc quan 1y theo quy

Quan ly tai san cua

Phong quyén va theo quy dinh che, quy dinh
1. Tiép thu va pho bién, quan
1. Tham du hop co quan va cac triét cho £ons Chuch y;kleri chi
A X1 -~ |dao, quyé€t dinh cua cap trén
cudc hop theo quy ché lam viéc cua It 2 4 n
a1 . , ~_ truc tiep dugc to chirc thuc hién
Chu tri hodc tham  co quan, don vi. Tham du céac cudc | . g
2.6 [gia cac cudc hop, |hop, hoi nghi theo phan cong cia Kip thoi. : 2 .
N Lo o : 2. Cong viéc duoc trién khai
hoi nghi Lanh dao. , S .
. . .2 . theo dung tién do va thong tin
2. Chu tri hop giao ban, trién khai PO
A ) \ duogc trao doi kip thoi, ding quy
nhiém vu ctia Phong. .
dinh.
2.7 Thyc hién cac nhiém vy khac do Lanh dao S giao theo quy dinh ctia phap luat.

3- Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pwoc quén Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy trye tiép Cic don vi phdi hop chinh

Giam dé)C Sé Pho ‘[ru’é’ng phf)ng va Cf)ng chirclCac phbng/dO’n vi thudc So
Pho Giam dbc S¢ phu trach thudc phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Bo KHCN, cac don vi thudc Bo
Van phong NTMN Theo chtic nang caa don vi va nhiém vu cap trén giao

Céc S0, ban, nganh cua tinh; UBND céc
huyén/tp Theo chtic nang caa don vi va nhiém vu cap trén giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

2 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xéac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& ¢6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia
Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

Il [Thim quyén trong quan Iy can by, cong chirc, vién chire

1 [Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ciia Phong

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
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5.1- Yéu ciu vé trinh do, phém chét

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - Tot nghi¢p dai hoc trd 1én voi:
+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa hoc xa
hoi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién; Cong nghé k¥,
thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghiép va thiy san; Kinh doanh va quan|
1y; Kién tric va xay dung; Khoa hoc giao duc va dao tao giao vién;
Nhan van; May tinh, cong ngh¢ thong tin.
H Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cia cip
c6 tham quyén quy dinh.
- Co béng cao cép 1y luén chinh tri hodc cur nhan chinh tri hoac co
gidy xac nhan tuong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri cta co
quan c6 thim quyén.
Kién thirc bo tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi voi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong tro 1€n.
- C6 chung chi bdi dudng linh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong trg 1én.
- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc
ngoai nglr trong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac) Theo quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chét c4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi 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 noi bo.

Céc yéu cau khac - C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta Phong.

- Co kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc Iinh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé& linh vyc cong tac ctia phong trong hé thong chinh trj
va dinh huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc
Nhom nang luc Niing luc cu thé Ca
- Dao duc va ban linh
- T chirc thuc hién cong viéc
- Soan thao va ban hanh van ban
Nhom néang luc chung - Giao tiép img xur
- Quan hé phoi hop
- Stir dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngr
- Xay dung véan ban
- Huéng dan thyc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién van ban 3
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thuc hién van ban
Nhom nang luc quén 1y - Tu duy chién lugc 3

N [ Wwwwlwle

Nhom nang luc chuyén
mon
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- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

Wwwlw

Tén VTVL: Trwéomng phong Quan ly

Chuyén nganh

Ma VTVL: SKHCN-LDbQL-03.04

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc,
cua nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc khoa hoc va cong nghé

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Quan 1y Chuyén nganhla ngudi dimg dau phong, thuc hién cac nhiém vu

tham muu, giap Gidm déc S& quan ly veé s hiru tri tu€, ing dung birc xa va dong vi phong xa, an

toan birc xa va hat nhan, thong tin va théng ké KH&CN theo quy dinh ctua phap luat. Tham muu

gitip Giam déc S¢ quan 1y, theo doi hoat dong KH&CN cép huyén.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

Cacn

hiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Il Nhlgin vu,.lA\/Iang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
1. Bé xuat, du thao cac co ché, |[1. Cac co ché chinh sach dugc phé
chinh sach, bi¢n phap thuc déy duyét, td chire thue hién theo ding
hoat dong so quy dinh.
hitu tri tué, an toan burc xa va hat [2. K& hoach cong tac cuia Phong to
nhan, thong tin thong ké khoa  [chirc phul hop véi chuong trinh ké
1A 1A hoc va cong nghé, hoach cong tac ctia co quan va nhiém|
CAh N tr1, lap k? ho? Chhoat dong KH&CN cip huyén  |vu duoc Lanh dao giao; duoc ban
2.1 cong tac, phan CONBren dia ban tinh. hanh trudc dau nam, 6 thang, quy,

nhiém
Phong

vu  trong

2. Chu tri xay dung ndi dung, ké
hoach cong tac nam, 6 thang,
quy, thang cia Phong theo quy
dinh cua co quan.

3. Phan cong cong viéc cho tirng
cong chirc; cap pho gitip viée
quan ly

thang.

3. Phan cong cong viéc cu thé, hop
1y, hiéu qua, cong bang; khong bo
sot cong viéc cua Phong; mot cong
viéc chi do mdt nguoi chiu trach
nhiém chinh.

2.2

Chu tri t6 chuc thuc
hién nhi¢m vy, cong
viéc cua

Phong

1. T chirc thuc hién viéc hudng
dan, xay dung, quan 1y cac hoat
dong vé S hitu trf tué.

2. Tham muu vé thuc hién ké
hoach va quan 1y hoat dong ung
dung va bao dam an toan btrc xa
va hat nhan.

3. Tham muu vé quan 1y céac
nhiém vu KH&CN.

4. Chi tri, phdi hop véi Phong
Ké hoach Tong hop va cac
phong/don vi lién quan hudng
dan thyc hién dich vu sy nghiép

cong trong linh vuc khoa hoc va

1.Cong vi¢c chung ctia Phong duoc
thuc hién theo diing quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién do, chét
lwong ciia chuong trinh, ké hoach.
2. Danh gié kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén thyc
hién ké hoach va c6 giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc hién ké
hoach 1a co s& cho ddo tao, bdi
dudng, danh gia cong chirc, khen
thuong, ky luat...

3. Xt Iy chinh x4c, ding tham
quyén; bao co kip thoi
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cong nghé trén dia ban (nhoém
dich vu: Thong tin, théng ké
KH&CN; Thong tin, truyén
thong trong linh vuc s¢ hitu tri
tu¢, nang lugng nguyén tu, an
toan burc xa va hat nhan; Linh
vuc sé hitu tri tué; Linh vuc
INang luong nguyén tir, An toan
burc xa & hat nhan va nhiém vu
lién quan dén chirc ning nhiém
vu cua phong).

5. Tham muu giup Giam ddc so
quan ly,theo doi, hoat dong
KH&CN cip huyén;

6. Xir 1y cac cong viée dot xuét
(trong pham vi dugc giao) va xin
¥ kién chi dao ctia cip trén truc
tiép d6i véi nhirng viée vuot qua
pham vi chuc trach.

2.3

Quan ly cong chuc

1. Chju trich nhiém hd trg, theo
doi va danh gia cong chirc theo
phan cap

2. Theo d&i dién bién nhan su,
nhu cau nhan su ctia Phong;
nghién ctru, tim hiéu va dy kién
nhan sy thay thé, bo nhiém, bd

1. Cong chirc dugc hd tro kip thoi;
danh gia nhan xét cong chire khach
quan, cong tdm va chinh xac; phat
hién tiém ning phat trién cta cong
chuec.

2. Dé xuét tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap ung yéu cau cong

trong Phong nhiém lai...; bao cao cép trén truclviéc cua Phong.
tiép dé xin y kién 3. Phat hién dugc cac vi pham; c6
3. T6 chirc thuc hién cac quy bién phap ubn nin, xu ly kip thot;
dinh, ché do chinh sach, quy ché bao cao, hoac dé xuét véi cap trén
lam viéc, bdo mat, dao dlrc cong [truc tlep ddi véi nhitng truong hop
vy; xay dung moi truong lam vuot qua tham quyén xir ly. Cac
vi€c van hoéa chinh tri cong chuc yén tam cong tac, duoc
Ikhich 1€ sdng tao va tich cuc

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat [I. Quy ché lam viéc, quy ché phdi
dong cua Phong. hop voi cac don vi lién quan dugc
2. Xt 1y va to chiic quan Iy van  ban hanh, trién khai
ban dén - Nim bat day du cac thong tin vé
3. Ky trinh Lanh dao vé cac van [cong viéc Phong dang va sé trién
ban do Phong du thao lkhai thuc hién va kip thoi c6 bién
4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao  phap quan 1y; tap thé doan két;

s 1. ~__|cao tinh hinh hoat dong cua Phong hoan thanh nhiém vy, cong

2.4 Quan 1y hoat dQngPh(‘)ng vGi cap trén truc tiép viéc theo ké hoach va cac cong viée

chung cta Phong

5. Chi dao xay dung bédo cao va
tong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh
6. Dai dién cho Phong vé mbi
guan hé cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cap pho phu trach
khi vang mat theo quy ché lam

viéc.

dot xuat duoc cap trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat luong.

2. Van ban dugc xu 1y kip thoi,
chinh x4c va quan ly theo quy dinh
3. Cac du thao van ban trinh 1anh
dao don vi dugc chuén bi theo ding
quy trinh nghiép vu, quy trinh ban
hanh vin ban, dang tién d6 va dugc
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7. Phoi hop voi Phong KHTH
tham muu thuc hién nhiém vu cai
cach hanhchinh va kiém so4t tha
tuc hanh chinh theo chirc nang
nhi¢m vu cia Phong; duy tri
héthdng quan 1y chat luong theo
tiéu chuan ISO 9001:2015 thudc
ndi by Sa.

8. Phéi hop voi Phong Quaén 1y
cong nghé va thi truong cong
ngh¢ xay dungco so dir liu va
thue hién cong tac chuyén doi s6
cua S¢ theo linh vuc cua
phongdugc phan cong.

phé duyét kip thoi; chiu trach nhiém
vé ndi dung van ban

4. Cac van ban dugc ky banhanh
dung quy ché, quy dinh cta co quan;
chiu trach nhiém vé noi dung va thuc
hién dung quy trinh ban hanh van
ban

5. Lanh dao duoc cung cép thong tin
kip thoi.

6. Bao cdo dugc cap nhat thong tin,
s6 liéu chinh x4c, dung thoi han,
phan anh dung két qua thyuc hién
nhiém vu, cong viéc; dé xuét dang,
kip thoi cac van dé dé trinh Lanh dao
oiai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap ing yéu ciu cong viéc
cua Phong theo quy dinh.

Quan ly tai sdn cua

Chiu trach nhiém vé& cong tac
tham muu, t6 chic quan 1y tai
san theo uy quyén va theo quy
dinh

Tai san duogc quan 1y theo quy ché,
quy dinh

1. Tham du hop co quan va céc
cudc hop theo quy ché 1am viéc
cua co quan, don vi. Tham duy
cac cudc hop, hdi nghi theo phan|
cong cua Lanh dao.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cua Phong.

1. Tiép thu va phd bién, quan triéf
cho cong chire; ¥ kién chi dao, quyét
dinh cta cap trén truc tiép dugc to
churc thuc hién kip thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai theo
dung tién do va thong tin duoc trao
d6i kip thoi, dung quy dinh.

25 phong
Chu tri hoac tham
2.6 |gia cac cudc hop,
hoi nghi
2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao theo quy dinh ctia phap luét.

3- Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Puwogc quan Iy tryc tiép va

kiém duyét két qua béi

Quin ly true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Giam dbc So
Phé Giam déc S¢ phu trach

Pho truong phong va cong chuc

thudc phong

Céc phong/don vi thugc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Bo KHCN, Cuc S& hiru tri tué; Cuc

Thong tin thong ké KHCN...

Theo chirc ndng ctia don vi va nhiém vu cap trén giao

Cac S0, ban, nganh cua tinh;
huyén/tp

UBND cac

Theo chirc ndng ctia don vi va nhi€ém vu cap trén giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
|  [ThiAm quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao
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2 Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu dugc giao

3 Puoc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao

4 PBPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S¢ c6 lién quan dén chire ndng, nhi¢m vu cia

Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

Il Tham quyén trong quén ly can bg, cong chirc, vién chirc

1  [Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ciia Phong

2  [Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

5- Cac yéu cau vé trinh d, nang lue

5.1- Yéu cau vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én vi:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh dao tao: Khoa hoc x3]
hoi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc ty nhién; Cong nghé k¥
thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghiép va thuy san; Kinh doanh va quan|
1v; Kién tric va xay dung; Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién;
INhan van; May tinh, cong nghé thong tin.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cap
c6 tham quyén quy dinh.

- Co bang cao cap 1y ludn chinh tri hodc ctr nhén chinh tri hodc c6
gidy x4c nhan tuong dwong trinh d6 cao cap 1y luan chinh trj ciia co
quan c6 tham quyén.

Kién thirc bd tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong trd 1én.

- Co chung chi bdi dudng ldnh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong trg 1én.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai nglt tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam|
theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cOng tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phéap luat ciia Nha nudc.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tlnh than trach nhiém cao voi cong viée vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia Phong.

- Co kha nang t chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé& linh vyc cong tac cta phong trong hé thong chinh tri
va dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Nhom nang lyc chung

Ning luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 3
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- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- Su dung cong ngh¢ thong tin

N [WWww

- St dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén moén

- Xay dung van ban

- Huong dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- TO chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

WWWwWwinN

Tén VIVL: Chanh Thanh tra S&

Ma VTVL: SKHCN-

LDQL-04

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

1A, Tran Té Xuong,
Pinh.

phuong Vi Hoang, thanh phd Nam

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc quy dinh, van ban cia Dang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh, cia tinh hi¢én hanh vé linh
vuc khoa hoc va cong nghé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuét véi tap thé Lanh dao S, truc tiép 1a Giam ddc So vé

xdy dung ké hoach, tién hanh thanh tra hanh chinh, thanh tra chuyén nganh theo thim quyén

trong linh vuc khoa hoc va cong nghé; thuc hién nhiém vu tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai, t6

céo, phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc, lang phi theo quy dinh phap luat. Xur 1y theo tham

quyén hoic kién nghi co quan c6 tham quyén xtr 1y cac vi pham phap lut trong linh vuc khoa

hoc va cong nghé theo quy dinh ctia phap luat;

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Chu tri lap k&
hoach cong tac,
phan cong nhiém|
vu thanh tra s¢

1. Xay dung ke hoach thanh trg
trinh Gidm doc s& phé duyét; to

thudc trach nhiém ctia Thanh tra
S&;

2. Phan cong cong viéc cho tung
cong chuc; cip phé giup viée
quan ly

3. Chi dao huéng dan xdy dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tudn cua thanh

1. Ké hoach cong tac thanh tra phu
hop v6i chitc ndng nhiém vu cia co

chirc thuc hién ké hoach thanh traquan va nhiém vu dugc Lanh dao

giao; dugc ban hanh trudc dau nam,
6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop
1y, hidu qua, cong bang; khong bo
sot cong viéc cua Phong; mot cong
viéc chi do mot nguoi chiu trach
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cua timg cong

tra.

chirc thanh tra dugc phé duyét thuc
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hién va du co s& dé xem xét danh
gia viéc hoan thanh nhiém vu cua
cong chirc.

2.2

Chu tri t6 chuc
thuc hién nhiém
vu, cong viéc cla
thanh tra s&

1. Thanh tra viéc thuc hién chinh
sach, phap ludt theo nhiém vy,
quyén han cua co quan, t6 chirc,
cd nhan thudc quyén quan ly tryc
tiép cua s

2. Thanh tra viéc chip hanh phap
luat chuyén nganh, quy dinh vé
chuyén monky thuat, quy tic quan
1y nganh, linh vuc ctia co quan, to
churc, ca nhan thugc pham vi quan|
1y cua so;

3. Hu6ng dén, kiém tra, don ddc
viéc thuc hién quy dinh ctia phap
luat véthanh tra ctia co quan duoc
giao thuc hién chirc nang thanh
tra chuyén nganh thudcsd;

viéc thyc hién két luan, kién nghi,
quyét dinh xir Iy vé thanh tra cua
Giam dbc so, Thanh tra so.
5. Thyuc hién nhiém vu tlep cong
dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo
kién nghi,phan anh theo quy dinh
cua phap luat vé tiép cong dan va
giai quyét khiéu nai, t6 cdo;

6. Tham muu thuc hién cac nhi€m|
vu phong, chéng tham nhiing, cac
quy dinhvé thuc hanh tiét kiém,
chdng lang phi theo quy dinh cia
phap luat;
7. Theo doi thi hanh phap luat
trong linh vuyc khoa hoc, cong
nghé, xu ly vipham hanh chinh;
8. Tong két, rat kinh nghiém v¢
cong tac thanh tra trong pham vi
quan 1y nhanudc cia S& Khoa hoc
va Cong nghé;

9. Xur 1y cac cong viée dot xuat
(trong pham Vi duge giao) va Xin
\4 klen chi dao cua cap trén truc
tiép dbi voi nhitng viéc vuot qué
ham Vi chirc trach.

4. Theo ddi, don dbc, kiém tratién do, chat lwong cua chuong

Hoat dong cua thanh tra s¢ thong
sudt; cong viée chung cua thanh tra
s& duoc thuc hién theo diung quy
trinh cong viéc va hoan thanh theo

trinh, ké hoach.
Danh gia kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh huong dén thuc hién ké
hoach va c6 giaiphap khic phuc; két
,qua danh gia thuc hién ké hoach 13
co s& cho dao tao, boi dudng, danh|
gia cong chuc, khen thuong, ky
luat...

Hoat dong cta thanh tra s dong bo
va phu hop véi hoat dong theo ké
hoach cong tac cua co quan.

X 1y chinh xac, dung thim quyén;
bao cao kip thoi

2.3

Quan 1y cong
chirc trong thanh
tra s&

1. T6 chirc viéc tap huan nghiép
vu thanh tra chuyén nganh cho
Thanh tra vién,cong chic lam|
cong tac thanh tra thudc so

1. Nang cao chéat luong dap tng
nang luc cong tac

2. Cong chuc duoc hd tro kip thoi;
danh gid nhan xét cong chirc khach

tratheo phan cip

2. Chiju trach nhiém hd tro, theoquan, cong tdim va chinh xéac; phat
doi va danh gia cong chirc thanhhién tiém nang phat trién cia cong

chuc.
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3. Theo ddi dién bién nhéan su,
nhu cau nhan su cua thanh tra so;

nhiém lai...;
tiep dé xin y kién

vyu; xay dung moi truong lam vi¢e
van hoa chinh tri

nghién cuu, tim hiéu va du kiénicong chic dap Umg yéu cau cong
nhan su thay thé, bé nhiém, boviéc cua thanh tra so.
bao cao cap trén trycd. Phat hién dugc cac vi pham; cg

4. T6 chirc thyc hién cac quybao cdo, hodc dé xuét véi cap trén
dinh, ché do chinh sach, quy chétruc tiép ddi véi nhimg truong hop
lam viéc, bao mét, dao duc congvuot qua thidm quyén xir 1y. Céc

3. D& xuat tuyén chon, bo nhiém,
mieén nhi¢m, dao tao boi dudng...

bién phap ubn nan, xu 1y kip thoi;

cong chuc yén tam cong tac, duoc
khich 1€ sang tao va tich cuc

2.4

Quan 1y  hoat
dong chung cua
Phong

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua thanh tra so.

2. Xir Iy va to chic quan Iy van
ban dén

3. Ky duyét vé cac vin ban do
thanh tra s& du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Thanh tra v6i cip trén truc tiép

5. Chi dao xay dung bao cao va
tong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh
6. Dai dién cho thanh tra s& v¢
moi quan hé cong tic; ban giao
cong viéc cho mot cip phd phu
trach khi ving mait theo quy ché
lam viéc

sva thuc hién ding quy trinh ban

“kip thoi.

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phdi
hop voi cac don vi lién quan dugc
ban hanh, trién khai

- Nim bét ddy du cac thong tin vé
cong viéc thanh tra s¢ dang va sé
trién khai thuc hién va kip thoi cd
bién phap quan ly; tap thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va cac cong vigc
dot xudt dugc cap trén giao theo
dung yéu cau tién do, chét luong.

2. Van ban dugc xur ly kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy dinh
3. Ky duyét va ban hanh van ban
ding tién do; chju trach nhiém vé
noi dung van ban

4. Cac van ban dugc ky banhanh
dung quy ché, quy dinh cia co
quan; chiu trach nhiém vé nodi dung

hanh van ban )
5. Lanh dao dugc cung cap thong tin

6. Bdo cdo dugc cap nhat thong tin,
s6 liéu chinh xac, ding thoi han,
phan anh ding két qua thuc hién|
nhiém vy, cong viéc; dé xuét dung,
kip thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Luon c6 nguoi chiu trach nhiém|
diéu hanh dap tGng yéu ciu cong
viéc cua thanh tra s& theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai san
cua thanh tra so&

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chirc quan 1y tai san
theo uy quyén va theo quy dinh

Tai san dugc quan 1y theo quy ché,
quy dinh

2.6

Chu tri hodc tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

1. Tham dy cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong ctia Lanh
dao.Tham dy hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché 1am viéc
cua co quan.

2. Chu tri cac cugc hop giao ban,

1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho cong chuc; ¥ kién chi dao,
quyét dinh cua cép trén truc tiép
duogc t6 chire thuc hién kip thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai va
thong tin dugc trao ddi kip thoi,
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trién khai nhiém vu cua thanh trading quy dinh.

SO.
2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac duge Giam ddc S& giao theo quy dinh cua phap luat.
3 - Cac mbi quan hé trong cong viéc
3.1 - Bén trong
Dugc quén ly tryce tiép va Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hop
kiem duyét ket qua béi chinh
Giam ddc So - Pho Chénh thanh tra. Cac phong/don vi thudc
- C4c cong chirc trong Thanh tra. So
3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
B6 KHCN, Thanh tra BO KHCN Theo chirc ndng cia Thanh tra S¢ va nhiém vu
Lanh dao co quan giao
Uy ban nhan dan cac tinh; Thanh tra tinh Theo chirc nang cia Thanh tra S¢ va nhiém vu
Lanh dao co quan giao
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.
2 DPuoc tham dy cac cudc hop cua Lanh dao S¢, cua co quan va ngoai co quan c6 lién quan
dén churc nang, nhiém vu dugc giao
3 Pugc thira 1énh Giam ddc S& ky mot s6 van ban theo Quy ché
4  [Thua uy quyen cua Giam dbc So trong viée tiép nhan va xtr Iy cac cong vin, bdo cao cla
co quan to chirc cac cap, cac cong van gidy to hanh chinh khéac
5  [Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ctia S¢ trong pham vi nhiém vu
6 [Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao
7 Puogc ky duyét cac van ban cta thanh tra theo chirc nang, nhiém vu dugc giao
8 Pugcuy quyén cho mot Phé Chanh thanh tra ky thay cac van ban thudc thim quyén va
diéu hanh hoat dong cta Thanh tra khi di cong tac
Il [Thim quyén trong quan ly cin b, cong chirc, vién chirc
1 |Cu cong chirc cua Thanh tra S¢ di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va giai
quyét cho cong chire thude thanh tra dugce nghi 01 ngay
2 Puoc quyét dinh phén cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh thanh tra va cac
cong chtrc dudi quyén
5- Cac yéu cdu vé trinh d§, ning luc
5.1- Yéu ciu vé trinh d9, pham chit
Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - Tot nghi¢p dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Luat; Khoa hoc x3
hoi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién; Cong ngh¢ k¥ thuat;
Ky thuat; Nong, 1am nghiép va thily san; Kinh doanh va quan 1y; Kién trac
va xay dung; Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién; Nhan van; May tinh,
cong nghé thong tin.
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+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cap co
tham quyén quy dinh.

- Co bﬁng cao cép 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc c6 giéy Xac
nhan tuong duong trinh do cao cap 1y luan chinh tri cta co quan c6 tham
quyen.

Kién thirc bo trg

- C6 vin bang hodc chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién
tro 1€n

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuée ddi v6i cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trg 1én.

- C6 chung chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cip phong va tuong dwong trd 1én.
- V& trinh d6 ngoai ngtr, tin hoc: Theo quy dinh cua phap luat v& tiéu chuin
ngach Thanh tra vién trd 1é€n

Kinh nghi€m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat cua nha nudc.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cuia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi 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 niang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua thanh tra sg.

- Co kha nang td chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon cia thanh tra so.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua thanh tra s¢ trong hé théng chinh tri va
dinh hudng phat trién.

- C6 kha ndng dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén b tré
sau minh.

-- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu triv s6 liéu hd so
theo hé ‘ghéng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Van phong, ciia B

trude mat cling nhu 14u dai.

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé Ca

=
=

INhom nédng luc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan h¢ phdi hop

- Su dung cong ngh¢ thong tin

NINN W wwwe

- Str dung ngoai ngir

INhom néng luc chuyén mon

- Xay dung van ban

- Huong dan thuc hién van ban
- Kiém tra thuc hién 3
- Tham dinh vin ban, dé 4n
- T6 chirc thyc hién

INhom nédng luc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhén vién

WINWINW
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Tén VTVL: Chi cuc trwéng Chi cuc Tiéu
chuin Do lwdng chit lwong

Ma VTVL: SKHCN-LDBQL-05

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Dinh.

1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam

Quy trinh cong viéc lién quan:

khoa hoc va cong nghé

Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc

1- Muc tiéu vi tri vi

éclam

Chi cuc truong Chi cuc Tiéu chuin Po ludng chit lwongla nguoi ding dau Chi cuc; Lanh

dao, quan ly, diéu hanh chung toan by hoat dong cia Chi cuc Tiéu chuan do luong chét

lugng. Thyc hién cac nhi¢m vy tham muu, giip Gidm dbe So thuc hién quan 1y nha nude vé linh

vuc tiéu chuan, do luong, chat lugng, ma so, ma vach va truy xuat ngudén goc san pham, hang

hoa; quan 1y va t6 chirc thyc hién cac dich vu su nghiép cong trong linh vuc tiéu chuén, do

ludng, chét luong trén dia ban tinh theo quy dinh cua phap luat.

2- Cac cong viéc va

tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Chu tri xay dung ké
hoach cong tac,
phan cong nhiém vy
cua Chi cuc

1. Nghién ctru, xdy dung trinh Gidm doc
S¢ Khoa hoc va Cong nghé dé trinh cap
c6 tham quyén du thao van ban quy
pham phap luat, vidn ban trién
khai thuc hién co ché, chinh sach va phap
lugt cua nha nudc vé tiéu chuan, do
luong, ning sudt va chat luong san pham
hang hoéa phu hop véi dicu kién cu thé
cua tinh.
2. Trinh Gidém déc S& ban hanh theo

trinh cip co6 tham quyén ban hanh
Jchuong trinh, ké hoach dai han, ndm nam
va hang nam vé phat trién hoat dong tiéu
’lchuan va quy chuan ky thuét, do luong,
thir nghiém, ning suat va chét lugng san
pham, hang hoa trén dia ban tinh.
3. Huéng dan, t6 chtrc thuc hién cac van|
ban quy pham phép luat, cacchuong
trinh, quy hoach, ké hoach hoat dong
trong linh vuc tiéu chuidn va quy
chuan k§ thuat, quan ly do luong, quan 1y
chat luong san pham hang hoa saukhi
dugc cap co tham quyén ban hanh, phé
duyét; thong tin, tuyén truyen phoblen
kién thirc va phap luat vé tiéu chuan, do
ludng, ning suit va chét lugng sanpham,
hang hoa trén dia ban tinh.

thim quyén hodc tham muu Giam ddc SOChi cuc to chirc phu hop

1. Cac co ché chinh sach
duoc phé duyét, td churc
thuc hi¢n theo ding quy
dinh.
2. Ké hoach cong tac cia

v6i chuong trinh ké hoach
cong tac cua co quan va
nhiém vu dugc Lanh dao
glao; duoc ban hanh trudc
dau nam, 6 thang, quy,
thang.

3. Phan cong cong viéc cy
thé, hop 1y, hiéu qu4, cong
bang; khoéng bo sot cong
viéc; mot cong viéc chi do
mot ngudi chiu trach
nhiém chinh.

4. Xay dung ké hoach chi tiét cong tac
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hang ndm; Tong hop bdo két qua cong
tac nam, 6 thang, thang va phuong huong
nhiém vu nam tiép theo. Tong hop béo
cao dot xuat.

5. Phén cong cong viéc cho timg cong
chuc; cp pho giup viéc quan ly

2.2

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

1. Tryc tiép chi dao cong tac ké hoach,
tai chinh, hanh chinh quan tri.

- Chi dao cic hoat dong quan ly do
luong.

- Chi dao quan ly cac dich vu sy nghiép
cong trong linh vuc tiéu chuan, do luong,
chat luong trén dia ban tinh theo quy|
dinh cua phap luat.

- Chi dao cong tac ké toan chi cuc

- Hop xét thi dua khen thuéng cudi nam|
chi cuc

2. T6 chirc trién khai cac cong viéc theo
hudng dan cua Thanh tra BoKhoa hoc va)
Cong ngh¢, Thanh tra S¢& Khoa hoc v
Cong nghé, Tong cuc Tiéuchuin Do
luong Chét luong vé nghiép vu thanh tra
chuyén nganh; kiém tra,thanh tra chuyén
nganh va xu 1y cac hanh vi vi pham phap
luat vé tiéu chuan vaquy chuan ky thudt,
do ludng, chat luong san pham, hang
hoa; tiép cong dan;giai quyét khiéu nai,
td cdo va thuc hién phong, chéng tham
nhiing theo quydinh ctia phap luat; cu
can bo phdi hop hodc tham gia cac doan
thanh tra chuyénnganh khi duoc dé nghi.
3. To chirc trién khai 4p dung hé thong
quan 1y chat lugng theo tiéu chuanquéc
gia TCVN ISO 9001 vao hoat dong cuaj
cac co quan, to chirc thudc héthdng hanh
chinh nha nudc trén dia ban tinh theo
phan cap hoic uy quyén cuaGiam doc SO
Khoa hoc va Cong nghé.

4. T6 chirc tap huan, dao tao, hudng dan,
boi dudng chuyén moén, nghi¢p wvu,
tuvan, hd trg té chirc, ca nhan, doanh
nghiép vé tiéu chuan, do luong, ning suat
vachit lugng san pham, hang hoa;

5. Tap huin, dao tao, hudéng din, boi
dudng chuyén mén, nghiép vu, tuvan, hd
trg t0 chic, c4 nhan, doanh nghiép vé
tiéu chuan, do luong, ning suat vachat
luong san pham, hang hoa;

6. Tiép nhan ban cong bd hop chuén, ban)
cong bd hop quy, ban dang kykiém tral
nha nudc vé chat luong hang hoa nhép

’1.Cong viéc cua Chi cuc
duoc thuc hién theo dung
quy trinh cong viéc va
hoin thanh theo tién do,
chat luong coa chuong
trinh, ké hoach da dé ra.

2. Xu ly chinh xac, ding

Stham quyén; bao céo kip

thoi

khau, ban cong bd st dung diu
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dinh lugng va chiing nhan co sé du diéy,
kién su dung déu dinh lugng trén
nhanhang dong goi san theo quy dinh cua
phap ludt; cap giay chung nhan, gidy xéc
nhan, gidy phép trong linh vuc tiéu
chuén, do luong, chatlugng.

7. Quan ly viéc ap dung h¢ thong truy
xudt nguon gbc gan v4i ma sd, ma vach
trén dia ban tinh.

8. Thuc hién nhiém vu thong bao vao hoi
dap vé tiéu chuén, do luong,chit luong
va hang rao k¥ thuat trong thuong mai
(goi tit 1a TBT) trén dia ban tinh

9. Xtr Iy cac cong viée dot xuit (trong
pham vi dugc giao) va xin ¥ kién chi dao
ctia cAp trén truc tiép dbi véi nhiing viée
vuot qua pham vi chirc trach.

2.3

Quan ly bd may,
can by cong chuc
cua Chi cuc

1. Quan 1y tryc tiép vé to chic bd may,
bién ché, cong chuc, vién chic, nguoi
laodongva hoat dong cua Chi cuc.

2. Hop danh giad cén bd 1anh dao quan 1y
va cong chirc hang nam

- cur can bg, cong chure tham gia céc 16p
bdi dudng tap huan.

luatctia Chi cuc

3. Hop xét thi dua khen thuong kypham; co bién phap ubn

1. Cong chitc duoc hd tro
kip thoi; danh gia nhan xét]
cong chuc khach quan,
cong tam va chinh xac;
phat hién tiém niang phat
trién ctia cong chirc.

2. Dé xuét tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao
tao boi dudng... cong chirc
dap ung yéu cau cong viéc
cua Phong.

3. Phat hién duoc cac vi

nan, xu ly kip thoi; bao
céo, hodc dé Xuat véi cap
trén truc tiép d6i véi
nhitng truong hop vuot
qua tham quyén xu ly. Cac
cong chirc yén tam cong
tac, dugc khich 1€ sang tao
va tich cuc

2.4

Quan ly hoat dong
chung cta Chi cuc

Chi cuc. Theo doi viéc thuc hién quy ché
lam viéc co quan cua can b cong chirc.
2. X1 1y va té chire quan 1y van ban deén.

thao.

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cao tinh
hinh hoat dong cua Chi cuc véi cép trén|
truc tiép.

5. Chi dao xy dung bao céo va tong két

theo quy dinh

cong tac; ban giao cong viéc cho cap phd)

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat dong cual. Quy ché lam viéc, quy

3. Ky duyét cac van ban do Chi cuc duf-

cong tac nam, 6 thang, quy, thang, tuannhiém vu, cong viéc theo

6. Pai dién cho Chi cuc vé mdi quan h¢dot xuat duoc cép trén giao

ché phdi hop voi cac don|
vi lién quan dugc ban
hanh, trién khai

Nim bat ddy du céc
thong tin vé cong viée cua
Chi cuc dang va sé& trién
Ikhai thuc hién va kip thoi
co bién phdp quan ly; tap
thé doan két; hoan thanh

ke hoach va céc cong viec

theo dung yéu cau tién do,
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phu trach khi ving mit theo quy ché lam|
viéc.

chat lugng.

2. Van ban dugc xu ly kip
thoi, chinh xdc va quan ly|
theo quy dinh

3. Cac van ban duoc soan
thao va ban hanh theo
ding quy trinh ban hanh
van ban, dung tién do va
duoc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé ndi
dung van ban

4. Lanh dao duoc cung cép
thong tin kip thoi.

5. Bao cao duogc cap nhat
thong tin, s6 liu chinh|
xac, dang thoi han, phan|
anh dung két qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc; dé
xuat dung, kip thoi cac van
dé dé trinh Lanh dao S
giai quyét

6. Ludn c6 nguodi chiul
traich nhiém diéu hanh dap
mg yéu cau cong viéc cual
Chi cuc theo quy dinh.

Quan ly tai chinh,

Chiu trach nhiém vé cong tac tai chinh;
tham muu, t6 chirc quan 1y tai san theo
dung quy dinh

Tai san dugc quan ly theo
quy che, quy dinh

1. Chu tri hop giao ban, trién khai nhiém
vu cua Chi cuc.

2. Tham du hop co quan va cac cudc hop
theo quy ché 1am viéc cta co quan, don
vi. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi theo,
phan cong cua Lanh dao So.

1. Tiép thu va phd bién,
quan triét cho cong chirc;
kién chi dao, quyét dinh|
ctia cap trén truc tiép duoc
t6 chirc thuc hién kip thoi.
2. Cong viéc dugc trién
khai theo ding tién do va
thong tin duoc trao ddi kip
thoi, ding quy dinh.

2.5 tai san cua Chi cuc
Chu tri hodac tham

2.6 [gia cac cudc hop,
hoi nghi

2.7

Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao S¢ giao theo quy dinh ctia phap luat.

3- Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin 1y truc tiép Ca

¢ don vi phdi hop chinh

Giam doc So
Pho Giam ddc S6 phu trach

Pho Chi cuc trudng va cong
chirc thudc Chi cuc

Cac phong/don vi thuoc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit

quan h¢

Tong cuc Tiéu chuan Po luong chat

luong

Theo chirc nang cuia don vi va nhi€ém vu cap trén giao
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Cac S¢, ban, nganh cua tinh; Cuc Quan

1y Thi truong; UBND céc huyén/tp Theo chtic ning cta don vi va nhiém vu cdp trén giao
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
| [Thim quyén quyét dinh trong cdng tic chuyén mén, nghiép vu
1 Pugc cha dong vé phuong phap thyc hién cong viée duogc giao.
2 Puoc tham du cac cude hop cia So li€n quan dén churc nang, nhiém vu dugc giao.
3 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 |Puoc yéu cu cung cap thong tin va danh gia mirc do xéac thyuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.
Dugc uy quyén cho mét Pho Chi cuc truéng ky thay cac vin ban thudc tham quyén va
di€u hanh hoat dong cua Chi cyc khi di cong téc.
DPuoc ky duyét cac vin ban theo ding thim quyén duogc giao.
Il [ThAm quyén trong quan 1y can b, cdng chirc, vién chirc
1 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho Pho Chi cuc trudéng.
Puoc quyén quy hoach, bd nhiém, bo nhiém lai, tir chirc, mién nhiém can bo, cong chirc
2 [lanh dao, quan ly
Dugc sur dung va quan ly cong chirc;dao tao, boi dudng cén bg, cong chirc; khen thuong,
ky luat...
5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu ciu vé trinh d9, pham chat
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh d¢ dao tao - Tot nghiép dai hoc tré 1én véi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa hoc xa hoi
va hanh vi; Khoa hoc su song; Khoa hoc tu nhién; Cong nghé ky,thuat;
KV thuat; Nong, 1am nghiép va thuy san; Kinh doanh va quan 1y; Kién truc
va xay dung; Khoa hoc gido duc va dao tao giao vién; Nhan van; May
tinh, cong nghé thong tin.
+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cua cap co
thim quyen quy dinh.
- C6 bang cao cap 1y ludn chinh trj hodc cur nhan chinh tri hodc co gidy
xac nhén twong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri cia co quan c6
tham quyén.
Kién thuc bo trg - Co trinh d§ quan 1y nha nudc doi voi cong chue ngach chuyén vién va
tuong duong tro 1én. )
- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong tro
lén.
- Co ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va str dung duoc ngoai
nglr tutong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
Kinh nghi€ém (thanh
tich cong tac) Theo quy dinh cua Dang va phép luat cua Nha nudc.
Pham chit canhan | Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh co quan.
- Tinh than trach nhi¢m cao vdi cong viéc voi tap the, phoi hop cong tac
tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, can than.
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- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bd.

- Hiéu biét ve linh vuc cong tac cla
huong phat trién.

Cac yéu cau khac - C6 kha nang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Phong.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ciru, thue hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mén ctia Phong.

phong trong hé théng chinh trj va dinh|

5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhom niang luc Niing luc cu thé

Cép dd

- Pao durc va ban linh

- TO chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc chung - Giao tiép ng xtr

- Quan hé phdi hop

- Sir dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngi

- Xay dung van ban

W N [W[wfwfw[w

- Hudéng dan thyuc hién vin ban

Nhom nang luc chuyén z 0
gt uy - Ki€m tra thuc hién van ban

mon z - SR
- Tham dinh van ban

- TO chtrc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

Ww[wWw[ww

Tén VTVL: Phé Chi cuc truéng Chi cuc Tiéu chuin

Ma VTVL: SKHCN-LDbQL-06

Po lwong chit lwgng

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: .
: i Pinh.

1A, Tran Té Xuong, phudng Vi Hoang, thanh phé Nam

Céc quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap luat
Quy trinh cong vi¢e lién quan: cua Nha nudc, ciia nganh, cta tinh hién hanh vé linh vuc
khoa hoc va cong nghé

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Chi cuc truéng Chi cuc Tiéu chuan Po luong chat lugngla nguoi giup Chi cuc
truong thyc hién quan 1y nha nudclinh vuce tiéu chuan chét luong; ma s6, ma vach va truy xut

ngudn gbc san pham, hang hoa;

- Tham gia quan 1y, diéu hanh hoat dong ctia Chi cuc theo phan cong.

2- Cac cOng viéc va tiéu chuan danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé thanh cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

truéng tham gighang nam
quan ly, diéu hanhl- Tham gia tong hop bdo két
mot sO cong viécndm, phuong hudng nhiém

2.1

Giup Chi cuc- Giup xay dung ké hoach chi tiét cong tac[1l.Cong viéc cua Chi cuc

duoc thuc hién theo
qua cong tacdung quy trinh cong vi¢c
vu nam tiépiva hoan thanh theo tién|
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cua Chi cuc duoc
phan cong phu trach

theo

- Gitip tong hop bao cdo vé két qua hoat
dong 06 thang dau nam

- Gilp tong hop béo céo giao ban giital
thang, thang

- Xu 1y van ban dén khi duoc giao uy|
quyén.

- Tong hop bao céo dot xuat

- Gip nghién ctru, xay dung trinh dé trinh|
cap c6 tham quyén du thao vin ban.

- Giup tham muu ban hanh chuong trinh,
quy hoach va ké hoach dai han, ndm nam,
hang nam vé hoat dong TBC

- Giup chi dao lap ké hoach va td chirc
thanh, kiém tra vé tiéu chudn chat luong
cac t6 chirc ca nhan; cong tac quan ly daul
moi vé quan ly chat luong san pham hang
hoa; ma so, ma vach va truy xudt ngudn
gbc san pham, hang héa; quan 1y va quan
Iy thuc hién céc dich vu sy nghi¢p cong
trong linh vuc ti€u chuan, do luong, chat
luong trén dia ban tinh.

- Gilip cong tac tiéu chuan hoa va cong bd)
hop chuan, hop quy

- Thuc hién phdi hop vé6i cac don vi thanh)
tra chuyén nganh

- Gitp to chirc tuyén truyén pho bién cac
van ban.

do, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach
da dé ra.

2. Xtur ly chinh xéc, ding
thim quyén; bao cdo kip
thoi

Chu tri hodac tham

1. Tham gia hop giao ban, trién khai nhiém
vu cua Chi cuc.
2. Tham dy hop co quan va cac cudc hop

1. Tiép thu va pho bién,
quan triét cho cong
chuc; y kién chi dao,
quyét dinh cua cap trén|
truc tiép duoc to chirc

2.2 gia cac cudc hop, £ s A thuc hién kip thoi.
N . theo quy ché lam viéc ctia co quan, don vi. n o 2
hoi nghi . n n ) ~ 2. Cong viéc dugc trién
Tham du cac cudc hop, hoi nghi theo phan|, , . X A
. IR S khai theo dung tién do
cong cua Lanh dao So. A .
va thong tin dugc trao
doi kip thoi, dung quy
dinh.
2.3 Thuyc hién cac nhiém vu khac do Chi cuc truong giao theo quy dinh ctia phap luét.

3- Cac méi quan hé
3.1- Bén trong

trong cong viéc

Dugc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua boi

Quan 1y truc tiép Cac

don vi phoi hop chinh

Chi cyc trudng

Cong chure thudc Chi cuc Cac

phong/don vi thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Tong cuc Tiéu chuan Po luong chat
luong

Theo chirc ndng ctia don vi va nhiém vu cép trén giao
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Céc S0, ban, nganh cua tinh; UBND

huyén, thanh phé Theo chirc ndng ctia don vi va nhi€ém vu cép trén giao
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
| [Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Pugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée dugc giao
DPuoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém
2 vu duoc giao
3 Puoc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao
4  Puoc ky thay Chi cuc trudng mot sd cong vin, gidy to theo linh vuc dugce phan céng phu
trach va khi dugc Chi cyc trudng ty quyén.
5 [Pugc lam viéce truc tiép v6i Lanh dao S khi c6 yéu cau
6 Puoc tham gia cac cudc hop ¢o lién quan
Il [Tham quyén trong quén ly can bd, cong chirc, vién chirc
1 Puoc quyét dinh giao nhi€ém vu cong chirc thudc Chi cuc.
Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong, bd nhiém, tiép nhan, thuc hién ché do,
2 |chinh sach d6i voi cong chirc ctia Chi cuyc.
5- Céc yéu cau vé trinh d9, ning hye
5.1- Yéu ciu ve trinh do, ph'fim chét
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - Tot nghiép dai hoc trd 1én véi:
+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa hoc xa
hoi va hanh vi; Khoa hoc su song; Khoa hoc tu nhién; Cong nghé k¥
thuat; KV thuat; Nong, 1am nghi¢p va thuy san; Kinh doanh va quan|
ly; Kién tric va xdy dung; Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién;
INhan van; May tinh, cong nghé thong tin.
+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap
c6 tham quyen quy dinh.
- C6 bang tot nghiép trung cap LLCT hoic c6 glay xac nhén twong
duong trinh d6 trung cap LLCT ctia co quan c6 thim quyén tro 1én.
Kién thirc bo trg - C6 trinh d quan ly nha nudc doi vai cong chirc ngach chuyén vién

va tuong duong tro 1én.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong
duong tro 1€n.

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngir trong duong bac 2 khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi€ém (thanh tich
cong tac) Theo quy dinh ctia Pang va phép luat cua Nha nudc.

Pham chat ca nhan - Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,

chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée vai tap the, phoi hop cong
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tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac y€u cau khac

- C6 kha ning, dé xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta Chi cuc.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua Chi cuc.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua phong trong hé thong chinh tri va
dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhém néng luc

Ning luc cu thé Ca

u
>

INhém nang luc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiep g Xt

- Quan h¢ phoi hop

- Su dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén mén |- Kiém tra thuc hién van ban

W N | Wwwwl wle

- Xay dung van ban
- Huong dan thyc hién van ban

- Tham dinh vin ban
- TO chirc thuc hién van ban

Nhom ndng lyc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

WWWININ

- Phat trién nhan vién

T(z)ng hop

Tén VTVL: Phé Truwéng phong Ké hoach Ma VTVL: SKHCN-LDQL-07.01

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd
Nam Dinh.

Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap

Quy trinh cong vi¢e lién quan: ludt cua Nha nudc, cia nganh, cia tinh hi¢n hanh vé

linh vyc khoa hoc va cong ngh¢

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Giap Trudng phong va chiu trach nhiém trudc Truong phong trong viée ‘diéu hanh thuc
hién cong tdc chuyén moén trén linh vuc dugc phan cong. Tham gia quan ly, dieu hanh Phong
KHTH theo churc ndng nhi¢m vy.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

cOng viéc

TT | Nhiém vu, Mang

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu the thanh nhiém vu

2.1

Giup Truong phongl. Giup Truong phong quan 1y, diéu hanh[l. Nam bat ‘dﬁy du cac
trong viéc quan ly,cong viéc cua phong: thong tin vé cong viéc
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to chirc thuc hién
nhiém vu chung cua
phong

- Cong tac tong hop bao cao; dao tao, thi
dua khen thudng; Quan tri; cai cach hanh|
chinh; Tiép nhan va tra két qua theo col
ché mot cua; Duy tri, cai tién hé théng
QLCL theo tiéu chuan ISO 9001:2015 tai
phong Ké hoach Tdng hop. Cong tac
hanh chinh van phong; Cong tac phap
ché; Van thu — luu trir; Bon dbc cong
van; Xay dung, tong hop trinh Lanh dao
Sé ban hanh quy ché 1am viéc, va cic quy]
dinh noi bo khac cua So va theo doi, don
dbc, téng hop tinh hinh thuc hién quy
ché, quy dinh sau khi dugc ban hanh;

- Cong tac tai chinh: Tham muu xay dung
va tong hop ké hoach; lap va phan b6 du
toan; giao du toan; diéu chinh du toan
NSNN hang nim theo quy dinh; quyét
toan cac nhiém vu khoa hoc va cong nghé
su dung ngan sach nha nudc cap tinh, cap
co s0; tong hop, can (‘101 va phan bd
nguon von dau tu phat trién cho khoa hoc
va cong ngh¢; Tham muu tong hO’p, bao
cao ve tinh hinh str dung ngudn vén dau
tu phat trién cho khoa hoc va cong nghé;
Tham muu xay dung Quy ché chi tiéu noi
bo; quy ché quan 1y tai san va theo doi,
doén dbc, tong hop tinh hinh thwc hién
Quy ché sau khi dugc ban hanh; Tham
gia thuc hién cong tac kiém tra, giam sat
Viéc st dung ngan sach nha nudce cho linh|
vuc khoa hoc va cong nghé¢ cua tinh va
céc nguodn kinh phi khac c6 lién quan.

2. Thuc hién nhiém vu, quyén han trong
pham vi dugc Truong phong phan cong
va iy quyén; thyuc hi¢n ché d6 bao céo dbi
v6i Trudng phong vé tinh hinh va két qua)
thuc hién nhi€ém vu dugc phan cong.

3. Chiu trach nhiém cé nhén trude Trudng
phong, Lanh dao S¢ vé y kién dé xuit,
tién do, chat luong hiéu qua viéc thuc
hién nhiém vy va quy trinh gidi quyét
cong viéc dugc giao.

4.Ky thay Truéng phong céc van ban
dugc phan cong, Uy quyeén.

APiéu hanh hoat dong cua phong khi
dugc Truong phong Gy quyén hodc duoc
lanh dao S¢ giao.

thuoc mang cong viéc
dugc giao, phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém|
vu quan ly dugc giao,
duogc hoan thanh ding quy)
trinh, dung tién do, dong
oop kip thoi cac ¥ kién,
gidi phap cong tac cua
phong.

3. Thuc hi¢én ding nhiém|
vu theo sy phan cong cong
vi¢c cua Trudng phong.
4.Cong van, gidy to duoc
giao duoc xu ly kip thoi,
chinh xéc.

5.Hoan thanh chirc trach,
nhiém vu cia Trudng
phong trong thoi gian|
duoc uy quyén

2.2

Thuc hién ché do
hoi hop

‘lgiao phu trach voi Truong phong hodc

1. Pinh ky (hodc dot xuét) bao céo tinh
hinh hoat dong cua mang cong viéc dugc

cap trén truc ti€p cua Truong phong khi

1. Truéng phong, Lanh
dao cip trén tryc tiép cua
Trudéng phong dugce cung
cap thong tin kip thoi.

cO yéu cau.

2. Tiép nhan, cung cap
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2. Tham du cic cudc hop, hoi nghi véthong tin theo ding quy
cong tac co lién quan cua Phong theodinh.
phan cong cua Trudng phong.

1.KE& hoach dugc xay]
i ) dung theo dung ndi dung
Xay dung va to chuc thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,ké hoach cua phong, cua

2.3 thang, tuan dugc phan cong phu trach co quan
2. Ké hoach dugc thuc
hién theo dung tién do.

2.4 [Thuc hién nhiém vu khac do Trudng phong va Lanh dao S¢ giao.

3- Cac méi quan hé trong céng viéc

3.1- Bén trong

I et T AT
Trudng phong Cong chiredudi quyén va ngudi [Cac phong/don vi thude S&
lao dong
3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
UBND tinh, cac S& nganh trong tinh Theo chirc ndng cua phong va nhiém vy Lanh
dao co quan giao, Truong phonggiao
UBND huyén/tp Theo chuc nang cia phong va nhiém vu Lanh
dao co quan giao, Truéng phonggiao

4 - Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

Puoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao

Duogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cia co quan trong pham vi nhi¢m
vu dugc giao

Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc 46 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao

Puoc ky thay Truéng phong mot s cong van, gidy to theo linh vuc duoc phan cong phu
trach va khi duoc Trudng phong iy quyén.

Duogc lam viéc truc tiép voi Lanh dao S khi c6 yéu cau

Duogc tham gia cac cudc hop ¢ lién quan

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong, bd nhiém, tiép nhan, thuc hién ché do,
chinh sach d6i véi cong chircphong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én véi:
+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh dao tao: Luat; Khoa hoc x3
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hoi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién; Cong nghé ky thuat;
Ky thuat; Nong, 1am nghiép va thay san; Kinh doanh va quan 1y; Kién trac
va xay dung; Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién; Nhan van; May tinh,
cong nghé thong tin.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cip c6
tham quyén quy dinh.

- C6 bang t6t nghiép trung cip LLCT hodc c6 gidy xac nhan trong duong
trinh do trung cdp LLCT cua co quan c6 thim quyén trd 1én.

Kién thirc b6 tro

- C6 trinh d6 quan ly nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1én.

- C6 chig chi boi dudng lanh dao, quan Iy cdp phong va tuong duong trd
1én.

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong dwong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chit c4 nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viécvai tap thé, phdi hop cong tac tdt.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, cAn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chat khac (pht hop véi yéu cau ciia VTVL).

Céc yéu cau khac

-C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
chirc nang, nhi€ém vu ctia phong.

- C6 kha nang t6 chue trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai, dé an
thude linh vuc chuyén mon cta phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua phong trong hé thng chinh tri va dinh
hudng pht trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé

Nhom nang lyc chung

- Dao duc va ban linh

- T6 chuire thyc hién cong viéce

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phoi hop

Nwwwwwle

- St dung cong ngh¢ thong tin
- Sir dung ngoai ngir

mon

Nhom nang luc chuyén

- Xay dung vin ban

- Huéng dan thyc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- TO chirc thuc hién

Nhom nang luc quén 1y

-Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay do6i
- Ra quyét dinh

- Quan Iy nguodn lyc

- Phat trién nhan vién

WWwww
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Tén VIVL: Pho Truéng phong

Quan ly Khoa hoc

Ma VTVL: SKHCN-LDBQL-07.02

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

1A, Tran Té Xuong, phuong Vi H
Dinh.

oang, thanh phé Nam

Quy trinh cong viéc lién quan:

Nha nudc, cia nganh, cua tinh hién
hoc va cong ngh¢

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat ctia

hanh vé linh vuc khoa

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Gitp Trudng phong va chiu trach nhiém trude Trudng phong trong viée diéu hanh thue hién
cong tac chuyén mon trén linh vire hoat dong nghién ctru khoa hoc, phat trién cong nghé va doi
moi sang tao trén dia ban tinh theo quy dinh ciia phap luat. Tham gia quan 1y, diéu hanh hoat
dong Phong QLKH theo chirc nang nhi¢m vu.

2- Cac cOng viéc va

tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Giup Trudéng phong
trong viéc quan 1y,
to chirc thyc hién
nhiém vu chung cia
phong

1. Gitip Truong phong quan 1y, diéu hanh|
cong vi¢c cua phong:

-Xay dung quy hoach, ké hoach 5 nim,
hang nim vé cong tic nghién ciu khoa|
hoc, phat trién cong nghé; co ché, chinh|
sach, bién phap thiic day cong tac nghién
ctu khoa hoc, phat trién cong nghé; Tham
muu danh muyc cac dé xudt dang ky thuc
hién dé tai nghién ctu khoa hoc, phat
trién cong nghé.

- T6 chire quan 1y cac dé tai nghién ctu
khoa hoc, phat trién cong nghé.

- T6 chtrc danh gia, nghiém thu cac dé tai
nghién cuu khoa hoc, phat trién cong
nghé.

- Hudng dan va to chuc trién khai va hd
tro hoat dong thuong mai héa két qua
nghién ctru khoa hoc va phét trién cong
nghé, tuyén truyén két qua nghién ciru
khoa hoc, phat trién cong nghé; huy dong
ngudn lyc dau tu cho hoat dong nghién|
ctru khoa hoc va phat trién cong nghé.
- Tham gia tham dinh ho so dé nghi thanh|
lap t6 chirc khoa hoc va cong nghé cong
lap cua tinh;
- Theo doi hoat dong khoa hoc va cong
nghé cac S&, ban, nganh, cac Truong Pai
hoc/Cao déng trén dia ban tinh.

2. Thuc hién nhiém vu, quyén han trong
pham vi dugc Trudng phong phan cong
va lty quyén; thuc hién ché d¢ bao cao ddi

v6i Truong phong vé tinh hinh va két qua

1. Nam bat day du cac
thong tin vé cong viéc
thugc mang cong viéc
duoc giao, phu trach.

2. Céac cong viéc, nhiém
vu quan ly dugc giao,
dugc hoan thanh ding quy)
trinh, dung tién do, dong
eop kip thoi cac ¥ kién,
giai phap coOng tic cua
phong.
3. Thuc hién ding nhiém|
vu theo sur phan cong cong
viéc cia Trudng phong.
4.Cong van, gidy to duoc
giao dugc xu 1y kip thoi,
chinh xac.

thuc hién nhiém vu dugc phan cong.
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3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc Trudng
phong, Lanh dao So vé y kién dé xuit,
tién do, chat lwong hidu qua viéc thuc
hién nhiém vu va quy trinh giai quyét
cong viéc duogc giao.

4Diéu hanh hoat dong cta phong khi
dugc Trudng phong iy quyén hodc duoc
lanh dao S¢ giao.

Thuc hién ché do

1. Pinh ky (hoic dot xuat) bao céo tinh
hinh hoat dong cua mang cong vi¢c duoc
giao phu trach véi Truéng phong hoac
cap trén truc tiép cuia Truong phong khi

[Truong phong dugc cung

1. Truong phong, Lanh|
dao cap trén truc ti€p cua

2.2 N oA A cap thong tin kip thoi.
hoi hop co y€u cau. A R £
, o a . 2. Tiép nhén, cung cap
2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi ve|, . . ,
. e tea , . thong tin theo dung quy|
cong tac co lién quan cua Phong theo,.
Al A , , \ dinh.
phan cong cuia Truong phong.
1.KE& hoach dugc xay]
i ) dung theo dung ndi dung
b3 Xay dung va to chirc thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,ké hoach ctia phong, cual
' thang, tuan duoc phan cong phu trach O quan
2.Ké hoach duogc thuc
hién theo ding tién do.
2.4  [Thyc hién nhiém vy khac do Truong phong va Lanh dao S¢ giao.

3- Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Du’g’c quan ly truee tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy true tiép

Céac don vi, ca nhan
phéi hop chinh

Trudng phong

Cong chure thuoc mang cong
viéc dugc phan cong

Céc phong/don vi thudc S&

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban ¢

hit quan hé

Céc s&, ban nganh

Theo chirc ndng cua
Trudong phong giao

Phong va nhiém vy

UBND céac huyén/tp

Theo chirc nang cua
Trudng phong giao

Phong va nhiém vy

4 - Pham vi quyén han

churc ciia Phong.

T Quyén han cu thé

|  [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu

1 [Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao

2 Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi nhiém
vu duogc giao

3 Puogc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4 Duogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Trudng

hong.

5 [Puogc lam Viec tryc tiép voi Lanh dao S& khi c6 yéu cau

Il [Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc

1 Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Khoa hoc x3
hoi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién; Cong nghé k¥
thuat; KV thuat; Nong, 1am nghié€p va thuy san; Kinh doanh va quan ly;
Kién tric va xay dung; Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién; Nhan
van; May tinh, cong ngh¢ thong tin.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cap
c6 tham quyén quy dinh.

- C6 bang t6t nghiép trung cip LLCT hodc ¢ gidy x4c nhan twong
duong trinh d6 trung cap LLCT ciia co quan c6 thim quyén trd 1én.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong tro 1€n.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twrong duong
tro 1én.

- Co6 k¥ nang stir dung cong nghé¢ thong tin co ban va sir dung dugc
ngoai nglr trong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chit c4 nhan

-Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viécvai tap thé, phéi 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 niang doan két noi bo.

- Pham chét khac (phi hop véi yéu cau cia VTVL).

Cac yéu cau khac

-C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugce phan cong va lién
quan dén chtrc nang, nhiém vu ctia phong.

- Co kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cia phong.

- Hiéu biét vé& linh vyc cong tac ciia phong trong hé théng chinh tri va

dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé Ca

INhom nédng luc chung

- Dao duc va ban linh

- TO chuc thuc hién cong vige

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phdi hop

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

N Wwwwwre

INhém nang luc chuyén mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban
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- TO chirc thuc hién

INhom nang lyc quan ly

-Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

WwWww w

Tén VTVL: Phé Trwéng phong Quan ly Cong
nghé va Thi trwong cong nghé

Ma VTVL: SKHCN-LDBQL-07.03

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

1A, Tran Té Xuong, phudng Vi Hoa

ng, thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

va cong nghé

Céc quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc, cia nganh, cta tinh hién hanh vé linh vuc khoa hoc

1. Muc tiéu vi tri vi

éclam

- Giup Truong phong va chiu trach nhiém trudc Trudng phong trong viée diéu hanh thuc hién

cong tac chuyén mén trén linh vyc cong nghé bao gém: hoat dong Gmg dung, phat trién cong

nghgé, ddi mai sdng tao; phat trién tiém luc cong nghé trén dia ban tinh theo quy dinh cua phép

luat.Tham gia quan 1y, diéu hanh hoat dong Phong theo chirc ning nhiém vy.

2- Cac cOng viéc va

tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Giup Truong phong
trong viéc quan ly,
to chic thuc hién
nhiém vu chung cua
phong

1. Gitp truong phong quan 1y, diéu hanh
mot s6 mang cong viée ciia Phong:

-T6 chace dat hang, tuyén chon, giao truc
tiép t6 chirc va ca nhan thyc hién cac
nhiém vu khoa hoc va cong nghé; TH
chtic giao quyén sé hitu va quyén sir dung
két qua phat trién cong nghé ddi véi cac
nhiém vu khoa hoc va cong nghé cép
tinh;

- Theo di, kiém tra, danh gia qua trinh
thuc hién va sau nghiém thu cac nhiém vy
KH&CN cap tinh;

- Thuc hién tiép nhén, to chirc ung dung,
danh gia hiéu qua ung dung két qua thuc
hién nhi€ém vu khoa hoc va cong nghé do
Uy ban nhan dan cip tinh dé xuédt dat
hang hodc dat hang sau khi dugc dénh
gia, nghi¢m thu;

- T6 chire khao sat, diéu tra danh gia trinh|
dd, nang luc cong nghé ctia doanh nghiép;
ning luc hoat dong cua to chirc trung gian
cua thi truong khoa hoc va cong nghé;
huéng dan viéc thanh 1ap, phat trién;
ching nhan va kiém tra hoat dong cua

doanh nghiép khoa hoc va cong nghé trén

1. Nam bat ddy du cac
thong tin vé cong viéc
thugc mang coéng viéc
dugc giao, phu trach.

2. Cac cong vigéc, nhiém
vu quan ly duoc giao,
duoc hoan thanh dung quy
trinh, ding tién do, dong
oop kip thoi cac ¥ kién,
gidi phap cong tac cual
phong.
3. Thyc hién dung nhiém|
vu theo su phan cong cong
vi¢c cua Trudng phong.

4. Cong van, gidy to duoc
giao duogc xu ly kip thoi,
Chinh x4c.
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dia ban dia phuong; tong hop va bao céo
Bo Khoa hoc va Cong ngh¢ theo quy
dinh;
- T6 chic nghién ctru, tng dung tién bo
lkhoa hoc - k¥ thuat va cong nghé; khai
thac, thuong mai hoda, cong bo, tuyén
truyén két qua nghién ctru khoa hoc,
nghién ctru khoa hoc va phat trién cong
nghé, ddi méi sang tao va cac hoat dong
khoa hoc va cong nghé khac; phdi hop
trién khai thyc hién nhiém vu khoa hoc va
cong nghé cip qudc gia s dung ngin
sach nha nudc tai dia phuong;
- Thyc hién giai quyét cac TTHC va quan|
Iy nhiém vy KH&CN dugc phan cong
hang nam theo quy dinh phap luat va quy|
trinh ISO cua phong;
- Tong hop ké hoach, béo cao két qua
hoat dong ctia phong dinh ky tuan, thang,
6 thang, nam,;
- P& xuit danh muc cac nhiém vu khoa
hoc va cong nghé su dung ngan sach nha
nudc cap quoc gia co tinh lién nganh, lién)
ving phuc vu phat trién kinh té - xa hoi
cia dia phuong; T6 chuc quan Iy cac
nhiém vu sau khi dugc phé duyét theo
quy dinh;
- Phéi hop to chie viée xac dinh nhiém|
vu KH&CN cép tinh; Phoi hop thuc hién|
tham dinh kinh phi; Phdi hop to chirc hoi
dong danh gia, nghiém thu két qua thuc
hién nhiém vu KH&CN cép tinh.
2. Tham gia xu 1y cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va bao cao xin
¥ kién chi dao ctua Trudng phong déi véi
nhirng viéc vuot qua pham vi chirc trach|
duoc giao.
3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh hinh
thuc hién cong viéc ctia Phong.
4. Piéu hanh Phong khi dugc Trudng
hong iy quyén.

Thuc hién ché do

1. Pinh ky (hoic dot xuat) bao céo tinh|
hinh hoat dong cua mang cong viéc duoc
giao phu trach voi Truong phong hoac
cap trén truc tiép ctia Truong phong khi| ;

1. Truéng phong, Lanh
dao cap trén truc tiép cua
Truong phong duoc cung

thang, tudn dugc phan cong phy trach

2.2 n cap thong tin kip thoi.
hoi hop cO yéu cau. . 4 R £
, A n . 2. Tiép nhan, cung cap
2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi ve|. . : ,
A C 7 tia , \ thong tin theo dung quy|
cong tac co lién quan cua Phong theo dinh
han cong cua Truong phong. T
b3 Xay dung va to chuc thyc hién ké hoach cong tac nam, qu}'/,l.Ké hoach dugc xay

dung theo ding ndi dung
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ké hoach cua phong, cua
co quan

2. Ké hoach dugc thuc
hién theo ding tién do.

2.4

Thuc hién nhiém vy khac do Trudong phong va Lanh dao So giao.

3- Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

ogeinif e | qunigpeaty | Cicdom i cakin i
Trudong phong Cong chirc thudc mang cong  |Céac phong/don vi thude S&
viéc dugc phan cong
3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Cac sd, ban nganh Theo chirc nang cuia Phong va nhiém vu
Trudng phong giao
UBND céc huyén/tp Theo chuc nang ciia Phong va nhi¢ém vu
Trudng phong giao

4 - Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

Dugc cung cap thong tin ve cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi nhiém
vu dugc giao

|
1
2
3

Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gid mirc 46 xac thyuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ciia Trudng
phong.

Dugc 1am viéc truc tiép voi Lanh dao Sé khi c6 yéu cau

Tham quyén trong quéan ly can bg, cong chirc, vién chire

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong
churc ciia Phong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én voi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa hoc x3
hoi va hanh vi; Khoa hoc sy séng; Khoa hoc ty nhién; Cong ngh¢ ky
thuat; KV thuat; Nong, 1am nghié€p va thuy san; Kinh doanh va quan ly;
Kién truc va xdy dung; Khoa hoc gido duc va dao tao giao vién; Nhan|
van; May tinh, cong nghé thong tin.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap
c6 thim quyén quy dinh.

- C6 bang tot nghiép trung cdp LLCT hodc c¢6 gidy xac nhan twong
duong trinh d¢ trung cdp LLCT cila co quan c¢6 thim quyeén trd 1én.

Kién thic bo trg - Co trinh d§ quan 1y nha nudc doi voi cong chure ngach chuyén vién

va tuong duong trd 1én.
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- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cép phong va tuong duong
trg 1én.

- Co6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc
ngoai nglt trong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chit c4 nhan

-Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Pham chit khac (pht hop véi yéu cau cia VTVL).

Cac yéu cau khac

-Co kha ning, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cia phong.

- Co kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua phong trong hé thong chinh trj va

dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau v€ nang luc

bia diém lam viéc:

Nhom néng lwe Ning luc cu thé Cap dd

- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3

Nhom nang lyc chung - Giao tiép ng xur 3
- Quan hé phdi hop 3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngit
- Xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién vin ban

Nhom nang lyc chuyén moén | Kiém tra thyc hién van ban 4
- Tham dinh vin ban
- T6 chirc thuc hién
-Tu duy chién lugc 3
- Quan 1y su thay doi 3

Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 3
- Quan 1y nguon lyc 3
- Phat trién nhan vién 3

Tén VIVL: Pho Truwéong phong Quan Ma VTVL: SKHCN-LbQL-07.04
1y Chuyén nganh Ngay bat dau thyc hién:
1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam

Dinh.

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phéap luat cua

Quy trinh cong viée lién quan: | Nha nudc, cua nganh, cta tinh hién hanh vé linh vuc khoa

hoc va cong nghé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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- Gitp Truéng phong va chiu trach nhiém trudc Truong phong trong viée diéu hanh thyc

hién cong tdc chuyén mon trén linh vuc sé hitu tri tu¢, tng dung burc xa va dong vi phéng xa, an

toan btrc xa va hat nhan, théng tin va thong ké KH&CN theo quy dinh cta phap luat. Tham muu

gitip Giam dbc S¢ quan 1y, theo dbi hoat dong KH&CN cép huyén.

Tham gia quan 1y, diéu hanh hoat dong Phong QLCHN theo chirc ning nhiém vu.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Giup Truong
phong trong viéc
quan 1y, t6 chuc
thuc hién nhiém
vu chung cua
phong

1. Gitip Truong phong quan 1y, diéu hanh
cong vi¢c cua phong:

- Cong tac vé so hitu tri tué; Gmg dung va
bao dam an toan buc xa va hat nhan;quan ly|
chi dan dia 1y trén dia ban tinh. Cép, cip
lai, thu hdi Gidy ching nhén t6 chic giam
dinh s& hiru cong nghiép theo quy dinh cua]
phap luat;

- Hoat dong pho bién, khuyén khich, thuc
day hoat dong sang ché, sang kién, sang tao
tai dia phuong;

T6 chuc quan ly va thuc hién cac du an|
dugc trudng phong giao thude cac linh vuc
SHTT va Thong tin Thong ké KH&CN.

- Xay dung du thdo bao cido phong gitra)
thang, hang thang, hang quy, ndm va cac
bao cao dot xut.

2. Thuc hién ché do béo cao ddi véi
Truong phong vé tinh hinh va két qua thyc
hién nhiém vu dugc phan cong.

3. Chiu trach nhiém c4 nhan truée Truong
phong, Lanh dao S& vé y kién dé xuét, tién|
d6, chat luong hiéu qua viéc thuc hién|
nhiém vu va quy trinh giai quyét cong viéc
duoc giao.

4 Diéu hanh hoat déng ctia phong khi dugc
Truong phong Uy quyén hodc duoc lanh|
dao So giao.

1. Nam bat ddy da cac
thong tin vé cong viéc
thuoc mang cong vigc
duogc giao, phu trach.

2. Cac cong vi¢éc, nhiém|
vu quan ly duoc giao,
duogc hoan thanh ding quy
trinh, dGng tién do, dong
oop kip thoi cac ¥ kién,
gidi phap cong tac cual
phong.

3. Thuc hién dang nhiém
vu theo su phan cong cong
viéc cua Trudng phong.
4.Cong van, gidy to dugc
giao duogc xu ly kip thoi,
chinh x4c.

2.2

Thuc hién ché do
hoi hop

1. Dinh ky (hodc dot xuat) bao céo tinh hinh

1. Truong phong, Lénh

hoat dong cua mang cong viéc duge giao phudao cap trén truc tiép cual

trach v&1 Trudng phong hoac cap trén truc tiép
cua Trudng phong khi c6 yéu cau.

2. Tham dy céac cudc hop, hdi nghi vé cong
tac co lién quan cua Phong theo phan cong

cua Trudng phong.

Truong phong duoc cung
cap thong tin kip thot.

2. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo ding quy
dinh.

2.3

Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy,
thang, tuan dugc phan cong phu trach

1.KE& hoach duogc xay|
dung theo ding ndi dung
ké hoach cua phong, cua
CO quan

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

2.4

Thyc hién nhi€ém vy khac do Trudong phong va Lanh dao So giao.
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3- Cac méi quan hé trong céng viéc
3.1- Bén trong

Puwoc quén 1y tryc tiép va . Céc don vi, ca nhan phdi hop

Quan ly truec tiep

kiém duyét két qua boi chinh

Trudong phong Cong chirc thudc mang cong  |Céac phong/don vi thude S&

Viéc dugc phan cong

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Cac S¢, ban nganh Theo chirc nang ciia Phong va nhiém vu
Truong phong giao
UBND cac huyén/tp Theo chirc nang ciia Phong va nhiém vu
Truong phong giao

4 - Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

Dugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cua co quan trong pham vi nhiém
vu dugc giao

W N |-

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cuia Trudng
phong.

Dugc lam Viéc truc ti€p v&i Lanh dao So khi c6 yéu cau

Thim quyén trong quan ly can bo, cong chire, vién chire

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong
churc cua Phong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa hoc xa hoi va
hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién; Cong nghé k¥ thuat; Ky
thuat; Nong, 1am nghiép va thiy san; Kinh doanh va quan ly; Kién trac va
xay dung; Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién; Nhan van; Mdy tinh,
cong nghé thong tin.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip co
tham quyen quy dinh.

- C6 bang tbt nghiép trung cap LLCT hoic c6 glay xac nhan tuong duong
trinh do trung cdp LLCT cua co quan c6 thim quyén trd 1én.

Kién thuc bo trg |- C6 trinh d§ quan ly nha nudc doi vai cong chirc ngach chuyén vién va

tuong duong trg 1én. ,

- C6 chiing chi b6i dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong tré
1én.

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va sur dung duoc ngoqi
nglr trong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc.

Pham chat c4 nhan

-Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chp hanh chu treong, chinh
sach cua PBang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéevai tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chit khac (pha hop véi yéu cau cia VIVL).

Céc yéu cau khac

-Co kha ning, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thue tién lién quan dén mang cong viée duoc phan cong va lién quan dén
chirc nang, nhi€ém vu ctia phong.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ciru, thue hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén cua phong.

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac cua phong trong hé thong chinh tri va dinh

hudng phat trién.

5.2- Yéu cau v€ nang luc

Nhom ning lue Ning lue cu thé C

SO

INhém nang luc chung - Giao tiép tmg xur

- Pao duc va ban linh
- T6 chirc thyc hién cong viéc
- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan hé phdi hop
- Su dung cong nghé thong tin
- Su dung ngoai ngir

NWwwwwe

INhom néng lyc chuyén moén | Kiém tra thyc hién van ban 4

- Xay dung van ban
- Huong dan thyc hién van ban

- Tham dinh vin ban
- T6 chirc thuc hién

INhoém nang luc quan 1y - Ra quyét dinh

-Tu duy chién lugc
- Quan ly su thay doi

- Quan 1y nguon lyc
- Phat trién nhan vién

WWwwlw

Tén VTVL: Pho Chanh Thanh tra

Ma VTVL: SKHCN-LDbQL-08
Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd
Nam Dinh.

Quy trinh cong vi¢e lién quan: luat ctia Nha nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh vé

Céc quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phéap

linh vyc khoa hoc va cong nghé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Giup Chanh Thanh tra va chiu trach nhiém truéc Chanh Thanh tra trong viéc tham muu
thuc hién cong tac thanh tra, kiém tra va xir 1y vi pham trong linh vyue KH&CN d6i véi céc t6
chtic, ca nhan theo quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 céo, phong, chong tham
nhting, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.
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- Tham gia quan 1y, diéu hanh hoat dong ctia Thanh tra S¢.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

cong viéc

Nhiém vu, Mang

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Truc

phan cong.

tiép gitpchuyén nganh thudc s¢ két luan nhung
viéc cho Chanhphat hién c6 d4u hiéu vi pham phép luat
thanh tra vé cackhi dugc Giam ddc so giao;
mat cong tac dugc

- Piéu hanh cong viéc cua thanh tra sO
lkhi dugc Chanh thanh tra s¢ giao.

- Cha dong trién khai thyc hién nhiém|
vu dugc giao va chiu trach nhiém vé két
qua thyc hién nhiém vu duoc giao.

- Gip Chanh thanh tra lanh dao, chi
dao, kiém tra cong tac thanh tra trong
pham vi quan ly cua s¢ theo quy dinh
cua Luat thanh tra va cac quy dinh khac
cua phap luat co6 lién quan;

- Tham muu xay dung K& hoach cong
tdc thanh tra hang nam;giap Chéanh
thanh tra xtr 1y viéc chong chéo vé
pham vi, ddi tuong, ndi dung, thoi gian
thanh tra trong pham vi duoc phan cap
quan ly nha nudc cia so.

- Giup Chanh thanh tra quyét dinh viéc
thanh tra khi phat hién cé dau hiéu vi
pham phap ludt; tham muu thanh trg
lai vu viéc da dugc Thu trudng co quan
duoc giao thuc hién chiric nang thanh tra

Gitip Chanh thanh tra yéu cau thil
truong co quan dugc giao thuc hién
chirc nang thanh tra chuyén nganh thudc
so tién hanh thanh tra trong pham vi
trach nhiém cua co quan dé khi phat
hién c6 ddu hiéu vi pham phép luit;
truong hop Thu truong co quan duoc
giao thuc hién chic nang thanh tra
chuyén nganh thugc s¢ khong dong v thi
c6 quyén ra quyét dinh thanh tra, bao
cao;

- Gitip Chanh thanh tra kién nghi Giam
dbc so tam dinh chi viéc thi hanh quyet
dinh sai trai vé thanh tra cua co quan,
don vi thudc quyén quan 1y truc tiép cta
SO;
- Gilip Chanh thanh tra kién nghi Gidm
dbc so giai quyét van dé& vé cong tac
thanh tra;
- Gitip Chanh thanh tra kién nghi véi co
quan nha nude co tham quyén sira doi,
b6 sung, ban hanh quy dinh cho phu hop

x tra s& thong suot; cong

.tién dg, chat luong cual

danh gi4d cong chuc,

z [cdo kip thoi.

1. Hoat dong cua thanh

viéc chung cua thanh tra
sd duoc thuc hién theo
ding quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo

chuong trinh, ké hoach.
2. Panh gia kip thoi,
phat hién nguyén nhan
anh huong dén thuc
hién ké hoach va c¢
giaiphap khic phuc; két
qua danh gia thuc hién|
ké hoach 13 co s& cho
dao tao, boi dudng,

khen thuong, ky luat...

3. Hoat dong cua thanh
tra so dong bo va phu
hop v6i hoat dong theo
ké hoach cong tac cua
co quan.
4. Xt ly chinh xac,
dung tham quyén; bao

vGi yéu cau quan 1y; kién nghi dinh chi




56

hodc huy bd quy dinh trai phap luat phat
hién qua cong tac thanh tra;

- Giup Chanh thanh tra xtr phat vi pham|
hanh chinh theo quy dinh cua phép luat
vé xtr Iy vi pham hanh chinh;

- Giap Chénh thanh tra kién nghi Giam
dbc so xem xét trach nhiém, xir 1y ngudi
thudc quyén quan 1y cta Giam ddc so co
hanh vi vi pham phép ludt phat hién qua
thanh tra hodc khong thuc hi¢n két luan,
quyét dinh xir 1y vé thanh tra.

- Giip Chanh thanh tra Thanh tra vu
viéc khac do Giam déc so giao.

- GiGip Chanh thanh tra tién hanh kiém
tra, xac minh, két luan, kién nghi vi¢c
giai quyét khiéu nai thudc thim quyén
cua Thu truéng co quan quan ly nha
nude ciing cap khi duoc giao.

- Giup Chanh thanh tra theo ddi, kiém
tra, don doc cac co quan thudc quyén|
quan ly truc tiép cua thu trudng trong
viée tiép cong dan, g1a1 quyet khiéu nai,
thi hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai
c6 hi¢u lyc phap luat.

- Tham muu gitip Chanh thanh tra kién
nghi Giam dbc s& ap dung bién phap can
thiét dé cham dat vi pham, xem xét trach|
nhiém, xtr 1y d6i véi nguoi vi pham.

- Thyuc hién va bd tri cong chuc tiép
cong dan thuong xuyén theo quy dinh
cua phap luat.

- Giap Chéanh thanh tra xdc minh ndi
dung t6 cao, bao cao két qua xac minh,
kién nghi bién phap xu ly t6 cdo thudc
thim quyén giai quyét ciia Giam ddc so|
khi duogc giao.

- Giop Chanh thanh tra xem xét viée
gidi quyet t6 cao ma nguoi dung dau col
quan, to chue cap dudi tryc tiép cua so|
da giai quyét nhung c6 dau hiéu vi pham
phap luat; truong hop co can cir cho
rang viéc giai quyet t6 c4o co vi pham
phéap luat thi kién nghi Giam ddc sé xem
xét, giai quyét lai.

- Giup Chanh thanh tra t6 chtrc kiém
tra viéc chip hanh phap luit cua co
quan, td chie, don vi, ¢4 nhan thudc
pham vi quan 1y ctia minh nham kip
thoi phat hién, ngan chdn, xt 1y tham
nhiing.

- Gitip Chénh thanh tra t6 chutrc kiém tra
viéc chip hanh phap luat cia co quan,
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to chuc, don vi, ca nhan thuoc pham vi
quan 1y cta minh nham kip thoi phat
hién, ngan chan, xr Iy tham nhiing.

- Gitp Chanh thanh tra kién nghi Giam
dbc s¢ kip thoi xu 1y theo tham quyén|
hodc bao cho co quan c¢6 thim quyén xir
Iy theo quy dinh cia phdp luat khi phat
hién c6 hanh vi tham nhiing.

Thuc hién viéc tiép nhan yéu cAu giai
trinh cua t6 chirc, ca nhan co lién quan
trong viéc thuc hién cac quy dinh vé
trach nhiém giai trinh.

- Thuc hién cac quyén va nghia vu cual
'reong doan Thanh tra theo quy dinh khi
uoc phan ccong;

Huéng dan viéc thuc hién ké khai tai
san theo quy dinh cua phép luét.

- Lap va luu giit hd so thanh tra theo
quy dinh.

- Thuc hién va tham muu viée té chie
tuyén truyén phd bién cic vin ban quy
phap phap luat.

- Tham muu to chirc va thuc hién viée
gop y van ban quy pham phép luat

- Tham du tap huén thanh tra chuyén dé
dién rong theo chi dao cua B KH&CN.
- Tham muu xdy dung ké hoach thanh
tra chuyén d¢ dién rong hang nam;

- Tham muu xr 1y vi pham hanh chinh
thanh tra dién rong chuyén dé theo chi
dao ctia BO KH&CN,;

- Tham muu x4y dung ké hoach thanh
tra hanh chinh theo chi dao cuia Giam|
doc S& KH&CN;

- B4o céo dot xuét theo chi dao, Chanh|
thanh tra, Giam dbc So;

- Lap lich lam viéc hang tuan;

- Ra soat van ban QPPL;

- Hop Ban chi dao 389;

-Tham muu thuc hién ché do thong tin
bao cao theo quy dinh d6i v6i cong tac
thanh tra, PCTN, Giai quyét KNTC,
theo doi thi hanh phap luat, gidam dinh tu
phap,...

- Hop giao ban lanh dao sd, cac phong,
don vi dinh ky hang thang;

- Xay dung va duy tri hé thong quan 1y chét
luong theo tiéu chuan Iso ciia thanh tra;

- Tham gia thyc hi¢n cac nhiém vu vé
cong tac cai cach hanh chinh cua So

2.2

Chu tri hodc tham

gia cac cudc hop,

1. Tham du hop co quan va cac cudc

hop theo quy ché lam viéc ciia co quan,

1. Tiép thu va pho bién,
quan triét cho cong
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hoi nghi don vi. chuc; v kién ch1 dao,
2. Tham gia hop giao ban, trién khaiquyét dinh cua cap trén|
nhiém vu cua thanh tra so. truc tiép dugc t6 chuc

thuc hién kip thoi.

2. Cong viée duge trién)
khai va thong tin dugc
trao doi kip thoi, dung
quy dinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cua Giam ddc s& va Chanh thanh tra)

23 theo quy dinh cua phap luat
3 - Cac mbi quan hé trong cong viéc
3.1 - Bén trong
Pwoc quén Iy tryec tiép va Quan Iy true tiép Cic don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua béi
Chanh thanh tra - Cong chire trong Thanh tra. |(Cac phong/don vi thudc S&
3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Thanh tra BO KHCN Theo chirc nang cia Thanh tra S¢ va nhiém vu
Lanh dao co quan giao
Uy ban nhan dan tinh,Thanh tra tinh; S& tu Theo chirc ndng cuia Thanh tra S& va nhiém vu
phép; cac s& nganh khéc trong tinh Lanh dao co quan giao
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
| [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1  |Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.
2 D}ch tham du céc cudc hop cua Lanh dao S¢, cia co quan va ngoai co quan co lién quan
den chirc nang, nhi¢m vu dugc giao
3 Puogc ky thayChanh Thanh tra ky mot sO van ban theo Quy ché
4 [Thay Chanh Thanh tra trong viéc tiép nhan va xtr Iy cac cong vin, bio cio cia co quan
t6 chirc cac cap, céc cong van gidy to hanh chinh khac
5  [Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia Thanh tra va S& trong pham vi nhiém
vu
6 [Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao
Il [Thim quyén trong quin ly cin b, cong chirc, vién chirc
1 [Tham gia y kién hogc kién nghj trong diéu dong, bo nhiém, tiép nhan, thyc hién ché do,
chinh sach doi vdi cong chircctia Thanh tra.
2 [Puogc quyét dinh phan cong cong tic, giao nhiém vu cho céng chiredudi quyén
5- Cac yéu ciu vé trinh d9, niing hrc
5.1- Yéu cau vé trinh do, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - Tot nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh dao tao: Luat; Khoa hoc x3]
hoi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc ty nhién; Cong ngh¢ k¥ thuat;
K§ thut; Nong, 1am nghiép va thiy san; Kinh doanh va quan 1y; Kién trac
va xay dung; Khoa hoc gido duc va dao tao giao vién; Nhan van; May tinh,
cong nghé thong tin.




59

t+ Nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cua cap cb
tham quyen quy dinh.

- C6 bang tbt nghiép trung cap LLCT hoic c6 glay xac nhan twong duong
trinh do trung cap LLCT cua co quan ¢6 tham quyén trd 1én.

Kién thuc bd tro

- C6 vian bang hodc chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién
trd 1én.

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1én.

- C6 chig chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong dwong trd
1én.

- V& trinh d6 ngoai ngtr, tin hoc: Theo quy dinh cua Phép luat vé tiéu chuin
ngach thanh tra vién tro 1én

Kinh nghi€m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cia Bang va phap luat ctia Nha nudc.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi 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 niang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua thanh tra sg.

- Co kha nang td chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon cia thanh tra so.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua thanh tra s¢ trong hé théng chinh tri va
dinh hudng phat trién.

- C6 kha ndng dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén b tré
sau minh.

-- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu triv s6 liéu ho so
theo hé ‘ghéng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Van phong, ciia B

trude mat cling nhu 14u dai.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé Cap do

INhoém nang luc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phoi hop

N (Wwwww=

- Su dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir

INhom néng luc chuyén mon

- Xay dung van ban

- Huong dan thuc hién van ban
- Kiém tra thuc hién 4
- Tham dinh vén ban, dé an
- T6 chtic thuc hién

INhom nédng luc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan Iy nguon lyc

WWwww

- Phat trién nhan vién




Tén VTVL: Truéng phong Quan ly Tiéu chuin Chét
lwong thudce Chi cuc Tiéu chuin Po lwong chit lwong

Ma VTVL: SKHCN-LDQL-09.01

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Nam DPinh.

1A, Tran Té Xuong, phudng Vi Hoang, thanh phd

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac quy dinh, van ban ctua Dang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc, ctia nganh, cua tinh hién hanh vé
linh vyuc khoa hoc va cong nghé

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham muu, giup Lanh dao chi cuc thyc hién cong tac QLNN vé tiéu chuan chét luong
- Quan 1y, diéu hanh hoat dong Phong quan 1y tiéu chuan chat lugng.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Thuc hién viéc
quan 1y, diéu
hanh cong viéc
cuia phong

- Lap va to chuc thuc hién ké hoach cong tac
phong hang nam.

- Téng hop bao cédo phong hang thang, quy,
nam

- Cong tac quan ly dau mbi vé quan 1y chat
luong san pham hang hoa trén dia ban

- Cong tac thanh, kiém tra vé tiéu chuin chat
lwong cac t6 chirc ca nhan trén dia ban tinh

- Phéi hop v6i cac don vi thanh, kiém tra
chuyén nganh

- Cong tac giai thuong chét lwong qubc gia vl
cong tac ISO

- Cong tac tiéu chuan hoa va cong bd hop
chuan, hop quy

- Cong tac truy xuat ngudn gdc san pham, hang
hoa,ndng cao ning sudt va chat luong san
pham,hang hoa

- T6 chirc tap huén cho cac t6 chiic ca nhan

- Tham gia to tu van giup Ban chi dao ISO cual
tinh

1. Nam bat dugc tinh
hinh hoat dong chung]
ciia Phong; nim bét day
du cac thong tin vé cong
viéc thudéc mang cong
viec dugc giao phyl
trach.

2. Cac cong viéc, nhiém
vu quan ly duoc giao
hoan thanh dung quy)
trinh, dung tién do.

3. Hoan thanh chuc
trach, nhiém wvu cud
Trudng phong theo chirc
trach, nhiém vu duoc
giao.

2.2

Thuc hién ché
do hoi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cao tinh hinh
hoat dong cong viéc dugc giao Lanh dao Chi
cuc.

2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac
co lién quan cua Phong theo phan cong cua

Lanh dao Chi cuc.

1. Truong phong duoc
cung cip thong tin kip
thoi.

2. Tiép nhan, cung cép
thong tin theo ding quy)
dinh.

2.3

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan
cong viéc dugc giao.

1. Ké hoach duoc xay
dung theo dung ndi dung
ké hoach cong tac cua
Phong

2. Cong viéc dugc thuc
hi¢n theo dung tién do

ké hoach

2.4

Thuc hi¢n cac nhiém vu khéac theo phan cong cua Lanh dao chi cuc.
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3- Cac méi quan hé trong céng viéc
3.1- Bén trong

Dlg%;lq(;ll?;@:ykg;fut;e[l:&‘ila Quan Iy tryec tiép Cic don vi phéi hop chinh
Lanh dao Chi cuc Pho Truong phong va cong Cac phong/don vi thudc So;
chtrc trong phong thu¢c Chi cuc
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Téng cuc Tiéu chuin do luong chit luong Theo chirc nang cuia Phong

Cuc quan ly thi truong; cac S& nganh trong

tinh

Theo chiic nang cua Phong

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

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

N

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

w

Puoc yéu cAu cung cép thong tin, ddnh gid mirc d9 xéac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua Lanh dao
Chi cuc

Tham quyén trong quén ly can b§, cong chirc, vién chire

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong
chure ciia Phong.

5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Khoa hoc x3
hoi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién; Cong nghé ky
thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghiép va thuy san; Kinh doanh va quan ly;
Kién trac va xay dung; Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién; Nhan
van; May tinh, cong nghé thong tin.

+ Nganh hodc chuyén nganh phii hop theo yéu ciu nhiém vu ctia cap
c6 tham quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cta cap ty, to chirc Pang c¢6 tham
quyen

- C6 trinh d6 quan ly nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong tro 18n. ,
- C6 chiing chi boi dudng lanh dao, quéan 1y cap phong va tuong duong

Kién thuc bd tro tro 1én.

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglr trong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngtt Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh tich

cong tac) Theo quy dinh cua Pang va phép luat cua Nha nude.

Pham chét c4 nhan -Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chi truong,
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chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van

dé thuce tién lién quan dén churc nang, nhi¢m vu cua Phong.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé

an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu ‘Qiét vé linh vyc cong tac chuyén mon ctua Phong va dinh hudng
hat trién.

Cac y€u cau khac

5.2- Yéu cau v€ nang luc

SO

Nhom ning lue Ning luc cu thé C

- Pao dac va ban linh

- T chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc chung - Giao tiép ing xir

wWwwlw wre

- Quan hé phdi hop

- Su dung cong nghé thong tin
- Su dung ngoai ngit 2

- Xay dung van ban

- Huong dan thuc hién vian ban
Nhom ning luc chuyén mén |- Kiém tra thyc hién vin ban 3
- Tham dinh van ban

- T6 chuc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 3
- Quan ly su thay doi 3
Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 3
- Quan 1y nguon luc 3
- Phat trién nhan vién 3
Tén VIVL: Truwéng phong Quan ly Do Ma VTVL: SKHCN-LDQL-09.02
lwong — Tong hop thude Chi cuc Tiéu Ngay bat dau thyc hién:
chuan Do lwong chat lwgng
Dia diém lam viéc: 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh.

Céc quy dinh, van ban ctia Dang, chinh sach, phép luat cia Nha
Quy trinh cong viéc lién quan: | nudc, cua nganh, cua tinh hi€n hanh vé linh vuc khoa hoc va
cong nghé

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham muu.giap Lanh dao chi cuc thyc hién cong tac QLNN vé do luong; cong tac
hanh chinh tong hop;
- Quan 1y, diéu hanh hoat dong phong quan 1y Po luong - Tong hop.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vy, cong viéc

TT [ Nhigm v, e vice eu i Tiéu chf danh gid
- A - Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc

2.1 Thuc hién viéc- Lap ké hoach cong tac phong va két qua hoatfl. Nam bit duoc tinh
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quan ly, dicu
hanh cong viéc
cua phong

dong chi cuc hang nam

- Tong hop bao cao phong hang thang, quy,
nam va bao cdo dot xuét.

- T6 chuc thanh, kiém tra vé do ludng céc t6
chirc ca nhan trén dia ban tinh

chuyén nganh
- Giam sat va quan 1y hoat dong cua cac t6
chtrc kiém dinh, hi¢u chuan trén dia ban tinh
- Giam sat, thong ké, 1ap dir liéu va dé xuét
bién phap quan 1y hoat dong cua cac co so nhap
khau, san xuat stra chira, sir dung PTD va cac
co s& san xuat, kinh doanh hang dong géi sin
- Cap nhat va td6 chuc cac hoat dong tuyén|
truyén, pho bién van ban phap quy, vin ban k¥
thudt cua linh vuc quan 1y do luong.
- Theo ddi don ddc thuc hién ké hoach hoat
dong chung cta chi cuc
- Xtr Iy van ban dén cta phong
- Lap ké hoach dao tao, bdi dudng hang ndm va
tham muu cu can b tham gia cac 16p dao tao
tap huan
- Tham gia t6 chirc cac 16p tap huan
- Chuan bi cac diéu kién va to chirc Hoi nghi
cong chirc va Hoi nghi tong két hang nam
- Hop xét thi dua khen thuéng cudi nam chi cuc
- Hop Danh gi4 cong chirc.
- Tham muu soan thao van ban QPPL
- Theo ddi, kiém tra cong tac bo phan mot ctra

- Quan ly chung vé tai san co quan (tru sO, may
moc, thiét bi,...) kiém tra mua sam tai san
- Kiém tra, don dbe thuc hién cong viéc tap vy
va quy ché lam viéc cua co quan.
- Theo doi, dén dbc kiém tra viéc thuc hién
cong tac quan tri van phong

hinh hoat dong chung]
cia Phong; nim bat
day du cac thong tin
Ve cong viéc thudc
mang cong viéc duogc

- Phdi hop vé6i cac don vi thanh, kiém trajgiao phu trach.

2. Cac cong viéc,
nhiém vu quan ly
dugc giao hoan thanh|
ding quy trinh, dang
tién do.

3. Hoan thanh chuc
trach, nhiém vu cud
Truong phong theo
chic trach, nhiém vu
duoc giao.

Thuc hién ché

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cdo tinh hinh
hoat dong cong viéc dugc giao Lanh dao Chi
cuc.

1. Tang phong duoc
cung cap thong tin kip
thoi.

2.2 do hoi hop 2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac2. Tiép nhan, cung cép
co lién quan cua Phong theo phan cong cuathong tin theo ding
Lanh dao Chi cuc. quy dinh.
1. Ké hoach duogc xay|
dung theo dung noéi
b3 XAéy du;r3g va thu’f: hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, tuén?éucncgﬁak;hgggmh cong
cong viéc dugc giao. n =
2. Cong viéc duoc
thuc hién theo dung
tién do ké hoach
2.4 Thyc hién cadc nhiém vu khéc theo phan cong cua Lanh dao chi cuc.

3- Cac méi quan hé trong céng viéc

3.1- Bén trong
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Puwgc quan ly truce tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y true tiép Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao Chi cuc

Pho Truéng phong va cong Céc to chire, don vi lién quan

churc trong phong

3.2- Bén ngoai

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

Tong cuc tiéu chuan do ludng chit luong Theo chirc nang ctia Phong

Cac So nganh trong tinh; UBND cac huyén/tp [Theo chitc nang cua Phong

4- Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé

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

1 Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

vu dugc giao.

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

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d xac thyuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

Chi cuc

4 Puoc tham gia cac cude hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Lanh dao

Il Tham quyén trong quan ly cian b, cong chire, vién chirc

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong
chure ciia Phong.

5- Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau

vé trinh d6, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Khoa hoc xa hdi va
hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién; Cong nghé k¥ thuat; Ky
thuat; Nong, 1am nghiép va thuy san; Kinh doanh va quan 1y; Kién trac vl
xady dung; Khoa hoc gido duc va dao tao giao vién; Nhan van; M4y tinh,
cong nghé thong tin.

H+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cp co
thim quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cta cap uy, to chitc Pang c6 thim quyén

Kién thirc bo trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién va
twong duong trg 1én.

- C6 chug chi boi dudng lanh dao, quan 1y cp phong va tuong duong tré
lén.

- Co6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua DPang va phép luat cua Nha nudc.

IPham chat ca nhan

-Tuyét doi trung thanh, tin tréng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh

sach cua Dang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh co quan.
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- 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, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Cac y€u cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén churc nang, nhi¢m vu cua Phong.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ciru, thue hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon ciia Phong va dinh hudng phat
trién.

5.2- Yéu cau v€ nang luc

Nhom ning luc Niing lwe cu thé Ca

Nhom nang luc chung - Giao tiép ing xir

- Pao durc va ban linh
- T chtrc thyc hién cong viéc
- Soan thao va ban hanh van ban

wWwwwlwre

- Quan hé phdi hop
- Su dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngi 2

Nhom nang luc chuyén moén | Kiém tra thuc hién van ban 3

- Xay dung van ban
- Huéng dan thyuc hién vin ban

- Tham dinh van ban
- T6 chure thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 3
- Quan 1y su thay doi 2
Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 3

- Quan 1y nguon lyc
- Phat trién nhan vién 3

chit hrong

Tén VTVL: Phé Truwéng phong Quén ly Po lwong | Ma VTVL: SKHCN-LDQL-10.01

- Tong hop thuge Chi cuc Tiéu chuin Do luong Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

1A, Tran Té Xuong, phudng Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh.

quan:

Quy trinh cong viéc lién

Cac quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach, phap luat ciia Nha
nudc, cua nganh, cua tinh hi¢én hanh vé linh vuc khoa hoc va
cong ngh¢

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu. gitp Lanh dao chi cuc va truong phong thuc hién cong tic quan ly Do
luong - Tong hop theo phén cong.

- Tham gia quan 1y, diéu hanh Phong QL Po ludng- Toéng hop.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT |Nhiém vu, Ming
cong viéc

Tiéu chi danh gia
Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

2.1

phong t6

Giup Truong- Giap Lap ké hoach cong tac phong va kétl. Nam bat duoc tinh

chirciqua hoat dong chi cuc hang nam hinh hoat dong chung
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thyc hién cong- Gilip Tong hop bao cao phong hang thang)cua Phong; nam  bat
viéc ctia phong  quy, ndm va bao cao dot xuit. day du cac thong tin vé
- Tham muu T chic thanh, kiém tra vé dolcong viéc thuoc mang]
ludng cac to chirc ¢4 nhan trén dja ban tinh  céng viée duoc giao
- Giap Phéi hop véi cac don vi thanh, kiémphu trach.

tra chuyén nganh 2. Cac cong vigc,
- Giap Giam sat va quan ly hoat dong cua cacnhiém vu quan ly duoc
t6 chirc kiém dinh, hiéu chuan trén dia bangiao hoan thanh dang
tinh quy trinh, dung tién do.
- Giup Giam sat, thong ké, 1ap dir liéu va d&3. Hoan thanh chuc
xuit bién phap quan ly hoat dong cua cac cojtrach, nhiém vu dugc
so nhap khdu, san xuét, sta chita, st dunggiao.

PTD va cac co sO san xuat, kinh doanh hang
dong goi san

- Giap Cap nhat va to chirc cac hoat dong
tuyén truyén, phd bién vin ban phap quy, vin|
ban k¥ thuat cta linh vuc quan ly do luong.

- Giup Lap ké hoach dao tao, bdi dudng hang
ndm va tham muu cir can bg tham gia cac 16p
dao tao tap huén

- Tham gia t6 chuc cac 16p tap huan.

1. Pinh ky (hodc dot xuit) bao cao tinh hinhl
hoat dong cong viéc dugc giao véi Trudng
Thuc hién ché dophong.

1.Cung cép thong tin|
kip thoi.

22 hoi hop 2. Tham du céc cudc hop, héi nghi vé cong> L 'cP 1han, cung cap
L A , \ ~_ _~ —thong tin theo duing

tdc co lién quan cia Phong theo phan cong uv dinh

cua Truong phong va Lanh dao Chi cuc. quy ¢inil.
1. Ké hoach dugc xay]|
dung theo ding noi
A \ A1k A s »_|dung ké hoach cong tac

b3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, ‘[uanCqua Phong

cong viéc dugc giao. n "
g Vie e g 2. Cong viéc duogc thuc

hién theo ding tién do
ke hoach
2.4 Thyc hién cadc nhiém vu khac theo phan cong cuaTrudng phong va Lanh dao chi cyc.
3- Cac mdi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

}k)igglc(;];l;g; Lyé:l‘(;.l’:ﬁtfgi va Quan 1y truc tiép Cac don vi phdi hop chinh

Trudng phong cong chtrc trong phong Céc to chirc, don vi lién quan
3.2- Bén ngoai

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

Tong cuc tiéu chuan do ludng chat luong Theo chirc ndng cia Phong

Cac s nganh, UBND cac huyén/tp Theo chtrc ndng cia Phong

4- Pham vi quyén han

TT [Quyén han cu thé

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

1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

2 Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia Lanh dao trong pham vi nhiém
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vu duoc giao.

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

phong valLanh

4 Puoc tham gia cac cude hop li€n quan theo quy dinh hodc theo phan cong cia Trudng

dao Chi cuc

Il [Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chirc

Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tic cong
churc cia Phong.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Tot nghié¢p dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa hoc xa hoi va
hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién; Cong nghé k¥ thuat; K¥y
thuat; Nong, 1am nghiép va thity san; Kinh doanh va quan 1y; Kién tric va
xay dung; Khoa hoc gido duc va dao tao gidao vién; Nhan van; May tinh,
cong nghé thong tin.

H+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip co
tham quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cta cap uy, to chitc Pang c6 thim quyén

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude doi véi cong chire ngach chuyén vién va
tuong duong trd I1én.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong tré
1én.

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 khung niang lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc.

IPham chat ca nhan

-Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cic van dé
thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé 4n
thudc linh vuc chuyén mén ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén cua Phong va dinh hudng phat
trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Ca

Nhom nang lyc chung

- Dao duc va ban linh

- T chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép ung xur

- Quan hé phdi hop

- St dung cong ngh¢ thong tin

NwWwwww wr=
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- St dung ngoai ngilt

Nhom nang luc chuyén mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- TO chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quén 1y

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

Wwwww

Tén VTVL: Phé Trwéng phong Quin Iy Tiéu chuin
Chit lwong thudc Chi cuc Tiéu chuin Po lrong

chit hrong

Ma VTVL: SKH

CN-LDQL-10.02

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

1A, Tran Té Xuong, phudng Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chi

hoc va cong nghé

nh sach, phéap luat cia

Nha nudc, ctia nganh, cta tinh hién hanh vé linh vuc khoa

luong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu cho Lanh dao chi cuc va Trudng phong thuc hién cong tac ti€u chuan chat

- Tham gia quan 1y, diéu hanh Phong Quan 1y Tiéu chuan chét luong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Ming cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Giip  Truodng
phong t6 chuc
thuc hién cong
viéc cua phong

- Giup Lap ké hoach cong tic phong hang nim

- Gitp Tong hop béo cao phong hang thang, quy,
nam

- Gitip Cong tac quan 1y dau mdi vé quan 1y chat
luong san pham hang hoa trén dia ban

- Gitipcong tac thanh, kiém tra vé tiéu chuan chat
luong cac to chirc c4 nhén trén dja ban tinh
- Gitp Phéi hop v6i cac don vi thanh, kiém tra
chuyén nganh
- Giap Cong tac giai thuong chat luong qudc gial
va cong tac 1SO

- Giup Cong tac tiéu chuan hoa va cong bd hop
chuén, hop quy

- Tham muu Cong tic truy xudt ngudn gbc san
pham, hang hoa,nang cao ning suat va chat luong
san pham,hang hoa

- Giup T chue tap huin cho céc to chirc ca nhan
- Tham gia to tu van giup Ban chi dao ISO cua
tinh

- Tong hop bao céo phong hang thang, quy, nim

1. Nam bét dugc tinh
hinh hoat dong chung
cia Phong; nim bt
day du cac théng tin vé
cong viéc thuoc mang
cong vi¢c duogc giao
phu trach.

2. Cac cong Vviéc,
nhiém vu quan 1y duogc
giao hoan thanh dung
quy trinh, dung tién
do.

3. Hoan thanh chirc
trach, nhiém vu duoc
giao.

2.2

Thuc hién ché

1. Binh ky (hoac dot Xuét) bao cao tinh hinh hoat

1.Cung cip thong tin
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do hoi hop dong cong viéc dugc giao voi Trudng phong. kip thoi.

2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé cong tac co2. Tiép nhan, cung cép
lién quan cia Phong theo phan cong cua Trudngthong tin theo dung
phong va Lanh dao Chi cyc. quy dinh.

1. Ké hoach duoc xay|
dung theo dang ndi

Xay dung va thuc hién Ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tua‘indung ké hoach cong

2.3 cong viéc dugc giao fdc cua Phong
; ¥ ' 2. Cong vi¢c dugc thug
hién theo dung tién do
ké hoach
2.4 [Thuc hién cic nhiém vu khac theo phan cong ciaTrudng phong va Lanh dao chi cuc.

3- Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

D]:gfnq(llll?;@:yk%?:ugésgﬁ Quan Iy trye tiép Cic don vi phéi hop chinh
Truong phong cong chirc trong phong Céc t6 chirc, don vi lién quan
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Téng cuc tiéu chuan do luong chit luong Theo chirc nang cuia Phong
Céc S¢ nganh, UBND cac huyén/tp Theo chirc nang cuia Phong

4- Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé
| [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.
2 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong pham vi nhiém
vu duogc giao.
3 IPugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Trudng
phong vaLanh dao Chi cuc
Il [Thim quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc
1 Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tic cong
churc ciia Phong.
5- Cac yéu ciu vé trinh d9, ning lwc
5.1- Yéu cau vé trinh do, phérn chét
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa hoc xa
hoi va hanh vi; Khoa hoc su song; Khoa hoc tu nhién; Cong nghé ky
thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghi¢p va thuy san; Kinh doanh va quan ly;
Trinh d6 dao tao Kién trac va xay dung; Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién; Nhan

van; May tinh, cong nghé thong tin.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cua cap
c6 tham quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cta cip uy, t6 chirc Pang c6 thim quyén.
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Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi v6i cong chire ngach chuyén vién
va tuong duong trd 1€n.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va turong duong
tro 1€n.

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngir trong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Vi¢t Nam
theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nudc.

IPham chat c4 nhan

-Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cAn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy ciia Phong.

- Co kha nang td chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén moén cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén cta Phong va dinh hudng
phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Niing lwc cu thé Ca

Nhom nang luc chung

- DPao duc va ban linh

- T chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép ung xir

- Quan hé phoi hop

- Su dung cong nghé thong tin

- Sir dung ngoai ngir 2

wWwwwlwlwre

- Xay dung véan ban
- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom ning lyc chuyén mon |- Kiém tra thuc hién van ban 3

- Tham dinh van ban
- T6 churc thuc hién van ban

Nhom nang luc quén 1y

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhéan vién

WIN|WIWIN

IL. VI TRi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

Tén Vi tri viéc lam: Quén ly cong nghé

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-01

Ngay bét dau thyc hién:
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Dia diém lam viéc: SO 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, tp Nam DPinh

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé
ngh¢ trén dia ban tinh

cong tac quan ly cong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, tryc tiép thyc hién trién khai cac nodi dung cong viée lién quan dén cong tac
quan ly cong ngh¢ trén dia ban tinh.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung van ban co
ché chinh sach vé
linh vuc cong nghé.

- Tham muu dé xuat, du thao cac co ché, chinh
sach, bién phap thuc déy hoat dong phat trién
cong nghé, doi mai sang tao; phat trién tiém
luc cong nghé;

Céc co ché chinh sach
duogc cap co6 tham
quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién cac L.

quy dinh cua Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu, B0, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé an
ctia nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
cong nghé.

2. Tb chuc, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché do, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xuat cac bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan ly ctia nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé cong nghé.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach cua nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong vé linh vuc cong
ngh¢ va thi truong cong nghé

Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va baodam chét
luong theo yéu ciu cual
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
to chuc, ca4 nhan khéc
hicu, trién khai duogc
va dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chtrc 16p dao tao, bodi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc bdi
dudng nghiép vu

2.3

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

Tham gia td chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bdo cao vi¢c thuc hién
cac quy dinh cta Chinh phu, Tha tuéng Chinh
phu, Bd, nganh; chién luoc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua tinh vé linh vuc
cong ngh¢ va thi truong cong nghé

1. Vian ban bao cio két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cdp c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh ctia Chinh phu,

Thu tuéng Chinh phi, Bo, nganh; chién lugc,,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,y

du 4n, dé an lién quan dén nganh, linh vuyc
hodc cua tinh vé linh vuc cong nghé va thi

INO1 dung tham gia gop
duoc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi
chu tri giao.

truong cong nghe
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2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

- Tham muu phéi hop véi cac S6, ban, nganh
cua dia phuong va cac co quan lién quan dé
xuit danh muc cac nhiém vy khoa hoc va cong
nghé st dung ngan sach nha nudc cip qudc gia
c6 tinh lién nganh, lién ving phuc vu phat trién
kinh té - xa hoi cta dia phuong; T6 chirc quan
Iy cac nhiém vu sau khi dugc phé duyét theo
quy dinh;

- Tham muu td chuc dat hang, tuyén chon,
giao truc tiép td chtrc va ca nhéan thuc hién cac
nhiém vy khoa hoc va cong nghé; Té chuc
giao quyen sO hiru va quyén st dung két qua
phat trién cong nghé 601 voi cac nhiém vy
khoa hoc va cong nghé cap tinh;

- Phdi hop to chirc viéc xac dinh nhiém vy
KH&CN cip tinh; Phdi hop thuc hién thim
dinh kinh phi; Phéi hop to chirc hoi dong danh
gia, nghiém thu két qua thuc hién nhi¢m vy
KH&CN cap tinh;

- Theo ddi, kiém tra, danh gia qua trinh thuc
hién va sau nghiém thu cac nhiém vy KH&CN
cap tinh;

- Tham muu huéng dan va té chic trién khai
hoat dong ddi moi sang tao, khdi nghiép doi
moi sang tao; khai thac, ing dung cong nghé,
thuong mai hoa két qua nghién ciru khoa hoc
va phét trién cong nghé, tuyén truyén két qua
nghién ciru khoa hoc, phat trién cong nghé va
d6i méi sang tao; huy dong ngudn luc dau tu
cho hoat dong nghién ctru khoa hoc va phat
trién cong nghé, d6i méi sang tao, khoi nghiép
d6i moi sang tao tai dia phuong;

- Tham muu hd trg t6 chirc, c4 nhan d6i méi
cong nghé, thwong mai hoa két qua nghién ciru
khoa hoc va phat trién cong ngh¢, tim kiém
cong ngh¢, nhap khau cong nghé, khai thac
sang che giai ma va lam chu cong nghé; cho ¥
kién vé cong nghé ddi véi cac du an dau tu;
danh gid nang luc cong nghé va xay dung.

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

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phbi hop voi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi chinh sich lién quan
dén linh vyc cong nghé trén dia ban tinh

1. Cong vi¢c, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tic phat trién)
hi¢u qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vy
chung, hoi hop.

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

Tham du day du,
chudn bi tai lidu va ¥j
kién phat biéu theo yéu
cau.
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Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung ké
hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhi¢m vy dugc giao.

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

2.5 ca nhan.

2.9 [Thuc hién cac nhi¢m vu khac dugc lanh dao phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y trwe tieép va uan hé phoi hop true , . 4. i
X q Ay‘, . p?. Q X ep op L Cac don vi phoi hgp chinh
kiem duyét két qua boi tiép trong don vi
\ . L. , . . |Céc co quan, t6 chtrc, don vi trong
Truong phong Cac cong chirc chuyén mon| N
) . va ngoai tinh c6 lién quan.
Lanh dao S& khéc trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Bin chit quan hé

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

e Cac phong thudc S¢, don vi ¢ hoat dong lién |*Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

quan dén linh vuc cong nghé thudc pham vi «Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
quan 1y cuia don vi. hién cong viéc chuyén mon.

«LAy thong tin thong ké.

«Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chii dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugc giao.

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

Duogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc

43 giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

44 nhiém vu duogc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tot nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Khoa hoc xa hoi
va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc ty nhién; Cong nghé k¥ thuat;
K§ thuat; Nong, 1am nghiép va thuy san; Kinh doanh va quan 1y; Kién trac
va xay dung; Khoa hoc gido duc va dao tao giao vién; Nhan van; May
tinh, cong nghé thong tin.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cia cp c6
thim quyén quy dinh.

Trinh do dao tao
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Boi dudng, chimg chi

- C6 chung chi boi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi voi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir twong dwong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi€m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach.

Pham chat c4 nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chii truong, chinh
sach cua bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

*Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

*Kha ning doan két noi bo.

*Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

*C0 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi nhiém vu dugc giao.

«C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

«C6 kha nang dé xuit nhirng chi truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy
cuia don vi.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hubng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muru, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

*Hiéu va van dung duogc céc kién thic vé phuong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién cuu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thuoc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

*Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
ning hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

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

5.2- Céc nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cfip do
» Pao dic va ban linh 3
* T chirc thuc hién cong viéc 2
* Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom néng lyc chung
» Giao ti€p ung xu 2
« Quan hé phdi hop 2
* Str dung ngoai ngir 2
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* Sir dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dyng céc van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Khd ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 5
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén |+ Kha ning kiém tra viéc thuc hién cc vin ban 5
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 9
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2
« Quan ly su thay dbi 2
Nhom ning luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 2
* Quan ly ngué)n Iuc 2
« Phat trién doi ngil 2

Tén Vi tri viéc lam: Quén ly An toan bire xa
hat nhan

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-02

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, tp Nam DPinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan 1y vé An
toan birc xa hat nhan trén dia ban tinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, truc tiép thuc hién cong tac quan ly an toan buc xa hat nhan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T _ : Céc nhi¢m vy, cong vige Tiéu chi d4nh gi hoan
Nhl@{n vy, mang Cong viée cu thé thanh cong vi¢e
cong viéc T
- Tham muu xdy dung du thao quy|
Tl}am muu xa}f du’ngﬂhgach,k c{uron,g tr1r71h, ’ke hoach hang Céc chuong trinh ké hoach
Cac chuong trinh kénam vé cong tac quan ly ATBX X , 2 X
2.1 A <y A . . . |dugc cap c6 tham quyén
hoachvé an toan burcl- Tham muu xay dung du thdo cac van thone qua
xa hat nhan. ban Quy pham phap luat thude linh vuc & qua.
ATBX
q 1. Tham muu t6 chtrc trién khai thuc|l. Van ban, tai liéu d}ro’c ban
Hudng dan va triénhién cac chu truong, chinh sach cua nhalhanh dung tién dg, ké hoach,
2.2 |[khai thychién cacnudce trong linh vuc An toéq buc xa thoi gian va bépdém chat]
van ban. 2. Tham gia hudng dan trién khai thuclluong theo yéu cau cua cap
hién cadc quy dinh cua Chinh phu, Thujtrén.
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tuéng Chinh phu, BJ, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy én, dé 4an cua nganh,
linh vuc hodc cua tinhvé an toan burc xal
hat nhan.

3. Tham gia t0 chirc cac chuyén dé& boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém
vé linh vuc an toan buc xa hat nhén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh ctia Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an ctia nganh,
linh vuc hodc cua tinh vé linh vuc vé an
toan birc xa hat nhan.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién dung

< ’[thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cao, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép ¢ thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

- Thuc hién gép y du thdo cac van ban
lay v kién ctia nganh va dia phuong
thudc linh vuc quan ly ATBX

- Thyc hién Dy thdo Bao cdo quan 1y
nha nudc vé an toan buc xa hat nhan,
hang nam trén dia ban tinh gui Bo
KH&CN;

NOi dung tham gia gop ¥
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat lugng do

Jngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong  chuyénmon,
nghiép vu.

- Tham muu thuc hién chic nang quan
Iy nha nudc vé ATBX dbi véi cac co s
burc xa trén dia ban tinh;
- Tryc tiép hudng din don vi khai béo,
1ap ho so xin cap phép, cap lai, gia han,
sira d6i glay phép tién hanh cong viéc
birc xa, cap chung chi nhan vién buc xa.
- Tham muu t6 chirc thém dinh h6 SO
khai bao, hd so xin cap phép, cap lai,
gia han, sira d6i glay phép tién hanh
cong viéc birc xa, hd so cap chimg chi
nhan vién burc xa.
- Thue hién théng ké cac ngudn birc xa
va nhan vién birc xa trén dia ban tinh.
- Tham muu t6 chtc kiém tra vé viéc
dam bao An toan birc xa tai cac co sO
birc xa; Tham gia doan thanh tra An
toan birc xa
- Tham muu thuyc hién nhiém wvu
Thuong truc Ban chi huy Ung phé su
cd birc xa cua tinh. Theo ddi viéc trién
khai Ké hoach ung pho su cd buc xa
cap tinh. Huéng dan cac co so buc xa
thuc hién Ké hoach ung pho su cd.
- Tham muu quan ly cac hoat dong
quan tric phong xa moi trudng trén dia
ban;
- Tham muu Quan ly cac hoat dong

Dam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoachvé tién
do, chét luong va hiéu qua
cong viéc.

dich vu sy nghi¢p cong trong linh vuc
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nang lugng nguyén ti, an toan buc xa
va hat nhan trén dia ban;

- Tham muu phdi hop vé&i don vi chic
nang cua B Khoa hoc va Cong nghé
thu gom chat thai phéng xa, ngudn
phong xa phat hién trén dia ban quan ly
ma khong xac dinh dugc chu sé hiru;
phéi hop véi don vi chire nang ciua Bo
Khoa hoc va Coéng nghé trong viéc
thaim dinh cip phép va quan 1y cac
ngudn phong xa tai dia ban theo quy
dinh cua phap luat;

- T6 chic huéng dan cac to chuc, cé
nhan trén dia ban quan ly cac bién phap
quan 1y chét thai phong xa va ngudn
phong xa da qua su dung, thuc hién cac
bién phap bao dam an toan, an ninh khi
phat hién nguon phong xa, vat liéu hat
nhan, thiét bj hat nhan nam ngoai sy
kiém soat;

- Tham muu x4y dung co so dit liéu vé
kiém soat an toan, an ninh burc xa va hat
nhan tai dia phuong va tich hop véi co
so dit liéu qudc gia vé khoa hoc va cong
nghé.

- T6 chirc quan 1y va thyc hién cac dy
an dugc Trudng phong giao thude cac
linh vuc An toan burc xa.

- Xay dung du thao bao cido phong gitra
thang, hang thang, hang quy, ndm va
céc bao cao dot xuat trong linh vyc An
toan burc xa.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén linh vuc an toan bic xal
trén dia ban tinh

1. Cong viéc, nhiém vy dugc
giao thong sudt, tao dugc mdi
quan hé coéng tac phat trién
hi¢u qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén|
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy ddy du, chudn bi tai
liéu va y kién phat bi€u theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hi
tuan cua ca nhan.

én ké hoach cong tac nim, quy, thang,

X4y dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém

vu dugc giao.

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Lanh dao phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phéi hop true
kiem duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Truong phong
Lanh dao S& phu trach

Céc co quan, td chue, don vi trong

Céc cong chirc chuyén mon|_, N 1A
va ngoai tinh c6 lién quan.

khéc trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Cuc An toan burc xa hat

» Céc phong thudce Sé, don vi c6 hoat dong lién
quan dén linh vyc an toan buc xa thudc pham vi

quan ly cta don vi.

*Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

«Cung cip 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.

*Thuc hién bdo cédo theo yéu cAu.

nhan

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

Duoc cung cap cac

4.3 giao theo quy dinh.

thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Puogc tham gia céac

cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhoém nganh hoac nganh hoac chuyén nganh dao tao: Luat; Khoa hoc
xa hoi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién; Cong ngh¢ k¥
thuat; K¥ thuat; Nong, 1am nghiép va thuy san; Kinh doanh va quan 1y;
Kién trac va xay dung; Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién; Nhan
van; May tinh, cong nghé thong tin.

+ Nganh hodc chuyén nganh phii hop theo yéu cau nhiém vu cua cap co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 chuing chi bdi dudng kién thic, k§ nang quan 1y nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc
ngoai ngt trong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo
yeu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
*Tinh than trach nhiém cao v4i cong viéce, vdi tap thé, phoi hop cong
tac tot.

*Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
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*Diém tinh, nguyén tdc, can than, bao mat thong tin.
Kha ning doan két noi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

«C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi nhi€ém vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce 6 linh vuc
cong tac dugc phan cong.

«C6 kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

*Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ niang xt 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

*Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

«Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2- Céc nang luc

Nhom niang luc

SO

Tén nang luc C

Nhom nédng lyc chung

* Pao dic va ban linh

* T chirc thyc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao tiép ung xu

NINININ WS

* Quan hé phdi hop

* Sir dung ngoai ngir

* Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang lyc chuyén
mon

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cda vi tri viéc lam)

» Kha nang hudng dan thuc hién cic van ban (theo
nhiém vu cda vi tri viéc lam)

» Kha nang ki€m tra vi¢c thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo
nhiém vu cda vi tri viéc lam)

» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc quan 1y

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay di

« Ra quyét dinh

« Quan Iy nguodn lyc

NINDINDNINIDN| DN

« Phat trién doi ngii
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Tén Vi tri viéc lam: Quan ly Sé hiru tri tué

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-03

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: SO 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, tp Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

hitu tri tué

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

1- Muc tiéu vj tri viéc lam
~ Tham muu, tryc tiép thuc hién cong tac quan 1y so hitu tri tué va cong tac quan Iy thong
tin, thong ké KHCN.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Tham muu xay dung
Céc chuong trinh ké
hoachvé s& hiru tri
tué

- Tham muu xay dung du thdo quy hoach,
chuong trinh, ké hoach hang nim vé cong
tac quan ly SHTT

- Tham muu xay dung du thao cac van ban
Quy pham phép luat thudc linh vuc quan ly|
SHTT

- Xay dung Du thao ké hoach thong tin,
tuyén truyén vé KH&CN hang nim;

- Tham muu xay dung du thdo quy hoach,
chuong trinh, ké hoach hang nim vé cong
tac quan 1y Thong tin Thong ké KH&CN

- Tham muu xay dung du thao céc van ban
Quy pham phép luat thudc linh vuc quan ly
Thong tin va Thong ké KHCN;

Cac chuong trinh qké'
hoach dugc cap c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuchién cac
van ban.

1. Tham muu t0 chuc trién khai thuc hién
cac chu truong, chinh sach ctia nha nudc
trong linh vuc s& hitu tri tué

2. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién|
cac quy dinh cia Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an cua nganh, linh vyc hoac cua
tinhvé s hiru tri tué

3.Tham muu t6 chic truyén truyén, tip
huén, pho bién kién thic vé So hitu tri tué
trén dia ban tinh.

4. Xay dung Dy thao ké hoach thong tin,
tuyén truyén vé KH&CN hang nam va phdi
hop voi cac don vi ¢ lién quan to chirc
tuyén truyén trén cac phuong tién thong tin
dai chiing;

1. Van ban, tai liéuy
duoc ban hanh dang
tién do, ké hoach, thoi
gian va baodam chat
luong theo yéu cau cia
cap trén.

2. Truyén dat dugc cac
nodi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
to chuc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc va)
dat két qua.
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2.3

Kiém tra, so ket
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cao viéc thuc hién

2, cac quy dinh cua Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh;

chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cua nganh, linh vyc hoac cua
tinh vé linh vuc vé s hiru tri tué

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy)
dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuat kip

thoi, dung ké hoach,
dugc cap c6 tham
quyen phé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

- Tham muu gép ¥ du thao cac van ban lay

v kién cua nganh va dia phuong thudc linh|,

vuc quan Iy SHTT

- Tham muu gép ¥ du thao cic van ban 1y
¥ kién cua nganh va dia phuong thudc linh
vuc quan 1y Thong tin va Thong ké KHCN

INO1 dung tham gia gop
v dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
lugng do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong  chuyénmon,
nghiép vu.

- Xay dung Dy thdo Bao cdo quan 1y nha
nuGe vé sd hitu tri tué hang nam trén dia ban
tinh gui B KH&CN;

- Tham muu cac bién phap hd tro phat trién
tai san tri tué trén dia ban tinh Nam Dinh

- Tu van, hudng din cho cac td chirc, ci
nhan c6 nhu cau xac lap quyén, bao vé
quyén s& hiru tri tug.

- Tham muu to chirc quan ly, thyc hién
Chuong trinh hd trg phat trién tai san tri tué
trén dia ban tinh;

- Tham muu thuc hién hoat dong quén 1y chi
dan dia 1y trén dia ban tinh.

- Tu véan, huéng din cho cic to chirc, céa
nhan c6 nhu cau hd tro kinh phi dé xac 1ap
quyén, bao vé quyén s hitu cong nghiép.

- Tham muu cap, cap lai, thu hoi Gidy chung
nhan t6 chirc giam dinh so hitu cong nghiép
theo quy dinh cia phép luat

- Tham muu céc bi¢n phap khai thac co s¢
dir liéu thong tin, tu li€u s& hitu tri tué¢ va cac
ngudn thong tin khac phuc vu coéng tac quan
1y va nhu cau cua x3 hoi;

- Tham gia doan thanh tra chuyén nganh va
cac co quan co lién quan bao vé quyén so|
hitu cong nghiép va giai quyét cac don khiéu
nai, t6 cdo va xu Iy cac hanh vi xam pham
quyén so hitu tri tué trén dia ban tinh theo
quy dinh;

- Tham muu cic bién phap hd trg viéc ap
dung va chuyen giao sang ché nham thiic
day phat trién san xudt;

- Tham muu cac hoat ddng phd bién, khuyen
khich, thuc ddy hoat dong sang ché, sang
kién, sang tao tai dia phuong;

- Tham muu td chirc xét chép thuan viéc

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoachvé tién do, chat
luong va hi€u quéa cong
viéc.

cong nhdn sang kién dugc tao ra do Nhjj
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nude dau tu kinh phi, phuong tién vat chat -
k¥ thuat theo quy dinh ctia phap luat.

- Xay dung Dy thdo bao céo vé cong tac
sang kién trén dia ban tinh hang nam

- Tham muu t6 chirc xét pham vi anh hudng
ctia sang kién trén dja ban tinh

- Tham muu t6 chirc quan 1y cong tac quan
1y nha nudc vé thong tin KHCN va thong ké
KHCN;

- Lap ké hoach mua sach, dit bao chi hang
nam cho So;

- T chirc quan 1y cac hoat dong cua thu vién
KH&CN;

- T6 chuac quan ly va thyc hién céc dy én
duoc trudng phong giao thudc cac linh vuc
Thong tin Thong ké KH&CN.

- Tham muu gidm sat vi¢c cdp nhéat tin bai
trén website cia S¢ KH&CN.

- Pon dbc cac don vi thyc hién cong tac
Thong ké KH&CN theo quy dinh.

- Xay dung du thao bdo cao phong gitra
thang, hang thang, hang quy, nam va cac bdo
c4o dot xuat trong linh vuc sé hitu tri tué v
thong tin va Thong ké KH&CN

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh séch lién quan|

1. Cong vi¢c, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan hé
cong tac phét trién hiéu

2.6 [Phoi hop thuc hién. |44, 1 vye s¢ hitu trf tué va thong tin Vé‘%“éﬁéf” dung phéi hop
Thong ké KH&CN dugc. hoan thanh Cfat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.
o . Tham dy cac cudc hop lién quan dénlinh  [Tham du dﬁy du, chuan
Thuc hién nhiém vu A A, \ . . Cons iAok .
2.7 : PO * |vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi hop. A 2 N
theo phan cong. bi¢u theo yéu cau.
Xay dung, thyc hién ké:
A \ A 1A Ao s A hoach theo dung ké
28 ){ay d’u'ngAva thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan hoach cong téc cita don
cua ca nhan. . N
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vy khac do Lanh dao phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Truong phong
Lanh dao S& phu trach

A , ~ _~_|Cac co quan
Céc cong chirc chuyén mon q

khac trong don vi

, t6 chuc, don vi trong

va ngoai tinh c6 lién quan.
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Cyc S¢ hitu tri tug; Cyc thong tin va Thongké

KH&CN

» Céc phong thudce Sé, don vi c6 hoat dong lién
quan dén linh vuc s& hitu tri tué va thong tin va
Théngké KH&CN thudc pham vi quan 1y cia

don vi.

*Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

«Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

«Liy thong tin thong keé.

*Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puogc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chiic trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

14 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 [Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cap trén.

5- Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau ve trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhoém nganh hoac nganh hoac chuyén nganh dao tao: Luat; Khoa hoc
xa hoi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién; Cong ngh¢ k¥
thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghiép va thuy san; Kinh doanh va quan 1y;
Kién trac va xay dung; Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién; Nhan
van; May tinh, cong nghé thong tin.

+ Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu ciu nhiém vu ciia cap c6
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 ching chi bdi dudng kién thic, k§ nang quan 1y nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc
ngoai nglr trong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo
yeéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh vé diéu ki¢n, ti€u chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

«Tuyét doi trung thanh, tin trdng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.
*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

«Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

*Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
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*Kha nang doan két noi bo.
*Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€m tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi nhiém vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 161 cua DPang, chinh sach phap lut ciia Nha nuée & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

«C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién curu, t6
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

*Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co6
k¥ nang huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

°Ap dung thanh thao céc kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2- Céc nang luc

Nhom niang luc

[

Tén nang luc C

Nhom néng luc chung

* Pao durc va ban Iinh

* T6 chtrc thyc hi¢n cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p ung xu

* Quan hé phoi hop

* Sir dung ngoai ngir
» S dung cong nghé thong tin

N (NN N w| =

INhém nang lyc chuyén mon

» Kha ndng tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cda vi tri viéc lam)

* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

INhoém nang luc quan 1y

« Tu duy chién luoc

* Quan 1y sy thay doi

« Ra quyét dinh

« Quan Iy nguodn lyc

NININININ DN

« Phat trién doi ngil
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Tén Vi tri viéc lam: Quén ly khoa hoc

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-04

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: SO 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, tp Nam DPinh

Quy trinh cong viée lién quan:

quan ly khoa hoc

Cac vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan 1y vé

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, truc tiép thuc hién cong tac ké hoach nam cua phong, tham muu xéac dinh céac
nhiém vu KH&CN hang nam, quan ly cac nhiém vu KH&CN.

2- Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay)|
dung Céc chuong
trinh ké hoach vé
quan 1y khoa hoc

- Tham muu cong tac theo nganh va linh vuc:
1. Nong nghi¢p; 2. Cong nghip, xay dung,
Giao thong van tai va tai nguyén moi truong;
3. Gido duc, y té va van hoa xa hoi

- Tham muu ban hanh cac co ché, chinh séch,
bién phap thiic day cong tac nghién ctu khoa
hoc, phat trién cong nghé, st dung hiéu qual
tiem luc KHCN tai dia phuong thudc 3 linh
vuc: 1. Nong nghi¢p; 2. Cong nghiép, xay
dung, Giao thong van tai va tai nguyén moi
truong; 3. Gido duc, y té va van hoa xa hoi

Cac chuong trinh ké
hoach dugc cap c¢o
tham quyén thong qua.

2.2

Huoéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham muu t6 chirc trién khai thyc hién céc
chu truong, chinh sach cia nha nudce trong linh
vuc quan 1y khoa hoc

2. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién cac
quy dinh cua Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu, By, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé an
ctia nganh, linh vyc hodc cia tinhvé quan 1y
khoa hoc.

3.Theo doi hoat dong khoa hoc va cong nghé
va phdi hop voi cac So, ban, nganh, cac
Truong Pai hoc/Cao déng trén dia ban tinh va
cac co quan lién quan dé& xut cac dé tai khoa
hoc va cong ngh¢ sir dung ngan sach nha nudc
cap qudc gia c6 tinh lién nganh, lién ving phuc
vu phat trién kinh té - x3 hoi cua dia phuong
thudc 3 linh vuc: 1. Nong nghiép; 2. Cong
nghi¢p, xay dung, Giao thong van tdi va tai
nguyén mdi truong; 3. Gido duc, y t& va van
hod xa hoi.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dlng
tién do, ké hoach, thoi
gian va baodam chat
luong theo yéu ciu cual
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vul
theo phan cong dé cac
td chtrc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc v
dat két qua.

4. Huong dan va to chirc trién khai hoat dong
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thuong mai hoa két qua nghién ciru khoa hoc
va phat trién cong nghé, tuyén truyén két qua
nghién ciru khoa hoc, phat trién cong nghé;
huy dong ngudn luc dau tu cho hoat dong
nghién ctru khoa hoc va phat trién cong nghé
thudc 3 linh vuc: 1. Nong nghiép; 2. Cong
nghi¢p, xay dung, Giao thong van tai va tai
nguyén moi truong; 3. Gido duc, y t& va vin
hod xa hoi.

2.3

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

Tham gia td chirc so két, té)ng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh cua Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu, By, nganh; chién lugc, quy hoach, ke
hoach, chinh sich, chuong trinh, du 4n, dé an
ctia nganh, linh vuc hodc cua tinh vé linh vuc
quan ly cong nghé

1. Vin ban béo cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy)|

z(dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gid co dé xuat kip

thoi, dung ké hoach,
dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop ¥ cac
van ban.

- Tham gia Bao cao, gop y cac van ban co lién

quan dén linh vuc nghién ctu khoa hoc, phat|,

trién cong nghé thudc 3 linh vuc: 1. Noéng
nghi¢p; 2. Cong nghiép, xay dung, Giao thong
van tai va tai nguyén moi truong; 3. Gido duc,
y té va vin hoa x3 hoi.

INOi dung tham gia gép
v dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chét
luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

- T6 chtc quan 1y cac dé tai nghién ciu khoa
hoc, phat trién cong nghé thudc 3 linh vuc: 1.
Nong nghi¢p; 2. Cong nghiép, xay dung, Giao
thong van tai va tai nguyén moi truong; 3.
Gido duc, y té va van hoa x3 hoi:

+ T6 chirc hoi dong tu van xét duyét thuyét
minh d¢ tai nghién ciu khoa hoc, phat trién
cong nghé.

+ TO chirc Hoi dong tu van tham dinh  tai
chinh cac dé tai nghién ctu khoa hoc, phat
trién cong nghé.

H+ Dy thao hop dong KHCN ky két v6i cac don
vi thuc hién cac dé tai nghién ctu khoa hoc,
phat trién cong nghé.

H T chirc quan 1y, kiém tra tlen do cac dé tai
nghién ctu khoa hoc, phat trién cong nghe
theo thuyét minh va hop dong da phé duyét.

- T6 chic danh gia, nghiém thu cac dé tai
nghién ciru khoa hoc, phat trién cong nghé.

+ T6 chirc Hoi ddng danh gia két qua cac dé tai
nghién ctu khoa hoc, phat trién cong nghé
thuoc 3 linh vuc: 1. Nong nghi€p; 2. Cong
nghi¢p, xay dung, Giao thong van tai va tai
nguyén mdi truong; 3. Gido duc, y t& va van
hoa xa hoi.

+ Dy thao thanh 1y hop dong KHCN ky két véi
cac don vi thuc hién cac dé tai nghién cuu

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
[ké hoachvé tién do,
chat luong va hiéu qual
cong viéc.

khoa hoc, phat trién cong nghé.
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+ Chuyén giao két qua nghién ciru khoa hoc,
phat trién coéng nghé cho cic don vi c6 lién
quan.

- Tiép nhén, t6 chuc ung dung, danh gid hiéu
qua ing dung két qua thuc hién dé tai khoa hoc
va cong nghé do Uy ban nhéan dan cép tinh dé
xuat dat hang hoac dat hang sau khi dugc danh
gia, nghiém thu thudc 3 linh vuc: 1. Nong
nghi¢p; 2. Cong nghiép, xay dung, Giao thong
van tai va tai nguyén moi truong; 3. Giao duc,
y té va vin hoa xa hoi

- T6 chirc danh gia, thAm dinh két qua thyc
hién dé tai khoa hoc va cong nghé khong st
dung ngan sach nha nudc cua to chirc, ca nhan
trén dia ban tinh theo quy dinh ctia phap luat
thuoc 3 linh vuc: 1. Nong nghiép; 2. Cong
nghiép, xay dung, Giao thong van tai va tai
nguyén moi truong; 3. Gido duc, y té va van
hoa xa hoi.

- Hd tro t6 chirc, ca nhan thuong mai hoa két
qua nghién ciu khoa hoc va phat trién cong
ngh¢ theo quy dinh cta phap luat thude 3 linh
vuc: 1. Nong nghi¢p; 2. Cong nghiép, xay
dung, Giao thong van tai va tai nguyén moi
truong; 3. Giao duc, y té va vin hoa xa hoi.

- Tham gia tham dinh hd so dé nghi thanh lap
t6 chirc khoa hoc va cong nghé cong lap cua
tinh; t chuc thuc hién viéc dang ky va kiém
tra hoat dong cua céc td chure khoa hoc va cong
ngh¢, van phong dai dién, chi nhanh cua té
chue khoa hoc va cong ngh¢. Quan ly viée cp,
dleu chinh, thu hoi, gia han cac loai gidy phép,
gidy chimng nhan, gidy dang ky trong pham vi
quan 1y nha nuéc vé khoa hoc va cong nghé
theo quy dinh cua phap luat thudc 3 linh vuc:
1. Nong nghi¢p; 2. Cong nghiép, xay dung,
Giao thong van tai va tai nguyén moi truong;
3. Gido duc, y té va vin hoa xa hoi.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muul
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
tao duoc moi quan h¢
cong tac phat trién hiéu

2.6 Phoi hop thuc hién. |gc " ive xée dinh cac nhiém vu KH&CNIUA €20 ‘.
hang nam, quan 1y cac nhiém vu KH&CN 2. Noi dung phoi hop
g -4 y : : duoc hoan thanh dat]
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.
. . Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc/Tham dy day du, chuan
Thuc hién nhiém vu . N \ .. . ol s 1ea s 1k
2.7 n chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi theo phanbi tai liéu va y kién
chung, hoi hop. n 1R NS
cong. phat biéu theo yéu cau.
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tudn cualXay dung, thuc hi¢n ké

ca nhan.

hoach theo dang ké
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hoach cong tac cia don
vi, co quan va nhi¢m vu
duoc giao.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phan cong.

3- Cac moi quan hé céng viéc

3.1- Bén trong

Puoc quén 1y truc tiép va uan hé phéi hop truc "
oe quan y truc tiep Quan h¢ phoi hop trye |/ 4 on vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua bai tiép trong don vi
\ . L ) __ |Cac co quan, to chirc, don vi trong
Truong phong Céc cong chtrc chuyén mon| o T
) i va ngoai tinh c6 lién quan.
Lanh dao S¢ phu trach khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

» Cac phong thudc S&, don vi co hoat dong lién [*Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

quan dén linh vuc xac dinh cac nhiém vu «Thu thap céac théng tin can thiét cho viéc thuc
KH&CN hang ndm, quan 1y cac nhiém vu hién cong viéc chuyén mon.
KH&CN «Lay thong tin thong ké.

*Thyc hién bdo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chii dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugc giao.

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

43 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
" |giao theo quy dinh.

14 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
" nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Céc yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

- Tt nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa hoc xa hoi va
hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién; Cong nghé k¥ thuat; Ky
thuat; Nong, 1am nghiép va thuy san; Kinh doanh va quan 1y; Kién tric va

Trinh d6 dao tao
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xay dung; Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién; Nhan van; May tinh,
cong nghé thong tin.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cip c6
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nude d6i voi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit twong duong bic 2 khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu ki¢n, ti€u chuan cua ngach.

Pham chat c4 nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chii truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

«Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

*Kha nang doan két nodi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€m tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi nhiém vu duoc giao.

*C6 kha nang cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudc ¢ linh vuc cong tac
dugc phan cong.

*C6 kha ning de Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia
don vi.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dén, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.
*Hiéu va van dung duogc cac kién thire vé phuong phéap nghién ctru, to chirc,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

*Biét van dung céc kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6 k¥
ning hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

°Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Céc nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Ca

INhoém nang lyc chung « Giao tiép ung xur

* Pao durc va ban linh

* T6 chtrc thuc hién cong viéc

 Soan thao va ban hanh van ban

NINDNININ W=

« Quan hé phdi hop

* Str dung ngoai ngit

* Sur dung cong ngh¢ thong tin




90

» Khéa ndng tham muu xay dung céc van ban 3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban 9
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
. < R ~_|* Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van

INhoém nang lyc chuyén mén | |, " AP 2
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon, 2
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2
» Quén 1y sy thay doi 2

INhom nang lyc quan 1y « Ra quyét dinh 2
* Quan ly ngué)n luc 2
« Phat trién doi ngil 2

Tén Vi tri viéc lam: Qua
khoa hgc cong nghé

n ly Thi trudmng

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-05

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, tp Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé

quan: Thi truong khoa hoc cong nghé

cong tac quan ly vé

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, truc tiép thuc hién cac cong viéc li€n quan dén cong tac quan ly va phat trién

thi truong KH&CN.
2- Cac cong viée

va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham muu xay|
dung Cac chuong
trinh ké hoach vé
quan ly va phat| .
trién  thi trudng
KH&CN.

2.1

Tham muu dé xuat, dy thao cic co ché, chinh
ssach, bién phap thuc day hoat dong phat trién
cong nghé, doi méi sang tao; phat trién tiém luc
cong ngh¢;

Cac chuong trinh ké
hoach dugc cap co
tham quyén thong qua.

Hudng dan va trién|
khai thuchién cac
van ban.

2.2

Huéng dan, kiém tra va to chirc thyc hién cac
van ban phap luat, quy hoach, ké hoach, dé an
du an, co ché, chinh sach vé& cong nghé va doi
moi sang tao sau khi dugc ban hanh, phé duyét:
thong tin, tuyén truyen huéng dan, pho bién,
gido duc phap luat vé cong nghé; hudng dan cac
S&, ban, nganh, Uy ban nhan dan cap huyén, to
chirc khoa hoc va cong ngh¢ trén dia ban tinh
vé quan 1y cong nghé;

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

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac

t0 chuc, ca nhan khac
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hiéu, trien khai duogc va
dat két qua.

2.3

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

Tham gia td chuc so két, té)ng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bdo cdo viéc thuc hi¢n
Véquy hoach, ké hoach, dé 4an, du 4n, co ché,
chinh sach vé cong nghé va doi méi sang tao

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra duge thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. No6i dung bdo cao,
danh gia co dé xuét kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cip c6 thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop vy cac
van ban.

- Tham gia Bao céo, gop y cac van ban co lién
quan dén linh vuc nghién ciu khoa hoc, phat
trién cong nghé thuéc 3 linh vuc: 1. Nong
nghi¢p; 2. Cong nghiép, xay dung, Giao thong
van tai va tai nguyén moi truong; 3. Gido duc, y
t€ va vn hod xa hoi.

INOi dung tham gia gop
v dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
lugng do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyénmon,
nghi¢p vu.

- Tham muu phdi hop véi cac S&, ban, nganh
cia dia phuong va cic co quan lién quan dé
xuit danh muc cac nhiém vu khoa hoc va cong
nghé sir dung ngan sach nha nuéc cap qubc gia
c6 tinh lién nganh, lién ving phuc vu phat trién
kinh té - xa hoi cta dia phuong; T chirc quan
1y cac nhiém vu sau khi dugc phé duyét theo
quy dinh;

- Tham muu t6 chie dat hang, tuyén chon, giao
truc tiép t6 chirc va c4 nhan thuc hién cac
nhi¢m vu khoa hoc va cong ngh¢; T chuc giao
quyén s hiru va quyén sir dung két qua phat
trién cong nghé ddi véi cac nhiém vu khoa hoc
va cong nghé cap tinh;

- Phoi hop td chirc viéc xac dinh nhiém vu
KH&CN cap tinh; Phéi hop thyc hién tham
dinh kinh phi; Phdi hop t6 chirc hoi dong dénh
gia, nghiém thu két qua thuc hién nhiém vu
KH&CN cap tinh;

- Theo ddi, kiém tra, danh gia qua trinh thyc
hién va sau nghiém thu cac nhiém vu KH&CN
cap tinh

- Thuc hién tiép nhén, t6 chirc ung dung, danh
gia hidu qua ung dung két qua thyc hién nhiém
vu khoa hoc va cong nghé do Uy ban nhan dan
cép tinh dé xuét dat hang hodc dat hang sau khi
duoc danh gia, nghiém thu;

- Tham muu t6 chirc khao sat, diéu tra danh gia
trinh d9, nang lyc cong nghé cua doanh nghi¢p;
nang luc hoat dong cua td chirc trung gian cua
thi truong khoa hoc va cong nghé; huéng dan
viéc thanh 1ap, phat trién; chuing nhén va kiém
tra hoat dong cuia doanh nghiép khoa hoc va
cong nghé trén dia ban dia phuong; tong hop va

Dam bido quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoachvé tién do,
chat lugng va hiéu qua
cong viéc.

bao cdo B§ Khoa hoc va Cong nghé theo quy
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dinh;

- Tham muu t6 chtrc nghién ctru, tmg dung tién
bd khoa hoc - k¥ thuat va cong nghé¢; khai thac,
thurong mai hoa, cong bd, tuyén truyén két qua
nghién ctu khoa hoc, nghién ctru khoa hoc va
phat trién cong nghé, d6i méi sang tao va cac
hoat dong khoa hoc va cong nghé khac; phdi
hop trién khai thuc hién nhiém vu khoa hoc va
cong nghé cip qudc gia sir dung ngan sach nha
nuoc tai dia phuong;

2.6 [Phdi hop thuce hién.

Phbi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén
linh vuc xac dinh cac nhiém vy KH&CN hang
nam, quan ly cac nhiém vu KH&CN

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc moi quan hé

. lcong tac phat trién hiéu

qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
tién d6 ké hoach.

Thuc hién nhiém

2.7 vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc
chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan

cong.

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

2.8 ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cual

Xay dung, thuc hién Kké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém

vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vy khac do Lanh dao phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé¢ phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Truong phong
Lanh dao S& phu trach

A , ~~_|Cac co quan
Céc cong chirc chuyén mon| | Juan,
va ngoai tinh

khac trong don vi

to churc, don vi trong
c6 lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chat

quan h¢

» Cac p}lbng thudc S&, don vi c6 hoat dong lién
quan dén linh vuc xac dinh cac nhiém vu
KH&CN hang ndm, quan ly cac nhiém vu

KH&CN

*Tham gia cac cudc hop

«Lay thong tin thong ké.
*Thuc hién bao cao theo

c6 lién quan.

*Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
«Thu thap céc théng tin can thiét cho viéc thyc
hién cong viéc chuyén mon.

yéu cau.

4- Pham vi quyén han




93

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua don vi.

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa hoc xa hoi va
hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién; Cong nghé k¥ thuat; Ky
thuat; Nong, 1am nghiép va thiy san; Kinh doanh va quan ly; Kién tric va
xay dung; Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién; Nhan van; Mdy tinh,
cong nghé thong tin.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

- Co chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc dbi véi cong
chure ngach chuyén vién va tuwong duong.

- Co ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

«Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chii truong, chinh

sach cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tdt.
*Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.
*Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

«Kha nang doan két noi bo.

*Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac y€u cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi nhiém vu duoc giao.

*C0 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéc & linh vue cong téc
duoc phan cong.

«C6 kha ning dé xuét nhitng chii truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu caa
don vi.

*Hiéu va van dung dugc céc kién thuc chuyén moén ve linh vuc hoat dong va
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thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t chuc,
trién khai nghién clru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé 4n thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
ning hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

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

5.2- Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
* Pao duc va ban linh 3
* T chire thuc hién cong viée 2
» Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom nang luc chung * Giao tiép ung xir 2
* Quan hé phdi hop 2
» Str dung ngoai ngir
2
» St dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban
A A S 3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban
o a1 2
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nine luc chuvén mén | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc vin 2
gt y ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niang thim dinh, gop ¥ cac vin ban
" AR 3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2
* Quan Iy su thay d6i 2
INhom nang luc quan 1y « Ra quyét dinh 2
* Quan ly nguon luc 2

« Phét trién d6i ngii 2
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Tén Vi tri viéc 1am: Quén ly Tiéu chuan

chit lwgng

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-06

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, tp Nam Pinh

Quy trinh cong viée lién quan:

Tiéu chudn chét lugng

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, truc tiép thuc hién cong tic quan 1y tiéu chuan-chit luong.

2- Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

11| Nhigm vy, ming Cong vige ey thé thinh cong viée
cong viéc T
Tham muu xay)|
dung Cac chuong- Tham gia Lap ké hoach cong tic tiéulCac chuong trinh ké hoach
2.1 [trinh ké hoach véchuan-chat luong hang nim dugc cip c6 tham quyén

quan 1y tiéu chuan-
chat lugng

thong qua.

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban vé linh vuc

Hudng din va trién khai thuchién cac van
ban vé linh vuc tiéu chuan chat lugngcho
cac to chirc, don vi, doanh nghiép, ca
nhanvé cong tac tiéu chuan hoa va cong bd
hop chuan, hop quy; truy xuat ngudn goc
san pham, hang hoa; quan 1y chét luong
san pham hang hoa

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va baodam
chat lwong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Tmyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chic,
ca nhan khéac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

2.3

ticu chuan chat
luong
Kiém tra, so Kk&t,

tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

- Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém|
tra, phan tich, danh gid va bao céo viéc
thuc hién ké hoach vé tiéu chuan chat
luong.

- T chtrc thanh, kiém tra vé tiéu chuén
chat luong cac t6 chire ca nhan trén dia ban
tinh.

- T6 chirc tap huén cho cac t6 chirc c4 nhan
vé cong tac tiéu chudn chit luong

1. Van ban bao cao két qua)
kiém tra duoc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh
gia c6 dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop vy cac
van ban.

- Tham gia Bao céao, gop y cac van ban co
lién quan dén linh vuc tiéu chudn chat
luong

INO1 dung tham gia gop ¥
duoc hoan thanh theo dung
ké hoach, chit lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat|
dong chuyén mon,
nghiép vu.

- Tong hop bado cdo phong hang thang,
quy, ndm

Tham muu Coéng tac tiéu chuan héa va
cong bd hop chuén, hop quy

- Kiém tra chat lwong san pham hang hoal
trén dia ban
- Tham muu Lam viéc véi cac S¢ nganh

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoachvé
tién do, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.

chat lugng san phim hang hoa trén dia ban
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- Tham muu Cong tac giai thudng chat
luong quéc gia
- T6 chure tap huén cho céc to chirc ¢4 nhan
- Tham gia t6 tu van gitp Ban chi dao ISO
cua tinh

2.6 |[Phdi hop thuc hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan trong
cong tac tiéu chuan chat lugng

1. Coéng viéc, nhiém wvu
dugc giao thong sudt, tao
dugc moi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chit luong,
theo ding tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém vu

Tham du céc cudc hop lién quan dén linh)

Tham dy day du, chuan bi

2.7 A vuc chuyén mén & trong va ngoai don viltai liéu va y kién phat biéu
chung, hoi hop. A A A
theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
A . A1 X . L s »_|hoach th ing ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan 930 t co d ung Ke hoac
2.8 cong tac cua don vi, co

cua ca nhan.

quan va nhiém vu duoc

giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vy khac do Lanh dao phong phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Trudng phong
Lanh dao Chi cuc

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, to chtre, don vi trong
va ngoai tinh c6 lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

» Céc phong thudc Chi cuc, So, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén Iinh vuc tiéu chuan chat

lugng

*Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

«Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

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

«Liy thong tin thong keé.

«Thuc hién béo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

4.3 giao theo quy dinh.

Duogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duogc

4.4 nhi¢m vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5 [Puogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan céng cta cap trén.
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5- Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én vi:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh dao tao: Khoa hoc xa hdi va
hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc ty nhién; Cong ngh¢ k¥ thuat; Ky
thuat; Nong, 14m nghiép va thuy san; Kinh doanh va quan 1y; Kién trac v
xay dung; Khoa hoc gido duc va dao tao giao vién; Nhan van; May tinh,
cong nghé thong tin.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cép co
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg

- C6 chig chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

chi - C6 k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va str dung duge ngoai
nglr trong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cia ngach.

Pham chat ca nhan

«Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

*Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

«Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

*Diém tinh, nguyén tdc, can than, bao mat thong tin.

*Kha nang doan két noi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

*C0 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac
chi trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé
thuce tién lién quan trong pham vi nhiém vu duoc giao.

*C0 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudce ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

*C6 khé ndng de Xuat nhtng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k§ ndng xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
churc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thuoc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

*Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6 k¥
nang huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vurc.

'Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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Nhom ning luc

Tén nang luc

INhém nang lyc chung

* Pao durc va ban linh

* T6 chuc thyc hién cong viéc

» Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p ung xu

« Quan hé phéi hop

NINININ W=

* St dung ngoai ngir

* Sur dung cong ngh¢ thong tin

INhoém nang lyc chuyén moén

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban

nhi¢m vu cuda vi tri viéc lam)

« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo

 Kha nang thuc hién hoat dong chuyén

nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

mon,

INhom nang luc quan 1y

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay d6i

« Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn lyc

« Phat trién doi ngil

NINININDINDN

Tén Vi tri viéc lam: Quéan ly Do luwdng

Ma vi tri viéc lam: SNV-NVCN-07

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: SO 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé

cong tac quan 1y o luong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, truc tiép thuc hién cong tic quan 1y do ludng trén dia ban tinh.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

hoach vé cong tac
quan ly do luong

do luong hang nam

" NhiéIAn i Enﬁng Cong viéc cu thé thanh cong vigc
cong viéc T
Tham muu xay dung . . £
. 11X A 1A o . ., 1.|Cac chuong trinh ké hoach
51 Cac chuong trinh ké- Tham gia Lap ké hoach cong tac quan ly duoc cdp 6 thim quyén

thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuchién cac
van ban vé linh vuc

quan ly do luong

Hudng dan va trién khai thuchién cac van
ban vé linh vuc do luongcho cac td chirc,
don vi, doanh nghiép, ca nhanvé cong tac
do luong; Cap nhat va td chirc cac hoat

dong tuyén truyén, phd bién vin ban phap

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién d6, ké
hoach, thoi gian va baodam
chat luong theo yéu cau cua

cap trén.
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quy, van ban k¥ thuat cta linh vuc quan,
1y do luong.

2. Truyén dat duoc cac nodi
dung vé nghiép wvu theo
phan cong dé cac t6 chiic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két, t6 chuc
thuc hién cac van
ban.

- Tham gia t0 chtc so Kkét, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc
thuc hién ké hoach vé cong tac do ludng.

- Tham muu T6 chic kiém tra vé do
luong cac td chirc ca nhan trén dia ban
tinh

- Tham muu Phdi hop véi cac thanh tra s
thanh tra chuyén nganh

- Tham muu Phéi hop véi cac don vi
kiém tra chuyén nganh

- Tham muu Gidm sat va quan 1y hoat
dong cua cac to chirc kiém dinh, hiéu
chuan trén dia ban tinh

- T6 chirc tap hudn cho cac t6 chuc cd
nhan vé cong tac do luong chat luong.

1. Vian ban bao cdo két qua)
kiém tra dwgc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. NOi dung bdo cdo, danh
gia c6 dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

- Tham gia Béo cao, gop y cac van ban c6
lién quan dén linh vuc do luong

NOi dung tham gia gop y
dugc hoan thanh theo ding
ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong  chuyénmon,
nghiép vu.

- Tham muu Tong hgp bao cdo phong
hang thang, quy, nam.

- Tham muu Hoat dong thong bao va hoi
dap vé TBT thong qua ban tin TBT.

- Tham muu Giam sat, théng ké, lap dir
liéu va dé& xuit bién phap quan 1y hoat
dong cua cac co s¢ nhdp khau, san xut,
sua chita, st dung PTD va cac co s san
xuat, kinh doanh hang déng goi san.

- Tham muu céc hoat dong khac vé do
luong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoachvé
tién do, chat luong va hi¢u
qua cong viégc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan trong
cong tac do luong trén dia ban tinh

1. Cong vigéc, nhi€ém vy
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du céc cudc hop lién quan dén linh|
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

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

2.8

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dyng, thuyc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc

giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém

vu khac do Lanh dao phong phan cong.




3- Cac mdi quan
3.1- Bén trong
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hé cong viéc

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phéi hop truc
kiém duyét két qua boi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Truong phong
Lanh dao Chi cuc

Céc co quan, td chuc, don vi trong

Cac cong chirc chuyén mon| N . 1A
va ngoai tinh c6 lién quan.

khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Cac phong thugc Chi cuc, S&, don vi ¢6 hoat |[*Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
dong lién quan dén linh vuc do ludng hién cong viéc chuyén mon.

*Tham gia cac cudc hop cd lién quan.
«Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

«Lay thong tin thong ké.

*Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chii dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé

cac viéc chuyén mon cua don vi.

Dugc cung cap cac

4.3 giao theo quy dinh.

thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xéac thuc ctuia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Puogc tham gia céac

cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tot nghié¢p dai hoc trd 1én voi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa hoc xa
hoi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién; Cong nghé k¥
thuat; Ky thuat; Nong, lam nghi¢p va thuy san; Kinh doanh va quan ly;
Kién trac va xay dung; Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién; Nhan
van; May tinh, cong nghé thong tin.

H+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cia cp c6
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 ching chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc déi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.
- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc
ngoai ngir trong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngt Viét Nam theo
yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach.
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Pham chat c4 nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

*Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

*Kha nang doan két nodi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

*C0 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi nhiém vu dugc giao.

*Co kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudc 6 linh vuc
cong tac duoc phan cong.

*Co kha nang deé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bd va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic ning,
nhi€ém vu cua don vi.

*Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va vén dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

*Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6
k¥ ning huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

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

5.2- Céc nang luc

Nhom niang luc

SO

Tén nang luc C

Nhom néng lyc chung

* Pao dic va ban linh

* T6 chirc thyc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

» Giao ti€p ung xu

NINDININD WS

* Quan hé phdi hop

* Sir dung ngoai ngir

* Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhoém nang luc chuyén
mon

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cda vi tri viéc lam)

« Khd ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cda vi tri viéc lam)

» Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

» Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc quan 1y

« Tu duy chién luoc 2
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* Quan Iy su thay d6i

« Ra quyét dinh

* Quan Iy ngudn lyc

« Phat trién d6i ngil

NININIDN

I11. VI TRi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG

Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién

Ma vi tri viéc lam: SNV-CMDC-01

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S6 1A, Tran Té Xuong, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac thanh tra

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, truc tiép thuc hién cong tac thanh tra, kiém tra va xir ly vi pham trong linh vuc
KH&CN ddi véi cac to chic, ca nhan theo quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu nai, té céo,
phong, chdng tham nhiing, thyc hanh tiét kiém, chng lang phi.

2- Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

2.1

Tham muu xay
dung ké hoach|
thanh tra nam, xay|
dung vin ban trién|
khai thanh tra, dé
cuong yéu cau don|
vi bao cao thanh
tra, K& hoach thanh
tra, Quyét dinh|
thanh tra. Tham gial
doan thanh tra

- Tham muu x4y dung ké hoach thanh tra nim
xay dyng van ban trién khai thanh tra, dé cuong
yéu ciu don vi bdo céo thanh tra, K& hoach
thanh tra, Quyét dinh thanh tra. ..

- Tham muu xay dung ké hoach thanh tra giup
Chanh thanh tra, Ph6é Chanh thanh tra trinh
Giam doc so phé duyét; tham muru t6 chirc thyc
hién ké hoach thanh tra da duoc phé duyét theo
ké hoach va dot xuat theo chi dao:

- Tham muu giap Chéanh thanh tra, Pho Chanh|
thanh tra kién nghi v6i co quan nha nudc co
thim quyén stra doi, bo sung, ban hanh quy
dinh cho phu hop véi yéu cau quan ly; kién
nghi dinh chi hoac hiy bo quy dinh trai phap
luat phat hién qua cong tac thanh tra;

- Ra soat van ban QPPL;

- Tham muu xay dung cac Quyét dinh thanh tra
dinh ky, thanh tra dot xuét, thanh tra chuyén
nganh, lién nganh....

- Tham muu thuc hién ché d6 thong tin bao cao
dinh ky va dot xuat d6i v4i cong tac thanh tra,
tiép cong dan, giai quyét KNTC, PCTN, tu
phap,...

- Thanh tra vu viéc khac do Giam ddc s& giao.

,Cac quy dinh, van ban|

phap luat, ké hoach
thanh tra, kiém tra.

2.2

Xay dung du thao
Két luan thanhtra,
bao cao két qual
kiém tra. Hudng
dan, theo doi, don
doc viée thyc hién
két luan, kién nghi,

- Tham muu x4y dung du thao bao co két qua

theo ké hoach va thanh tra dot xuét,

- Hudng dan, kiém tra, dén déc d6i véi don vi
thudc So trong thuc hién cac quy dinh cua phap
ludt vé cong tac thanh tra.

1. Van ban, tai li€u

va Két luan thanhtra déi véi cac cudc thanh traduoc ban hanh ding]

tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia
cap trén.

- Theo ddi, d6n ddc, kiém tra viéc thuc hién két

2. Truyén dat duoc cac
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quyét dinh xir 1y vé
thanh tra.

cuia Giam doc so, Thanh tra s6..

quan ly cta nganh, trong linh vuc xtr 1y vi pham|
hanh chinh, linh vuec PCTN.

luan, kién nghi, quyét dinh xu ly vé thanh trajndi dung vé nghiép vy

theo phan cong dé cac

- Theo ddi thi hanh phap luat trong cac linh vucttd chire, c4 nhan khac

hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

3. Pugc co quan, t0
chuc danh gia hoan
thanh cong viéc tap
huén.

2.3

Tiép cong dan val
oiai  quyét khiéy
nai to céo. Phong
chéng tham nhiing.

theo quy dinh cua phap luat.

-Tham muu thyc hién ché d6 thong tin bao co
theo quy dinh ddi véi cong tac PCTN, Giai
quyét KNTC, theo di thi hanh phap luat, giam
dinh tu phap,...khi dugc giao;

- Thuc hién nhiém vu giai quyét khiéu nai, t
c4o theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, t&
cdo theo sy phan cong cia ngudi c6 tham
quyén.

- Thuc hién nhiém vu phong, chéng tham nhiing
theo quy dinh cua phap luat vé phong, chéng
tham nhiing.

- Tong hop bao cido cong tac thanh tra, giai
quyét khiéu nai t6 cao, phong chéng tham
nhiing dinh ky va dot xuat.

- Giup Chanh thanh tra, Phé chanh thanh tra
tién hanh kiém tra, xac minh, két luan, kién|
nghi viéc giai quyét khiéu nai thuoc thim quyén
cua Thu trudng co quan quan ly nha nudc cung
cap khi duoc giao.

- Thyc hién viéc tiép cong dan thuong xuyénThyc hién dung theo

quy dinh cua phap luat
va quy dinh cua thanh|
tra

2.4

Xay dung ké hoach|
tuyén truyén phd
bién gido duc phap
luat va ké hoach|
kiém tra ra soat hé
thong vin ban,
Tham gia soan thao
van ban QPPL,
dong gép v kién)
vao du thao van
ban QPPL

van ban quy pham phap luat.

-Tham muu thuc hién soan thdo van ban QPPL,
dong gop ¥ kién vao dy thao vin ban QPPL dbi
v6i cong tac PCTN, Giai quyét KNTC, theo ddi
thi hanh phap luat, gidm dinh tu phép,...khi
duoc giao;

- Tham muu t6 chirc va thyc hién viéc gép yINGi dung tham gia gop

v dugc hoan thanh|
theo dung ké hoach,
chit luong do nguoi
chu tri giao.

2.5

- Hu6ng dan, trién|
khai, tong hop bao
céo két qua ké khai
minh bach tai san,
thu nhap cua céc
phong, don vi

- Cac cong viéc
chuyén moén khéc
theo Iinh vuc dugc
phan cong

- Truc tiép gitip viéc cho Chanh thanh tra, Pho
Chanh thanh tra va chiu trach nhiém trudc
Chanh thanh tra, Phé Chanh thanh tra vé cac
mdt cong tac dugc phan cong.

- Tham muu, dé xuat véi Chanh thanh tra, Pho
Chanh thanh tra va chi dong trién khai thyc
hién xtr 1y cac nd1 dung cong viéc thudc pham
vi dugc phan cong phu trach va bdo cdo Chanh
thanh tra, Pho Chanh thanh tra két qua thuc
hién nhiém vu dugc phan cong.

- Thanh tra viéc thuc hién chinh sach, phép luat

Pam bdo quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién d¢,
chit luong va hiéu qua
cong viéc.
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va nhi€ém vy, quyén han clia co quan, t0 chuec,
c4 nhan thudc quyén quan 1y truc tiép cua so.

- Thanh tra viéc chap hanh phap ludt chuyén
nganh, quy dinh vé chuyén mén — k¥ thuét, quy
tic quan ly nganh, linh vuc cta co quan, to
chtrc, ca nhan thudc pham vi quan 1y cua so.

- Tham muu giap Chanh thanh tra, Pho Chanh|
thanh tra yéu cau Thu trudng co quan duoc giao
thuc hién chiric nidng thanh tra chuyén nganh
thudc s& bao cdo vé cong tac thanh tra; tong
hop, bao cao két qua vé cong tac thanh tra thudc
pham vi quan 1y cua so.

- Giup Chanh thanh tra, phé Chanh thanh tra,
kiém tra cong tac thanh tra trong pham vi quan
Iy cia so theo quy dinh cua Luéat thanh tra va
cac quy dinh khéac cua phap ludt c6 lién quan;

- Tham muu gitip Chanh thanh tra, phé Chanh
thanh tra xtr 1y viéc chéng chéo vé pham vi, ddi
tuong, ndi dung, thoi gian thanh tra trong pham
vi dugc phan cap quan 1y nha nude cia so.

- Tham muu gitp Chanh thanh tra quyét dinh
viéc thanh tra khi phat hién c6 dAu hiéu vi pham
phap luat;

- Tham muu gip Chanh thanh tra quyét
dinh thanh tra lai vu viéc dd dugc Thu truong
co quan dugc giao thuc hién chirc nang thanh
tra chuyén nganh thudc s két luan nhiing phat
hién c6 dau hiéu vi pham phap luat khi giao;

- Tham muu gitip Chanh thanh tra, Ph6 chéanh|
thanh tra yéu cau thu truéng co quan duoc giao
thuc hién chirc nang thanh tra chuyén nganh
thudc so tién hanh thanh tra trong pham vi trach
nhiém cua co quan do6 khi phat hién cé déu hiéyl
vi pham phép luét; truong hop Thu trudng co
quan dugc giao thuc hién chirc nang thanh tra
chuyén nganh thudc s¢ khoéng dong ¥ thi co
quyén ra quyét dinh thanh tra, bao céo;

- Tham muu giup Chéanh thanh tra, Pho chanh|
thanh tra kién nghi Giam ddc so tam dinh chi
viéc thi hanh quyét dinh sai trai vé thanh tra cua
co quan, don vi thudc quyén quan 1y truc tiép
cua so;

- Tham muu giup Chanh thanh tra, Pho chanh
thanh tra kién nghi Giam ddc s giai quyét van
dé vé cong tac thanh tra;
- Tham muu giap Chéanh thanh tra, Phé Chanh|
thanh tra x&r phat vi pham hanh chinh theo quy
dinh cia phap luat vé xu 1y vi pham hanh chinh;
- Tham muu giap Chanh thanh tra kién nghi
Giam ddc sé xem xét trach nhiém, xir Iy ngudi
thudc quyén quan 1y caa Giam ddc sé co6 hanh
vi vi pham phap ludt phat hién qua thanh tra
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hoac khong thuc hién két luan, quyét dinh xu 1y
vé thanh tra.

- Gitp Chanh thanh tra theo doi, kiém tra, don
dbc cac co quan thude quyén quan 1y truc tiép
ctia thu trudng trong viéc tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, thi hanh quyét dinh giai quyét
khiéu nai c6 hiéu luc phap luat.

- Tham muu giup Chanh thanh tra, Pho chanh|
thanh tra kién nghi Giam dbc so ap dung bién
phap can thiét dé chdm dat vi pham, xem xét
trach nhiém, xtr Iy d6i v6i ngudi vi pham.

- Thuc hién viée tiép cong dan thuong xuyén|
theo quy dinh cta phép luat.

- Gilp Chénh thanh tra, Ph6 Chanh thanh tra
x4c minh ndi dung té cdo, bao cio két qua xac
minh, klen nghl bién phap xu ly t6 cdo thudc
thaim quyén giai quyét cua Giam dbc so khi
dugc giao;

- Gitp Chanh thanh tra, Pho Chanh thanh tra
xem xét vigc g1a1 quyet t6 cdo ma ngucn ding
dau co quan, t6 chuc cap dudi truc tiép cua so|
d3 giai quyét nhung co dau hiéu vi pham phap
luat; truong hop c6 can cir cho rang viéc gidi
quyét to cao c6 vi pham phap luat thi kién nghi
Giam dbc so xem xét, giai quyét lai.

- Giup Chanh thanh tra, Phé Chanh thanh tra td
chtrc kiém tra viéc chap hanh phap luat cua col
quan, to chirc, don vi, ca nhan thuéc pham vi
quan 1y ctia minh nham kip thoi phat hién, ngan|
chdn, xur Iy tham nhiing.

- Tham muu gitp Chanh thanh tra, Phé Chanh|
thanh tra kién nghi Giam dbc so kip thoi xir 1]
theo tham quyén hodc bao cho co quan c6 tham
quyén xur 1y theo quy dinh cua phéap luat khi
phat hién c6 hanh vi tham nhiing.

Thuc hién viéc tiép nhan yéu cau giai trinh cua
td churc, c4 nhan co lién quan trong vi¢c thuc
hién cac quy dinh vé trach nhiém giai trinh.
Thuc hién cic quyén va nghia vu cua Trudng
doan Thanh tra theo quy dinh khi dugc phan
cong;

Hudng dan viéc thuc hién ké khai tai san theo
quy dinh cta phap luat.

- Lap va luu giit ho so thanh tra theo quy dinh.

- Tham muu xtr 1y vi pham hanh chinh thanh tra
dién rong chuyén dé& theo chi dao cia BO
KH&CN;

- Bdo cdo dot xuét theo chi dao, Chanh thanh
tra, Giam dbc S¢;

- Lap lich 1am viéc hang tuan;

- Tham gia hop Ban chi dao 389 khi dugc phan
cong;
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- Hop trién khai cong viéc thanh tra s¢ dinh kY|
hang thang;

- Tham gia cdc nhi€ém vu gidm dinh tu phap
(hoi ddng dinh gia tai san, tiéu huy...) va tham|
du tap huan khi dwoc phan cong;

- Tham muu va thuc hién viéc té chic thanh tra
viéc chap hanh Luat khoa hoc va céng nghé ddi
v6i co quan chuyén mon vé KH&CN thudc
UBND cap huyén;

- Xay dung va duy tri hé théng quan 1y chét luong
theo tiéu chuan Iso ctia thanh tra;

- Tham gia thuc hién cac nhiém vu vé cong tac
cai cach hanh chinh cua So

- Tham muu t6 chirc thanh tra viéc chap hanh|
Luat khoa hoc va cong nghé d6i véi co quan
chuyén moén vé KH&CN thuoc UBND cip
huyén.

2.6

Phdi hop thyc hién.

Phdi hop vdi cac don vi lién quan trong cong
tac thanh tra.

1. Cong viéc, nhiém vy
duoc giao thong sudt,
tao duoc mdi 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.

2.7

Thuc hién nhiém|
vu chung, hoi1 hop.

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

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

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua

ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua)
don vi, co quan va

nhiém vy dugc giao.

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khiac do Chanh thanh tra, Phdé Chénh thanh tra phan cong.

3- Cac moi quan

3.1- Bén trong

hé cong viéc

Puoc quan ly trye tiép va kiém

Quan hé phoi hop truec tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

duyét két qua béi trong don vi
Céc co quan, t chirc, don vi
Céc come chite chuvén md thudc thanh tra Bo., UBND
Chanh thanh tra ac cong chuc chuyen mon tinh, Thanh tra tinh, cac co

khéc trong phong

quan lién quan.

3.2- Bén ngoai
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Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Thanh tra tinh; S& tu phap
Cac co quan, td chue, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thanh tra thudc

pham vi quan 1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cip 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.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thyc ctua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghié¢p dai hoc trd 1én voi:

- Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh dao tao: Luat; Khoa hoc
xa hoi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién; Cong nghé k¥
thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghiép va thuy san; Khoa hoc gido duc va
dao tao gido vién; Nhan van; Kinh doanh va quan 1y; Kién tric va xay|
dung; May tinh, cong ngh¢ thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cia cip c6
tham quyén quy dinh.

Kién thirc bo trg

- C6 van bang hodc chimg chi boi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién
- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi voi
cong churc ngach chuyén vién va tuong duong.

- V& trinh d6 ngoai ngit va tin hoc: Theo quy dinh ctia phap luat vé tiéu
chuan ngach Thanh tra vién

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh ctia phap luat vé tiéu chuan ngach Thanh tra vién

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

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

- Co kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu quéa cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ niang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé phuong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién curu, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thuoc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc

Niing lwc cu thé Ca

=
>

Nhom ning lyc chung - Giao tiép tng xir

- Pao durc va ban linh

- T6 chtrc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan hé phoi hop

- St dung ngoai ngit

- St dung cong ngh¢ thong tin

Nhém nang lyc chuyén mon

w (NN wwww|lw=

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hi¢n cac van ban
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phdi hop thuc hién cic vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gbép ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

Nhom ning luc quan 1y | Ra quyét dinh

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Quan Iy nguodn lyc

NININININ DN

- Phat trién nhéan vién

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Phap ché

IMa vi tri viéc lam: SNV-CMDC-02

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: SO 1A, Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy din}l hién ha‘u}h vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé phap che.




1- Muc tiéu vi tri
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viéc lam

Tham muu, truc tiép thuc hién cong tic phap ché.

2- Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay|
pham phap luat,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an thudc
linh vuc khoa hoc
cong nghé

Tham gia nghién cuu, xdy dung cic van

dung van ban quyban quy pham phap luat linh vuc khoa hoc

cong nghé trinh HDND, UBND tinh phé
duyét ban hanh theo ding trinh ty thu tuc
quy dinh.

Tham muu x4y dung cac quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, d¢
an linh vuc khoa hoc cong nghé trinh cép
c6 tham quyén ban hanh.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an duoc cép ¢6 thim
quyén thong qua.

2.2

Tham gia tham

va trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham dinh du thdo cac van ban quy

dinh cdc van banjpham phdp luat, van ban hanh chinh cua

cac phong, don vi thudc S& dé gui cho cac
don vi.

2. Gop y céac van ban cia B, nganh, don
vi theo yéu cau nhiém vu duoc giao.

3. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién céc quy dinh vé cong tac phap ché.

4. T chic, hudng dan, dao tao, boi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong
tac phap ché cho can bo, cong chtrc, vién|
churc cua co quan.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dang tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu cau cual
cAp trén.

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

2.3

Kiém tra, so két,
tong két va bao céo
viéc thuc hién cac
van ban.

- Tham gia t0 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bdo cdo viéc
trién khai thuc hién cong tac phap ché theo
ding quy dinh.

- Bao c4o cong tac phap ché 6 thang dauyl
nam va ca nam.

- Bao cao thuc hién ra soat van ban QPPL
cuia nganh khoa hoc va cong nghé

- Bao cdo dang ky xay dung VB QPPL
hang nam

- Béo cao dot xudt theo yéu cau cua B
KH&CN, chi dao cuia UBND tinh

- Don dbc theo doi cac phong, don vi thuc
hién chi dao cua lanh dao So.

1. Vin ban béo cao két qua|
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh|
gia c6 dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cép ¢ tham|
quyén phé duyét.

2.4

Phoi hop thuc hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham)
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién|
quan dén nganh, linh vuc nhi¢ém vu dugc
phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong tic
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién do ké hoach.

2.5

vu chung, hoi hop.

Thyc hién nhiém{Tham dy cic cudc hop lién quan dén linh

vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

Tham du day du, chuin bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.
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2.6 [Xay dung va thyc hién Kké hoach cong tic nam, quy, thang,Xay dung, thuc hién ké

tudn cta ca nhan. hoach theo dung ké hoach|

cong tac cua don vi, co quan|
va nhi¢m vu dugc giao.

2.7 [Thuc hi¢én cac nhiém vu khac do Truong phong phan cong.

3- Cac mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va kiém | Quan hé phéi hop true tiép
duyét két qua béi trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Trudng phong

Céc cong chirc chuyén mon  |Cac phong, don vi thudc S6.
khac trong don vi.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

S& Tu phép

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong |- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

lién quan dén nganh,

linh vyc phap ché. hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ke.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

43 Duoc cung cap

cac thong tin chi dao diéu hanh cua tb chuc trong pham vi nhiém vu dugc

giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Luat.

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 k§ nang st dung cong nghé thong tin co ban va s dung dugc ngoai
ngir tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cayl
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
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Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luit cia Nha nudc & linh vic cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha ning d& xuét nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua)
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong]
va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh hubng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phwong phap nghién ctu, to
chire, trién khai nghién clru, xay dung céc tai li¢u, 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 ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thtc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Niing luc cu thé C

SO>

Nhom nang lyc chung |+ Giao tiép g xir

- Pao durc va ban linh

- TO chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan hé phoi hop

- St dung ngoai ngit
- St dung cong ngh¢ thong tin

N (Nwwwlw=

Nhém nang lyc chuyén mon

- Kha ndng chu tri tham muu xay dung céc
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niang hudng dan thuc hién cac vin ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phoi hop thuc hién céc van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ndng tham dinh, gbp y cac van ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Quan 1y nguon lyc

NININININ W

- Phat trién nhan vién

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé tong hop

IMa vi tri viéc lam: SNV-CMDC-05

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S 1A, Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc Quy dinh, van ban ctia Dang, chinh sach, phap luat cua
Nha nude

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
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tiép thyc hién cong tac tong hop.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong viéc

2.1

pham phap luat,
chién luoc,
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham muu xay
dung van ban quyyviéc thuc hi¢n chuong trinh cong tac thude linh

quy|

- Tham gia chi dao xay dung, theo doi, don dbe

vuc dugc phan cong theo doi; chu tri hodc tham|
gia xay dung du thdo van ban quy pham phap
luat, cac bao cdo, dé an, du an, chuong trinh|
theo sy phan cong cua lanh dao don vi.

- Tham muu x4y dung ké hoach chi tiét cong tac
hang nam cua co quan, cua phong.

Tham gia thyc hién cong tic bao v¢ chinh tri ndi
bd, bao v¢ bi mat nha nudc cia co quan, don vi.

Chuong trinh cong tac
thuc hién ding tién do.
Cong tac bao vé¢ chinh|
tri n61 by, bao vé bi
mat nha nudc cua co
quan, don vi thuc hién|
dung quy dinh

2.2

Huong dan
tricn khai
hién cac van ban.

val
thuckip thoi tham muu, dé xuat véi lanh dao xemké hoach, thoi gian,

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thue tién d¢

xét, chi dao xtr ly nhiing van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Bao dam dang tién do,

chat lugng theo yéu,
cau cua cap trén.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

- Phbi hop t6 chuc so Kkét, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc hién
linh vuc dugce phan cong theo dai.

- Theo ddi, don dbc thuc hién ké hoach hoat
dong chung cua s&

Vian ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2.4

cac van ban.

Tham gia gop yTham gia gop y cac Chuong trinh cong tac,

Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao, cua S¢,
cua phong khi dugc phan cong

INO1 dung tham gia gop
y duoc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat lwong do nguoi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghié¢p vu.

- Tham muu tong hop bao két qua cong tac nam,
phuong hudng nhiém vy nam tiép theo

- Tong hop bao cédo vé két qua hoat dong
KH&CN hang thang

- Tong hop bao cédo vé két qua hoat dong
KH&CN hang Quy

- Tong hop bao cédo vé két qua hoat dong
KH&CN 06 thang dau nim

- Tong hop bao céo vé két qua hoat dong
KH&CN hang ndm

- Thong bao két qua giao ban giita thang, thang

- Tong hop bao cdo vé két qua hoat dong
KH&CN hang thang gai Tinh ty, UBND tinh,
S6 KH&DT

- Thu ky cac cuoc Hop giao ban lanh dao s, cac
phong, don vi dinh ky hang thang. Tham muu|
ban hanh Thong bao két qua cac cudc hop cia
So.

- Tham muu xay dung bao céo dot xuit theo chi
dao BO KHCN, UBND tinh, S¢, Ban , Nganh

- Theo doi cong tac quan su co quan

- Thuc hién thong bao chi dao cua 1anh dao s¢

Dam bdao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do¢,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.
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- Thu ky cudc Hop danh gia can bo lanh dao
quan ly hang ndm

- Tong hop va 1ap bao cdo cong tic phong (tuan,
72 thang, thang, 06 thang va nam);

- Tham gia bdi dudng tip hudn.

2.6

Phdi
hién.

hop thuc

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén|
nganh, linh vyc nhiém vy dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢m vy
dugc giao thong sudt,
tao duoc mbi quan hé
cong tic phat trién)
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lwong, theo ding
tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc
chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi theo phan
cong.

Tham dy day duo,
chuan bi tai liéu va ¥
kién phét biéu theo yéu|
cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cla

ca nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung ké
hoach cong tic cua
don vi, co quan va

nhiém vu dugc giao.

2.9

Thyuc hién cac nhiém vy khac do Trudng phong phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép)
trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Truong phong
Pho Trudng phong phu trach

Céc cong chirc chuyén mon Cac phong

khéc trong don vi.

, don vi thudc Sé.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

UBND tinh; céc s¢ ban nganh, Trung tdm
Hanh chinh cong

cong viéc chuyén mon.

- Liy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Duogc chu dong vé phu:ong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y k1en vé chc viéc chuyén mon ciia don vi.

4.3

giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu duoc

4.4

Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu trudong.
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh dao tao: Luat; Khoa hoc xa
hoi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc ty nhién; Cong ngh¢ k¥ thuat;
KV thuat; Nong, 1am nghi¢p va thuy san; Khoa hoc gido duc va dao tao
gido vién; Nhan vin; Kinh doanh va quan ly; Kién trac va xay dung; May|
tinh, cong ngh¢ thong tin.

H Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu cta cap cd
thim quyén quy dinh.

Kién thirc bo trg

L C6 ching chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luét cia nha nude, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang tham muru, xay dyng, thyc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi v6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vire cong
tac duoc phan cong.

- Co kha nang de xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién cuu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dadm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viée theo yéu cu cua vi tri viéc 1am.

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
Nhom néng luc chung [ Dao dirc va ban linh 4
glt gL T6 chire thuc hién cong viée 3
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- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngi

- Sir dung cong nghé thong tin

N [WWwW W

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ndng hudng dan thuc hién céc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha nang ki€m tra viéc thuc hién cac van ban (theo
nhi¢m vu cuda vi tri viéc lam)

- Kha nang phoi hop thuc hién céc van ban (theo
nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo
nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)

Nhoém nang lyc quan
ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguodn lyc

- Phat trién nhan vién

NINNININ DN

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh chinh

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-CMDC-06

van phong

Ngay bat dau

thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 1A, Tran Té Xuong, thanh phd Nam Pinh

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé cong tac hanh chinh van phong

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Tham gia tryc tiép va tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo déi va to chirc
trién khai thuc hién vé hanh chinh - van phong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

T Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

Xay dung van ban,

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh ctia co quan vé cong tac
hanh chinh van phong

Cac van ban dugc cip co
tham quyén thong qua.

oq [AWY hoach, ké

"~ |hoach, chinh sach,
chuong trinh

Hudng dan va trién

2.2 |khai thuyc hién cac

van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac vin ban vé coéng tac hanh
chinh, cong tac van phong.

2. T6 chirc, hudng dén, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sachchuyén
mon, nghiép vu; dé xuét céac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vuyc hodc cua dia
phuong vé hanh chinh van phong.

1. Van ban, tai li€u duogc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bado dam
chat luong theo yéuciu cua
cap trén.

2. TrUyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuc,
ca nhan khac hiéu, trién khai

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi

duoc va dat két qua.
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dudng nghiép vu, pho bién kinh
nghi¢m vé cong tac hanh chinh.

3. Pugc co quan, t6 chuc
16p dao tao, boi dudngdanh
gid hoan thanh coéng viéc
giang day.

2.3

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

Tham gia t6 chic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thyc hién cac quy dinh; béo
c40 co quan cdp trén va co quan
chuyén mén vé cong tac hanh chinh.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra duoc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. NoOi dung bdo cdo, danh
gia c6 dé xudt kip thoi, dung
ké hoach, dugc cép ¢6 thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gép y cac
van ban.

Tham gia tham dinh, gép y cac van
ban lién quan dén linh vuc vé hanh
chinh

Tham gia gop ¥ cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh 1am viéc cual
Lanh dao khi dugc phan cong

Noi dung tham gia thim
dinh, gop y duoc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

- Toéng hop Béo cdo 6 thang dau nam)
va cd nam

- Tong hop Bao cio dot xuét theo yéul
cau cua Bo6 KH&CN, chi dao cua
UBND tinh,;

- Bang lich cong tac cua Lanh dao S¢;
Theo ddi chi s6 cong to mét xe 6 t co
quan;

- Tham gia cong tac dbi ndi, ddi ngoai
tham hoi chic mung.

- Cong tac 18 tan, sap xép lich hop va
chuén bi cac diéu kién can thiét cho
cudc hop;

- Mua siam trang thiét bi, van phong
pham, vat tu van phong dam bao trang
thiét bi, phuong tién lam viéc cho can
b cong chirc.

- Truc dién thoai, tiép nhéan thong tin
tir cac ngudn, téng hop va bao cdo
Lanh dao.

- Tham gia huéng dan, cic don vi
trong viéc ra soat don gian hoda thu tuc
hanh chinh; coéng tic quan ly cht
luong theo TCVN ISO 9001:2015 cua
phong.

- Thyc hién cac cong tdc hanh chinhl
khac khi duge phan cong

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

2.6

Phéi hop thuc hién.

Ph6i hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nhiém vu
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop dugc
hoan thanh dat chétluqng,

theo ding tién do ké hoach.
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Thuc hién nhiém

Tham dy céc cudc hop lién quan dén[Tham du dﬁy du, chuin bj

2.7 . linh vyc chuyén mon & trong va ngoaiftai liéu va y kién phat biéu

vu chung, hoi hop.

don vi theo phan cong.

theo yéu cau.

2.8

X4y dung, thuc hién ké

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy,fhoach theo diung ké hoach
thang, tuan cua ca nhan.

cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.9 [Thyc hién céc nhiém vu khac do Lanh dao phong phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Truong phong
Pho6 Truong phong phu trach

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc phong, don vi thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- UBND tinh
- So Noi1 vu;

- Trung tdm phyc vu hanh chinh cong, xtc
tién dau tu va hop tac doanh nghiép tinh

*Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

«Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

«Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

«Lay thong tin thong ké.

«Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon ctuia don vi.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chue trong pham vi nhiémvu

43 duoc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu duogc giao.

45 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cip trén.

5- Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én voi:
- Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh dao tao: Luat; Khoa
hoc xa hodi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc ty nhién; Cong
nghé k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghiép va thuy san; Khoa hoc
gido duc va dao tao gido vién; Nhan van; Kinh doanh va quan ly;
Kién triic va xay dung; May tinh, cong nghé thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap
c6 thim quyén quy dinh.
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Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc doi
voi cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duogc
ngoai ngit trong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

«Tuyét doi trung thanh, tin tréng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.
*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
congtac tot.

«Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

*Kha nidng doan két nodi bo.

*Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

*C0 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi
céc van d¢é thyc tién lién quan trong pham vi chiic nidng, nhiém vu
duogc giao.

+C6 kha ning cu thé hoa va td chirc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude &
linh vire cong tac duge phén cong.

«C6 kha nang dé xuat ‘nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vy cta don vi.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh
huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

°Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

*Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linhvuyc;
c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2- Cé4c nang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc Ca

Nhom nang lyc chung

* Pao dic va ban linh

* T chirc thyc hién cong viéc

» Soan thao va ban hanh van ban

* Giao tiép ung xu

Wlwlwlw|lw|=

« Quan hé phéi hop

* Str dung ngoai ngir

» Sir dung cong nghé thong tin

Nhoém nang luc chuyén
mon

» Kha ndng tham muu xay dung cac van ban (theo

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
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(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

 Kha ning hudng dan thuc hién cic vin ban
g g : C

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang ki€m tra vi¢c thuc hién cac van ban

nhiém vu cda vi tri viéc lam)

» Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo

nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,

lam)

Nhom nang luc quan 1y

« Tu duy chién luoc

« Quan Iy su thay d6i

« Ra quyét dinh

* Quan 1y ngudn lyc

« Phat trién doi ngil

NININININDN

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé cdi cach

hanh chinh

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-CMDC-07

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 1A, Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé cong tac cai cach hanh chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ke hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an,
dé an vé cai cach hanh chinh; chu tri, t6 chtrc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo
mang coéng viéc vé cai cach hanh chinh.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy  hoach, ke
hoach, chinh sach,
chuong trinh

(Tham gia nghién curu, xay dung cac quy

dinh, ké hoach, chuong trinh ctua co
quan vé cong tac cai cach hanh chinh

Cac van ban duoc cip co
tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac vin ban vé cong tic hanh
chinh, cong tac cdi cach hanh chinh,
cong tac trién khai thuc hién co ché mot
clra, mot cura lién thong.

2. To chirc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sachchuyén
mon, nghiép vy, dé xuét céc bién phép| .
dé nang cao hi¢u lyc, hi€u qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé hanh chinh mot cira, cai
cach hanh chinh.
3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém|

1. Van ban, tai li€u dugc ban
hanh dtng tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét
luong theo yéucdu cua cip
trén.

2. Truyén dat dugc céac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chuc, ¢4 nhan
khéc hiéu, trién khai dugc va

dat két qua.

3. Pugc co quan, td chirc 16p

. |ddo tao, bdi dudngdanh gia

hoan thanh cong viéc giang
day.

ve cong tdc mdt cura,cai cach hanh chinh.
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2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém|
tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc
thuc hién cac quy dinh; bao cao co quan
cap trén va co quan chuyén mén veé
CCHC, hanh chinh mot ctra

1. Vin ban bdo céo két qua
kiém tra dugc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2. NOi dung bao cdo, danh
gia co dé xuit kip thoi, ding
ké hoach, duoc cap co thAm
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y céc
van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac vin ban
lién quan dén Ilinh vuc vé hanh chinh
mot cira, cai cach hanh chinh.

INOi dung tham gia tham
dinh, gép v dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
lugng do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

- Pau mdi thu thap thong tin, hudng
dan cho cac phong/don vi thuc hién
cong tac vé CCHC cua So;

- quan 1y cac phan mém phuc vu cho
cham diém CCHC;

- Bio c4o 6 thang dau nim va ca nim

- Béo c4o dot xuat theo yéu cau cia B
KH&CN, chi dao cuia UBND tinh vé
cong tdc CCHC.

- Tiép nhan hd so cua cac to chic ca
nhan ndp tai bd phan mot cura

- Chuyén va tiép nhéan hd so tir 13nh dao
SO va cac phong

- Tra két qua theo co ché mot ctra

- Tham muu cai tién quy trinh mot cira.

Dam bao quy trinh cong tac
iva theo dung ké hoach vé tién|
do, chat lwong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phoi hop thyc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham|
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nhiém vu duoc phan
cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugce mbi
quan hé cong tac phat trién|
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chétlu’o’ng,
theo dling tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai

don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuén bi tai
liéu va y kién phat bi€u theo
yeu cau.

2.8

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

tuan cua ca nhan.

Xdy dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan

va nhi¢m vy dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vy khac do Lanh dao phong phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Truong phong

Pho Trudng phong phu trach

Cac cong chirc chuyén méon  |Cac

khac trong don vi

phong, don vi thugc S&

3.2- Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- UBND tinh

- S Nbi vu; S Thong tin truyén thong; S& Tu

phap;

- Trung tAm phyc vu hanh chinh céng, xtc tién
dau tu va hop tac doanh nghiép tinh;

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

«Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

«L4y thong tin thong ké.

*Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ciia don vi.

43 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiémvu dugc
" |giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
" nhiém vu dugc giao.

45 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1én voi:

-Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Luat; Khoa hoc xa
hoi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién; Cong nghé k¥
thuat; Ky thuat; Nong, lam nghi€p va thuy san; Khoa hoc gido duc va dao
tao gido vién; Nhan van; Kinh doanh va quan ly; Kién trac va xay dung;
May tinh, cong nghé thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu cia cép co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 chug chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nude dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m

(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u ki¢n, ti€u chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin twdong, nghiém tac chap hanh chii truong, chinh
sach cua bBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop congtac
tot.

*Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

*Kha nidng doan két nodi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Cac y€u cau khac

*C0 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuée ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

«C6 kha niang dé xuét nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu
cua don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hubng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéce
lam.

*Hiéu va van dung duogc céac kién thirc vé phuong phép nghién cuu, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

«Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linhvuc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2- Céc nang luc

Nhom nang luc

[

Tén nang luc C

Nhom néng lyc chung

* Pao duc va ban linh

* T chirc thyc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

» Giao ti€p ung xur

W Wl w w w|=

« Quan hé phéi hop

* Str dung ngoai ngir

* St dung cong nghé thong tin

mon

Nhom nang lyc chuyén |» Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

« Khd ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cda vi tri viéc lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom nang lyc quan 1y | Ra quyét dinh

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay ddi

« Quan Iy ngudn lyc

NN NN

« Phat trién do6i ngii
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Tén vi tri viéc [am: Chuyén vién vé Quan tri cong sé&

Ma vi t

i viéc lam: SNV-CMDC-08

Ngay b

4t dAu thyc hién:

Dia diém lam viéc: SO 1A, Tran Té Xuong, thanh phé Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Nha nudc

Cac Quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap luat ctia

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, tryc tiép thuc hién cong tdc quan tri cong sé.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoanthanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cong viéc

cong viéc

2.1 Tham muu x4y Tham muu xdy dyng, theo ddi, don ddc/Chuong trinh cong tac thuc
dung van ban quyviéc thuc hién chuong trinh cong tachién dung tién do.
pham phap luat,thudc linh vuc dugc phan cong theo doi;
chién luoc, quylchu tri hoac tham gia xay dung du thdo
hoach, ké hoach,vin ban chuong trinh, ké hoach theo su
chinh sach,phan cong cua lanh dao phong.
chuong trinh, dé
an, du an.

2.2 Huong dan vaTham gia theo ddi, nim tinh hinh thycBao dam dung tién do, ké
trién  khai thucti®n dé kip thoi tham muu, dé xuit vaihoach, th(n gian, chat lugng
hién cac vin ban. [lanh dao xem xét, chi dao xtr 1y nhitngtheo yéu ciu cua cap trén.

van dé thuoc linh vuc cong tac dugc phan|
cong.

2.3 [Kiém tra, so két|- Phoi hop td chuc so két, tong két, kiém[Van ban bao céo két qua kiém|
téng két viéc thucltra, phan tich, danh gid va bao cao viécttra dugc thuc hién ding thoi
hién cac van ban. [thuc hién Iinh vuc dugc phan cong theohan quy dinh.

doi.

2.4 [Tham gia gop yTham gia goép y cac van ban khi dugcNOi dung tham gia gop y dugc

cac van ban. lanh dao phong phan cong hoan thanh theo ding ké
hoach, chit lugng do nguoi
chu tri giao.

2.5 [Thuc hién cac hoat- Truc tiép quan 1y tai san, trang thiét biPam bao quy trinh cong tac va
dong chuyén mén,co quan, kiém ké dinh ky. theo dung ké hoach vé tién do,
nghi¢p vu. - Lap ké hoach va td chuc thuc hiénchit luong va hi¢u qua cong

phong chdng chay, nd, vé sinh an toanyviéc.
lao dong.
- Theo ddi, don ddc kiém tra viée thuc
hién cong tac quan tri van phong.
- Tryc tiép mua sdm, quan 1y viéc cép
phat vin phong pham, thuc hién cong tac
thanh toan van phong.
- Theo ddi s6 km va xing xe st dung
hang thang
- Phuc vu cac cude hop, hoi nghi cua so,
nganh
- Tham gia boi dudng tap huan.

2.6 Phéi hop thucPhdi hop véi cac don vi lién quan tham|l. Cong viéc, nhiém vu duoc
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hién. muu va trién khai nhiém vy dugc phanigiao thong sudt, tao dugc moi
cong. quan hé cong tic phat trién
hi€u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.
2.7 [Thuc hién nhiémTham du cac cudc hop lién quan dén linhTham du day du, chuan bi tai
vu chung, hoi hop. jvue chuyén mon ¢ trong va ngoai don viliéu va y kién phat biéu theo

theo phan cong. yéu cau.
2.8 [Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang [Xay dung, th’l_IC hién ké hoach
tuan cua ca nhan. theo dung ké hoach cong tac

cua don vi, co quan va nhi¢m|
vu dugc giao.

2.9 [Thyc hién cac nhi€ém vu khac do Truéng phong phan cong.

3- Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quin ly trye tiép va kiém Quan hé phéi hop truec tiép

duyét két qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

Truong phong Céc cong chirc chuyén mon (Céc phong, don vi thude So.
Pho Truong phong phu trach khac trong don vi.
3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

Cac co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong |- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

lién quan dén cong tac quan tri thudc pham - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
vi quan ly cua don vi. cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

Dugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cuta t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc

4.3 giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.4 nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu truong.

5- Céc yéu cAu vé trinh d, ning luc

5.1- Yéu ciu ve trinh do
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh @6 dao tao Tot nghiép dai hoc tré Ién véi:
-Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh dao tao: Luat; Khoa hoc x3j
hoi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién; Cong nghé k¥
thuat; KV thuat; Nong, lam nghi¢p va thuy san; Khoa hoc gido duc va dao
tao gido vién; Nhan van; Kinh doanh va quan 1y; Kién trac va xay dung;
May tinh, cong nghé thong tin.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ctia cip c6
thim quyén quy dinh.
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Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nude ddi véi
cong churc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong dwong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tréong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van
dé thuce tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce & linh vuc cong
tac dugc phéan cong.

- Co6 kha nang dé Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtic nang, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chure, trién khai nghién clru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thuoc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc Ning lue cu thé C

0>+
=T
>

Nhom ning lyc chung |- Giao tiép ting xir

- Pao durc va ban linh

- T chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan hé phdi hop

N INWWNwE

- Stir dung ngoai ngr
- Su dung cong nghé thong tin

Nhom nang lyc chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc
van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang hudng dan thuc hién céc van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hi¢n cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ndng phoi hop thuc hién cac van ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niang tham dinh, gop y cac van ban

Nhom nang luc quan 1y

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

NINNININ W

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh veé
Keé hoach dau tw

Ma vi tri viéc lam:

SKHCN-CMDC-09

Ngay bat dau thuc

hién:

Dia diém lam viéc: S6 1A, Tran Té Xuong, thanh phd Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién han

xdy dung cdc du an, du thao van ban quy pham phap luat
quan 1y vé ké hoach; thyc hién cong tac ké hoach tai
chinh cua co quan thudc pham vi quan ly.

h vé ké hoach tai chinh;

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, truc tiép thuc hién cong tac téng hop, don dde xay dung va thuc hién ké hoach
khoa hoc va cong nghé dai han, 5 ndm va hang nam, quan ly kinh phi chi quan 1y nha nude
va kinh phi chi su nghiép khoa hoc va cong nghé.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

C

ac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Xay dung van
ban, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, d&
an, du an.

- Tham gia nghién ctru, xdy dung chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan trong|
cua linh vic ké hoach tai chinh linh vuc
khoa hoc va cong nghé.

- Tham gia ra soat quy hoach, dinh|
hudéng phat trién KHCN 5 nam, nham
cu thé ké hoach KHCN hang niam. Tong
hop, xay dung ké hoach hoat dong
KHCN hang nam cua nganh.

Céc quy dinh, van béan
phap luat, chién lugc, quy|
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
de an dugc cap co tham
quyén thong qua.

- Chu tri nghién ctru, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi
hanh, quy dinh cua BDang, Chinh|
phu;cac Bo, UBND tinh, S& tai chinh vé
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an quan
trong cua linh vuc ké hoach tai chinh

2.2

Huéng dan vl
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh Chinh phu,
Thu tudng Chinh phu, Bg, nganh; chién|
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4an cua linh vuc

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién 4o, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau clia cAp trén.

ké hoach tai chinh cua tinh;

2. Truyén dat duogc cac nodi
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2. T6 chuc, hudéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché dd, chinh siach chuyén|
mon, nghi¢p vu; dé xuat cac bién phap

vé linh vuc ké hoach tai chinh.

3. Cha tri hoic tham gia to chic céc
chuyén dé boi dudng nghiép vu, pho
bién kinh nghiém vé cong tac lap ké
hoach, hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé tai chinh

dung vé nghi€p vu theo
phan cong dé cac t6 chirc,
ca nhan khac hi€u, trién|

dé nang cao hiu luc, hi€u qua quan lykhai duogc va dat két qua.

3. Puoc co quan, td churc
l6p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh.

2.3

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

Chu tri hodac tham gia td chire so két,
téng két, kiém tra, phan tich, danh gié
va bdo céo viéc thuc hién cac quy dinh|
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, Bo,
nganh; cua Tinh Nam Dinh vé chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach
chuong trinh, du an, dé cua linh vuc tai
chinh

1. Vin ban bdo cdo ket
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh
Jgid co dé xudt kip thoi,
dung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyet

2.4

Tham gia goép V|

Tham gia gop ¥ cac van ban lién quan|

No6i dung tham gia tham|

cac van ban. dén chién lugc, quy hoach, ké hoach,dinh, gép y duoc hoan
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé anthanh theo ding ké hoach,
linh vyc tai chinh chat luong do ngudi chil
tri giao.
2.5 [Thuc hién cac- Tham gia tham dinh kinh phi dé tai/ dyPam bao quy trinh cong

hoat dong chuyén|
mon, nghiép vu.

an; kiém tra tién do thuc hién d tai, du
an; quyét toan kinh phi dé tai, du an.

- Thyc hién kiém tra, theo ddi kinh phi
cac nhiém vu KHCN cua cic phong
chuyén mén quan ly; Bao cédo két qua
kiém tra, theo ddi kinh phi cac nhiém vu
cho Truéng phong dé phdi hop voi cac
phong chuyén mon.

- Thong bao/kiém tra sd liéu, tién do cép
tam Ung/thanh todn kinh phi cua cac
nhiém vu dugc phan cong véi phong
chuyén mon quan 1y nhiém vu dé dé cap
nhat vao phan mém quan 1y dé tai, du
an.

- Thuc hién cong tac tong hop, bao céo
thong ké theo ddi tinh hinh thuc hién
cac nhiém vu KHCN cua toan So - dinhl
ky cung v6i bao cdo giao ban cudi
thang;

- Tham gia 1ap, phan bd du toan ngan
sach nha nudce cho don vi du toan thudc
So

- Tham gia kiém tra, gidm sat viéc sir
dung ngan sach nha nudc cho hoat dong
cua So;

- Tham gia thim dinh va diéu chinh du
toan cho don vi du toan thudc S&

- Tham gia xay dung quy ché chi tiéyl

tac va theo dung ké hoach
vé tien do, chat luong va
hi¢u qua cong viéc.
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ndi bg; kiém tra viéc xay dung, thuc
hién quy ché chi tiéu ndi bd cua cac don
vi du toan thudc So.

- Tham gia quyét toan ngan sach nha
nudc cua cac don vi du toan thudc S&.
Lap bao cdo quyét toan ngin sach nha
nudc hang nam cho hoat dong cua So.

- Thuc hién cong tac ké toan cac khoan
thu phi, 1& phi; ké toan thanh toan, ké
toan tién lwong — bao hiém x3 hoi; ké
toan thué.

2.6 [Phdi hop thucPhdi hop véi cac don vi lién quan tham|l. Coéng viéc, nhiém vyl
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sdchduogc giao thong sudt, tao
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vuduge mbi quan hé cong tac

duoc phan cong. phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phoi hop duge
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké

hoach.

2.7 [Thuc hién nhiémTham du cac cudc hop lién quan dénTham dy day du, chuan bj

vu chung, hoilinh vuc chuyén mén & trong va ngoaittai liéu va y kién phat biéul
hop. don vi theo phan cong. theo yéu cau.
2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,[Xay dung, thuc hién ké

tuan cua ca nhan.

hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vy dugc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khic do Truong phong phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé¢ phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Truong phong

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc phong, don vi thudc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- BO KHCN va cac don vi thudc Bo;

- UBND tinh; SG Tai chinh; Kho bac nha
nudce, Cuc Thué, cac ngan hang

- Cac don vi, t6 chuc khac ¢6 lién quan.

- Cung cp cac thong
- Thu thap cac thong

- Lay thong tin thong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

tin theo yéu cau.
tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.

ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong \& phu’orng phap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y klen vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.
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4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc ¢ xac thyc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5

trudng.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia thu

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én voi:

-Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Luat; Khoa
hoc x4 hoi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién; Cong
ngh¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghi€p va thuy san; Khoa hoc
gido duc va dao tao gido vién; Nhan van; Kinh doanh va quén ly;
Kién triic va xay dung; May tinh, cong nghé thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu ciia cap
c6 tham quyén quy dinh.

Kién thirc bd tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nudc doi
voi cong chure ngach chuyén vién chinh va tuwong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglr trong duong bac 3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09 nam
trd 1én. Truong hop cd thoi gian tuong duwong voi ngach chuyén
vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién téi thiéu 01 nam (da 12
thang).

Trong thot gian gitt ngach chuyén vién chinh hodc twong duong dd
chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham
phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc cap co so trd 1én ma co quan su dung cong chirc dugc giao chu
tri nghién ctru, xdy dung da duoc cp c6 tham quyén ban hanh hosc
nghiém thu.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chii truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vdi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh|
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi
céc van dé thyc tién lién quan trong pham vi chitc ning, nhiém vyl
dugc giao.

- C6 kha niang cu thé hoa va to chtrc thyc hién hiéu qua cac chy
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc 6
linh vye cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nét}g cao vé linh|

vuc hoat dong va thyc thi, k¥ ning xur ly cac tinh hudng trong qué
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trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién|
cong viée theo vi tri viée lam.

- Hiéu va vén dung dugc cac kién thirc vé phwong phap nghién curu,
td chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céac tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mén ddm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thic, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong vi¢c theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom ning luc Niing luc cu thé Ca
- Pao dac va ban linh
- T chirc thuc hién cong viéc
- Soan thao va ban hanh van ban
Nhom nang luc chungl- Giao tiép tmg xir
- Quan hé phdi hop
- St dung ngoai ngi
- Su dyng cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban (theo

nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Nhom nang luc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo

nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ndng tham dinh, gbp y cac van ban (theo

nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

W [ Wwwww=

Nhom nédng lyc quan
ly

NINNINIDN DN

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-CMDC-10

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé Ké hoach ddu tw =
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S 1A, Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé ké hoach tai chinh; xay
dung cac du &n, du thao van ban quy pham phép luat quan ly
vé ké hoach; thuc hién cong tac ké hoach tai chinh cta co
quan thudc pham vi quan ly.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, tryc tiép thuc hién cong tac tong hop, don dbc xay dung va thuc hién ké
hoach khoa hoc va cong ngh¢ dai han, 5 nam va hang ndm, quan ly kinh phi chi quan ly nha
nudce va kinh phi chi su nghiép khoa hoc va cong nghé.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh nhiém vu

2.1

Xay dung van ban,
chién lugc, quy]
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d& 4n, dy an.

- Tham gia nghién ctru, xay dung chién|
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,

hoc va cong nghé.

- Tham gia ra soat quy hoach, dinh hudng
phat trién KHCN 5 nam, nhim cu thé ké
hoach KHCN hang niam. Toéng hop, xay|
dung ké hoach hoat dong KHCN hang
nam cua nganh.

chuong trinh, dy 4n, dé 4n quan trong cuaké
linh vuc ké hoach tai chinh linh vuc khoachuong trinh, du an, dé an

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
hoach, chinh sach,

duoc cap c6 tham quyén)
thong qua.

- Chu tri nghién ctru, xay dung cac van|
ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh,
quy dinh cua Pang, Chinh phu;cac B9,
UBND tinh, S& tai chinh vé chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an quan trong cua linh vuc
ké hoach tai chinh

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh; chién|
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an cua linh vuc ké
hoach tai chinh cua tinh;

2. Té chue, hudéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hidu qua quan 1y vé linh vuc
ké hoach tai chinh.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc céc
chuyén dé boi dudng nghiép vu, pho bién
kinh nghiém vé cong tac lap ké hoach,
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé tai
chinh

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dang tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu cau cuial
Cép trén.

2. Truyén dat duogc cac nodi
dung v€ nghiép vu theo
Jphan cong dé cac to chue,
ca nhan khac hleu, triénl
khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, t6 chirc
16p dao tao, boi dudng danh
214 hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so Kk&t,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh Chinh|
phu, Thu tuéng Chinh phu, BY, nganh; cta
Tinh Nam Dinh vé chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé cua linh vyc tai chinh

1. Vin ban béo céo két qual
kiém tra duoc thwc hiénl
dung thoi han quy dinh.

2. NOi dung bao cao, danh
gia co dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, dugc cap co tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop ¥
cac van ban.

(Tham gia gop ¥ cac vin ban lién quan dén
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an linh vuc
tai chinh

Noi dung tham gia thim
dinh, goép ¥ duoc hoan thanh|
theo dung ké hoach, chat
luong do nguodi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

- Tham gia tham dinh kinh phi dé tai/ du
4n; kiém tra tién d6 thuc hién dé tai, du an;
quyét toan kinh phi dé tai, du 4n.

- Thyc hién kiém tra, theo ddi kinh phi cac
nhiém vu KHCN cua cac phong chuyén

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach v§
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.
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mon quan 1y; Bao cao két qua kiém tra,
theo doi kinh phi cac nhiém vu chol
Trudng phong dé phdi hop véi cac phong
chuyén mon.

- Thong bao/kiém tra s6 liéu, tién do cap
tam ung/thanh toan kinh phi cua cac
nhiém vu dugc phan cong véi phong
chuyén mon quan 1y nhiém vu dé dé cap
nhat vao phan mém quan 1y dé tai, dy 4an.

- Thuc hién cong tac tong hop, bao cio
thong ké theo ddi tinh hinh thuc hién cac
nhiém vy KHCN cua toan So - dinh ky|
cung véi bao cao giao ban cudi thang;

- Tham gia lap, phan bo du toan ngan sach
nha nudc cho don vi du toan thudc S&

- Tham gia kiém tra, giam sat viéc sir dung
ngan sach nha nudc cho hoat dong cia So;
- Tham gia thim dinh va diéu chinh dy
toan cho don vi du toan thudoc S&

- Tham gia xay dung quy ché chi tiéu noi
bo; kiém tra viéc xay dung, thuc hién quy]
ché chi tiéu ndi bd cua cac don vi du toan|
thudc So.

- Tham gia quyét toan ngan sach nha nudc
cua cac don vi dy todn thudc Sé. Lap bao
c4o quyét toan ngan sach nha nudc hang
nam cho hoat dong cua Sé.

- Thuc hién cong tac ké toan cac khoan thul
phi, 18 phi; ké toan thanh toan, ké toan tién|
luong — bao hiém xa hoi; ké toan thué.

2.6 [Phoi hop thyc hién.Phoi hop véi cac don vi lién quan tham|l. Coéng viéc, nhiém vy
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach liéndugc giao thong sudt, tao
quan dén nganh, linh vuc nhiém vy duogciduoc mbi quan hé cong tac
phan cong. phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duge
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7 [Thuc hién nhi¢mTham du cac cudc hop lién quan dén linh[Tham du dﬁy du, chuan bi

vu chung, hoi hop.

vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don viftai liéu va y kién phat biéuy,
theo phan cong.

theo yéu cau.

2.8

tuan cua ca nhan.

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang,Xay dung, thuc hién Kké

hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan|
va nhi¢ém vu dugc giao.

2.9

Thyc hién cadc nhiém vu khac do Truong phong phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly truce tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Truong phong

Cac cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Cac phong, don vi thudc S&
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3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cép 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.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

- BO KHCN va cac don vi thudc Bo;

- UBND tinh; Sé Tai chinh; Kho bac nha
nudc, Cuc Thue, cac ngan hang

- Cac don vi, to chuc khac c6 lién quan.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

Dugc cung cap céac thong tin chi dao di€u hanh cta to churc trong pham vi nhiém vu dugc

4.3 giao theo quy dinh.

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho

4.4 nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu cu vé trinh d¢
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:
-Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh dao tao: Luat; Khoa hoc x3
hoi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién; Cong ngh¢ k¥ thuat;
KV thuat; Nong, 1am nghi¢p va thuy san; Khoa hoc gido duc va dao tao
gido vién; Nhan van; Kinh doanh va quan 1y; Kién trac va xay dung; May
tinh, cong nghé thong tin.
- Nganh hoic chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu ctia cip co
thim quyén quy dinh.
Kién thirc b tro - C6 chtng chi boi dudng kién thire, k§ nang quan Iy nha nudc doi voi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.
- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit twrong duong bac 2 khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
Kinh nghiém - Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ciia ngach.
(thanh tich cong tac)
Pham chat cd nhan |- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéce, vai tap thé, phdi hop cong tac
tot.
- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
Cac yéu cau khac - Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€m tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi vé6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.
- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudce 6 linh vuc cong
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tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu trrong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tidn lién quan dén chirc ning, nhiém vu
cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién curu, t6
chtec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
- Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thudt xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yé&u cau ve nang lyc

Nhom ning luc

SO>

Niing lwe cu thé C

Nhom ning luc chung - Giao tiép ing xir

- Pao durc va ban linh

- T chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan hé phdi hop

N [ Wwwwlwle

- Su dung ngoai ngit
- St dung cong ngh¢ thong tin

mon

Nhom néng lyc chuyén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban

- Kha ndng chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ndng phoi hop thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ndng thadm dinh, gbp y cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Nhom ning luc quan 1y | Ra quyét dinh

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Quan Iy nguodn lyc

NININININ DN

- Phat trién nhan vién

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-CMDC-11

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cuia don
vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao cao

Quy trinh cong vi¢e lién quan: tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don

vi co lién quan theo quy dinh ctuia phap luét va quy dinh ctua
don vi thudc nganh linh vuc thudc pham vi quén ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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- Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia thAm dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét,
du 4n, d& 4n vé cong tac ké toan cia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi;
bao cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh virc pham vi
quan 1y; cha tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc
phan cong.Phan anh chinh xac, kip thoi viée quan 1y, sir dung cic ngudn kinh phi cua don vi.
Thuc hién kiém tra, kiém soat viéc chép hanh du toan NSNN; chép hanh ché dg, tiéu chuén, dinh
mirc; quan 1y sir dung tién va tai san.

- Lap va ndp cdc loai bao cdo tai chinh theo quy dinh.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé hoan thanh nhiém vu
cong viéc

2.1 [Tham gia xay dungTham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinhCac quy dinh, quy
van ban quy phamtrinh B§ KHCN, UBND tinh, S¢ Tai chinh...;hoach, ké  hoach,
phap luat, chiénlchién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sich,chinh séch, chuong]
luge, quy hoach,chuong trinh, du an, dé 4n ctia nganh, linh vuctrinh, du an, d& an
ké hoach, chinhjvé cong tac ké toan cua don vi; hach toan kéduoc cép cd tham|
sach, chuong trinh,toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao caoquyén thong qua.
dé an, dy 4n. tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh thudc

pham vi quan ly cua Sé.

- Hudng dan don vi cép 2 cta S& hach toan ké
toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; Phan bo
ngan sach cho cac don vi thudc Sé.

2.2 [Huéng dan va trién|l. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién cac|l. Van ban, tai liéu
khai thuc hién caciquy dinh nha nudc, cac don vi c6 lién quan linhdugc ban hanh ding
vin ban. vuc ké todn cua Sé. tién d9, ké hoach, thoi

2. T6 chire, huéng dan, theo ddi viéc thuc hiéngian va bao dam chét
ché dg, chinh sach chuyén mon, nghiép vy; deluo’ng theo yéu cau
Xuit cac bién _phap dé nang cao hiéu lyc, hiéulctia cép trén.

qua quan 1y vé nganh, linh vuc ké toan. 2. Truyén dat duoc
3. Tham gia to chtic cac chuyén dé boi dudngcac ndi  dung  veé
nghiép vy, phd bién kién thic vé cong tacnghiép vu theo phan
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé linh vucicong dé cac to chirc,
ké toan cho don vi thudc S¢ va hudng din congca nhan khac hiéu,
chirc, vién chirc ciia So thuc hién quy ché chiftrién khai duoc va dat|
tiéu ndi bo, co ché chinh sach vé lao dong tiénkét qua.

luong.... 3

2.3 [Kiém tra, so két/Tham gia to chiic so két, tong két, kiém tra|l. Vin ban bio céo
tong két viéc thucphan tich, danh gia va bdo cao tai chinh véi cackét qué kiém tra dugc
hién cac vin ban. |co quan cdp trén va co quan quan 1y vé taithuc hién dung thoi

chinh. han quy dinh.
2. Noi dung bao cao,
danh gid c6 dé xuat
kip thoi, ding ké
hoach, duogc cép co
thim  quyén  phé
duyét.

2.4 [Tham gia gop yTham gia thdm dinh, gbp y cac van ban liénNoi dung tham gia

cac van ban.

quan dén nganh, linh vuc ké toan ctia S¢

tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo dung
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ké hoach, chat lugng
do ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodac tham gia td chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong, cu thé:
- T6 chirc thuc hién cac phan hanh cong viée ké
toan:

+ K& toan tién va vat tu.

+ K& toan tai san ¢ dinh

+ K& toan cac khoan thu

+ K& toan cac khoan chi

+ K& toan cac khoant ién luong va bao hiém

+ K& toan cac khoan phai tra

+ K& toan cac ngudn kinh phi

+ K& toan cac but toan két chuyén cudi ky

+ K& toan cac sb sach va bao céo tai chinh
- Tham muu t6 chirc xét duyét quyét toan cac
don vi du toan truc thudc; tham muu té chuc
xét duyét quyét toan cac nhiém vu KHCN
- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan tich s
liéu ké toan phuc vu cho cac phan hanh, phan|
viéc phu trach, cho cong tic quan ly, chi dao,
diéu hanh tai don vi.
- TS chuc thuc hién cong tac ké toan, lap bao
cdo tai chinh, bdo cdo ké toan quan tri, bao
quén, Tuu trir tai liéu ké toan, cung cép thong tin
thuoc phan hanh, phan viéc dwuoc phan cong
hodc phu trach.
- Trién khai thyc hién cong tac tu kiém tra tai
chinh ké toan theo quy dinh.
- T6 chirc phan tich, danh gia tinh hinh quan 1y,
str dung tai san, kinh phi thuc phan hanh, phan
viéc phu trach va dé xuat bién phap quan 1y, sir
dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac nguén von hodc
kinh phi.
- chuén bi ddy du ho so phuc vu cac doan thanh
kiém tra, quyét toan tai chinh.

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

2.6

Phdi hop thyc hién.

Phoi hgp véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu lién quan|
dén nganh, Iinh vyc nhiém vy dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢m|
vu dugc giao thong
sudt, tao dugc mbi
quan hé¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhi€m|
vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc
chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan,
cong.

Tham dy day du,
chuén bi tai liéu va ¥
kién phat biéu theo
yéu ciu.

2.8

ca nhan.

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

Xﬁy dung, thuc hiér}
ke hoach theo dung ké
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hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vy dugc giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém |Quan hé phéi hop truc tiép
duyét két qua boi trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Truong phong

Céc cong chirc chuyén mon  Céc phong, don vi thudc S¢
khac trong don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi thuoc UBND - Tham gia cic cudc hop c6 lién quan.
tinh, S¢ Tai chinh, Kho bac nha nu6e, Cuc - Cung cép céc thong tin theo yéu cau.
thué tinh; cac Ngan hang va co quan khéc cé
lién quan dén tai chinh.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

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

4.3

DPuogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua tb chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Co béng tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n thudc chuyén nganh ké toan, kiém toan,
tai chinh;

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cuia ngach.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu trrong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
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Céc yéu cau khac

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

- Co kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu quéa cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 khd nang dé Xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
gidi quyet cac van dé thyc tién lién  quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.
- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chuc, trién khai nghién ctru, x4y dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue

SO

Ning lue cu thé C

Nhom ning lyc chung F Giao tiép tmg xir

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan hé phdi hop

N INWWwWwlwe

- Sir dung ngoai ngi
- Su dung cong ngh¢ thong tin

mon

Nhom nang luc chuyénf- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang hudéng dan thyuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).

nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).

- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo
nhi€ém vu cda vi tri vi¢c lam).

- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam).

Nhom nang luc quan 1yl Ra quyét dinh

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Quan 1y nguon luc

NININININ DN

- Phat trién nhan vién

Tén Vi tri viéc 1am: Nhan vién Tha quy

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-CMDC-12

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

SO 1A, Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit,
tai san quy, gidy to c6 gia ciia don vi thugc pham vi quan 1y;
cic vin ban phap luat va vin ban huéng dan lién quan khac.
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viéc lam

Phdi hop xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, dy an, dé 4 an vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia; dam
bao an toan cac quy dugc giao quan ly; thuc hién nhiém vy thu quy day du, kip thoi, chinh xac,
dung quy dinh; chu tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
duoc phan cong.

i N — mﬁngcac nhi¢m vy, cong vige . Tiéu chi danh gia hoan
PR Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc

2.1 [Tham gia xay dunglPhdi hop tham gia nghién ctru, xdy dungCac quy dinh, vin ban ké
van ban quy phamicac van ban, ké hoach, chinh sach, quyhoach, chinh sach, chuong
phap luat, chiéndinh c6 lién quan dén quan 1y kho, quytrinh duwoc cip c6 thiam|
lugc, quy hoach,don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dénquyén thong qua.
ké hoach, chinhkiém soét tién mit, tai san quy, gidy to ¢
sach, chuong trinh,jgid thugc pham vi quén 1y hodc cua dia]
dé an, dy an. phuong.

2.2 Hudng dan va trién|l. Tham gia hudng dan trién khai thuc|l. Van ban, tai liéu duge
khai thyc hién cachién cac vin ban, quy dinh ¢ lién quan véban hanh dung tién do, ké
van ban. quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiéplhoach, thoi gian va bado dam|

vu lién quan dén kiém soat tién mit, taichat luong theo yéu cau cia
san quy, gidy to ¢ gia thudc pham vi quancip trén.

Iy cua S¢.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc thucp. Truyén dat duoc cac noi
hién ché d0, chinh sich chuyén moén,)dung vé nghiép vu theo
nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé nangphan cong dé cac to chuec,
cao hiéu lyc, hi¢u qua quan ly vé quan lyca nhan khac hiéu, triénl
kho, quy don vi; quy trinh nghi€p vu liénkhai dugc va dat két qua.
quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,

gidy to co gla cua S¢.

2.3 [Kiém tra, so két/Tham gia to chic so két, tong két, kiém(l. Vin ban béo céo két qua
tong két viéc thucltra, phan tich, danh gia va bdo cdo viéckiém tra dwoc thuc hién|
hién cic van ban. thuc hién cic quy dinh cua phap luat védung thoi han quy dinh.

quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép2. Noi dung bao cao, danh

vu lién quan dén kiém sot tién mit, taigia co dé xuat kip thoi, dung|

san quy, gidy to c¢6 gia hodc cua co quan. ké hoach, dugc cap co tham
quyén phé duyét.

2.4 [Tham gia gop yTham gia gop ¥ cac quy dinh, quy ché ctagop ¥ dugc hoan thanh theo
cac van ban. co quan ding ké hoach, chat lugng

2.5 [Thuc hién cac hoat- Thuc hién viée rat tién, ndp tién, gii tienPam bao quy trinh coéng tac
dong chuyén moén,hodc cac giao dich tién mat khac tai Khova theo ding ké hoach vé
nghi¢p vu. bac nha nudc, ngan hang tién do, chat luong va hiéu

- Thuc hién viéc quan 1y thu, chi tién mat;qua cong vigc.
theo doi cac khoan tam ting tién mat
2.6 [Phbi hop thyc hién.Phéi hop véi cac don vi lién quan tham|l. Coéng viéc, nhiém vy

muu hoach dinh va thyc thi cac nhiém vyduoc giao thong sudt, tao

duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.
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2.7 [Thuc hién nhi¢mTham dyu cac cudc hop lién quan dén linhTham du dﬁy du, chuan bi
vu chung, hoi hop. vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vitai liéu va y kién phat biéyl

theo phan cong. theo yéu cau.
2.8 Xe}y dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,Xay dung, thuc I}ién ké
tuan cuia ca nhan. hoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co quan|
va nhi¢ém vu dugc giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém | Quan hé phéi hop true tiép

duyét két qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

K¢ toan va cac cong chuc

A A , . Cac phong, don vi thuoc S&
chuyén mon khéc trong don vi. phong o

Trudng phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Bin chit quan hé

UBND tinh, S¢ Tai chinh; Kho bac nha nuéc; Cac - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
ngéan hang va cac don vi ¢6 hoat dong lién quan dén|- Cung cAp céc thong tin theo yéu cau.
nganh, linh vuc quan ly kho, quy don vi; quy trinh | Ty thap c4c thong tin cin thiét cho viée
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san thuc hién cong viéc chuyén mon.

quy, giay to céd gia thudc pham vi quan ly cua don
Vi.

- Liy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

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

Duogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chire trong pham vi nhiém vu duoc

43 giao theo quy dinh.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho

44 nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Trinh d dao tao C6 bang cap hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc cong tac va
Vi tri viéc lam
Kién thirc b6 trg |- C6 chimg chi boi dudng kién thirc theo yéu cau ddi vai vi tri viéc lam.
Kinh nghiém - Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ctia ngach.

(thanh tich cong tac)
Pham chat ca nhan | Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
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- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, séng tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac | C6 kha nang, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac van de
thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién quan dén
chtc ning, nhiém vu cta don vi cong tic nguyén tic, can than, bao mat
thong tin.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac kho, quy va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé ning luc
Nhém ning luc Ning luc cu thé Ca
- Pao duc va ban linh

- T chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang lyc chung - Giao tiép g xir

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngir

- Su dung cong nghé thong tin

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha niang phdi hop thyuc hién céc vin ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam).

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi

Nhom ning lyc quanly |- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

do

ROININ NN (N

Nhom néng lyc chuyén mon

RPIRPRFRPINDN DN

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-CMDC-13

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 1A, Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé van thu

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu vin thu theo mang cong viéc duoc phan cong trong co quan.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
TT Céac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 [Van hanh h¢ théngTham gia van hanh hé thong quan 1y taiVan hanh hé thong quan ly
quan ly tai li¢ulliéu dién tir ciia co quan; truc tiép thuc thiftai li¢u dién tor theo quy
dién tr cua conhiém vu cua vin thu co quan theo quydinh.
quan, td chure. dinh.
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2.2 [Luu giit ho so, taiThuc hién quan 1y luu giit hd so, tai liéuQuan 1y, luu trit ho so, tai
li¢u. theo quy dinh cua coéng tac van thu; toliéu theo quy dinh trong
chirc viée théng ké luu trir cac tai liéu, sécf)ng tac van thu.
liéu theo yéu ciu cua nghiép vu cong tac
van thu.
2.3 [Thyc hién nghiép- Tiép nhan vian ban dén, chuyén linh daoPam bao quy trinh cong tc
vu van thu. co quan, don vi xtr ly . Phat hanh van banyva theo dung ké hoach vé
di, nhan ban, dong dau, phat hanh va luuftién do, chat luong va hiéyl
van ban di qua cong viéc.
- Thyuc hién Pho t6 tai li€u, van ban gui cac
co quan, don vi, tai li¢u phuc vu cac cudc
hop, hoi nghi.
- Thuc hién ché do béao cdo, théng ké theo
dinh ky.

2.4 [Phbi hop thuc hién.[Phdi hop v6i cac don vi, cd nhan lién quan|l. Coéng viéc, nhiém vyl
thuc thi hoat dong nghiép vu vian thu liénduoc giao thong sudt, tao
quan dén nhiém vu duoc phén cong. duoc mdi quan hé cong tac

phat trién hi¢u qua cao.

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

2.5 [Thyc hién nhi¢mTham du cac cudc hop lién quan dén linh[Tham du dﬁy du, chuan bi

vu chung, hoi hop. vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vitai li¢u va y kién phat biéu
theo phan cong. theo yéu cau.

2.6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,Xay dung, thuc hién ké

tuan cuia c4 nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan|
va nhi¢ém vu dugc giao.

2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phan cong.

3- Cac moi quan

3.1- Bén trong

hé cong viéc

Puwgc quan ly true tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Trudéng phong
Ph6 Truong phong phu trach

Céac cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi.

Cac phong, don vi thude Sé.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

UBND tinh; S& No61 vu
Cac s& nganh c6 lién quan; UBND céc
huyén/tp

- Cung cép cac thong t
- Thu thap cac thong
hién cong viéc chuyén

- Thuc hién bao cao th

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

in theo y€u cau.
tin can thiét cho viéc thuc
mon.

- Lay thong tin thong ke.

€0 y€u cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé

cac viéc chuyén mon cua don vi.
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4.3

DPuogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xéac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh vin
thu - lwu trir, luu trir hoc. Truong hop co bang tot nghiép dai hoc
chuyén nganh khac phai c6 ching chi boi dudng nghiép vu vin thu do
co s& ddo tao c6 tham quyén cap.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ciia ngach.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- Co kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra vi¢c thuc hi¢n
cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu duogc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qué céc chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sdu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phép nghién ciru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c¢6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudéng dan chuyén mén, nghiép vu.

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

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban Iinh. 3
Nhoém ning luc chung - T6 chirc thuc hién cong viéc. 2
. - Soan thao va ban hanh van ban. 3
- Giao tiép tng xu. 2
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- Quan hé phdi hop.

- St dung ngoai ngir.

- Str dung cong nghé thong tin.

Nhoém nang lyc chuyén

mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ndng hudng dan thuc hién cac van ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam).

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).

- Kha ndng phdi hop thuc hién cac van ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam).

- Kha niang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém

vu cua vi tri viéc 1am).

Nhom ndng lyc quan Ly

Tu duy chién lugc.

Quan 1y su thay doi.

Ra quyét dinh.

Quan Iy ngudn luc.

Phat trién nhan vién.

NINNININ DN

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé Luu trir

Ma vi tri viéc lam:SKHCN-CMDC-14

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S6 1A, Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh
thuc thi chinh sach vé luu trir.

vé cong tac hoach dinh va

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong luu trir cua co quan, truc tiép thuc hi¢n cac nhiém vu luu trit c6 yéu
cau cao vé trach nhiém va bao mat theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung chuong
trinh, ké hoach,
van ban quan 1y vé
cong tac luu trir.

Tham gia nghién ciru, dé xuat xay dung va
to6 chuc thuc hién cac chuong trinh, ké
hoach, vin ban quan 1y vé cong tac luu trir
theo tham quyén dugc giao.

Chuong trinh, ké hoach, vin|
ban quan 1y vé cong tac luy
trit dugc cap co tham quyén
thong qua.

2.2

T6 chirc thyc hién
cac nghiép vu cong
tac luu trir.

Thu thap ho so, tai lidu vao Luu trit coj
quan.

Thu ding danh muyc ho so
ban hanh dau nam.

Quan 1y tai liéu luu trit dién tir, huéng dan
1ap ho so, tai liu dién tu.

T6 chirc quan 1y, bdo quan|
ho so viéc.

Phan loai, chinh 1y, xac dinh gia tri tai
li¢u; thuc hién céc thu tuc ti€u huy tai li¢u
hét gia tri.

Chinh 1y, sap xép ho so tai
li¢u theo quy dinh.

T6 chue st dung tai li¢u luu trir.

Phuc vu viéc khai thac tai
liéu dang bao quan.

Giao ndp ho so, tai licu thudc dién ndp luul
vao Luru trir lich su.

Giao ndp dung, du thanh
phan tai liéu va thoi gian
ban giao.

Thuc hién ché d bao cédo, bao cdo thong ké

Dung s6 liéu va dang thoi

co s& vé cong tac luu trir va tai liéu luu trir.

gian yéu cau.
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2.3

Boi dudng, huéngTham gia cac hoat dong dao tao,

boiTruyén dat dugc cac ndi

dan chuyén mon,dudng vé chuyén mon nghi€p vu cong taicdung vé nghi€p vu luu triy

nghi¢p vu. luu trir.

theo phan cong dé cic ca
nhan hiéu, trién khai duoc
va dat ket qua.

2.4

Phdi hop thyc hién Phdi hop v6i cac don vi, c4 nhéan lién quan[l. Coéng viéc, nhiém wu

quan dén nhiém vu dugc phan cong.

thuc thi hoat dong nghiép vu luu trir li€njduoc giao thong sudt, tao

duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

2.5

Thuc hi¢én nhiémTham du cac cudc hop lié€n quan dén linhTham dy dﬁy du, chuan bj
vu chung, hoi hop. vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vitai li¢u va y kién phat bicu

theo phan cong.

theo yéu cau.

2.6

Xy dung va thyc hién ké hoach coéng tic nim, quy, thang,Xdy dung, thuc hién ké

tuan cua ca nhan.

hoach theo dung ké hoach|
cong tac cua don vi, co quan|
va nhiém vu dugc giao.

2.7

Thyc hién cac nhiém vu khac do Truong phong phan cong.

3- Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye ti€p va kiém |Quan hé phdi hop true tiép

duyét két qua béi trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Trudng phong Céc cong chirc chuyén mon
Ph6 Truong phong phu trach khac trong don vi.

Céc phong, don vi thude So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chire, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nghi€p vu luu trir thudc pham
vi nhiém vu cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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

4.3

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic
giao theo quy dinh.

trong pham vi nhiém vu duoc

4.4

nhi¢m vy dugc giao.

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yé&u cau vé trinh do
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n nganh luu trit.

- Truong hop tdt nghiép dai hoc tré 1én nganh khac phai co ching chi
bdi dudng nghiép vu luu trir do co s¢ dao tao c6 thAm quyén cap hoic co
bang t6t nghiép cao ding, trung cAp nganh luu trit.

Kién thirc bo trg

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nude doi véi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngtr trong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu
cau ctia vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach.

Pham chat c4 nhan

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

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.
- C6 kha ning cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phép luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xtr ly cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xy dung cac tai lidu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6
ky nang thuyét trinh, giang day, huong dan chuyén mén, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh vin bén|

vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé Ca

Nhém nang luc chung | Giao tiép tng xu

- Pao duc va ban linh
- TO chuc thuc hién cong viée
- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan hé phdi hop
- Str dung ngoai ngir
- Stir dung cong nghé thong tin

N (NNNN W
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- Kha ndng chu tri tham muu xay dung céc van
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién c4c van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cta vi tri viéc lam)

- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo
nhiém vu cta vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

Nhém nang lyc quan 1y - Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

IV. VI TRi VIEC LAM HO TRQ PHUC VU

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-HTPV-01
Ngay bt ddu thuc hién:

Nhoém nang lyc chuyén mén

NININININ DN

Tén VTVL: Nhan vién K¥ thuat

Dia diém lam viéc: S6 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu ndm bét quy trinh, k¥ thuat vé céu tric, may moc, thiét bi, hé théng,
chuong trinh hoat dong ctia hé thong may k§ thuat trong co quan; diéu hanh nhiing cong viéc
lién quan dén cong nghé, may k¥ thuat clia co quan; sira chita, bao dudng va duy tri hé thong
may moc, thiét bi cong nghé van hanh c6 hiéu qua t6t nhat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Ti€u chi danh gia hoan thanh

Maiéng cong viéc Cong viéc cu thé cong viee

2.1 Xdy dung k&l. Tim hiéu vé cu tric may moéc,Hé thong may ky thudt cua col
hoach, van hanh;thiét bi, hé théng, chuong trinh hoatquan bao dam ludn dugc van hanh
bao dudng; duydong cua may moc. t6t, chu dao, kip thoi.

tri hoat dong ciap. Picu hanh cong viéc lién quan
may thiét bi, h€dén cong ngh¢, may ky thuat cua col
thong k¥ thuétquan.

trong co quan 13 Bao dudng, duy tri hoat dong cia

hé thdng cong nghé, may k¥ thuat
cua co quan.

2.2 |Ché do hoi hop [Puoc ‘gham du céc cudc hop liénDuy hop theo diing quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.

2.3 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,]1. Ké hoach dugc xdy dung theo
thang, tuan clia c4 nhan. dung noi dung ké hoach cong tac
ctua Phong.

2. Cong viéc duogc thuc hién theo
ding tién do ké hoach.

2.4 [Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Trudng phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
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3.1. Bén trong
Puoc quan Iy truc tiép va kiém| Quan Iy truc tiép  Cac ca nhén, don vi phdi hop chinh

duyét két qua béi
Truong phong. - Lanh dao co quan.
Pho trudng Phong. - Lanh dao va chuyén vién, nhan vién

cua So.
- Cac don vi thude co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phuwong c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

T chire, c4 nhan lién quan dén trang thiét bi stra Phoi hop thuc hién viéc bado dudng, stra chira
chira, van hanh may thiét bi. may thi€t bi clia co quan khi dén ky bao dudng
hodc ¢6 su cO.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1  Phdi hop thuc hién cong tac ky thut.

4.2  DPuogc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao dé phuc vu cho
cong tac chuyén mon.

4.3  Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.4  Duogc tham gia cac cude hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu ciu Cic yéu cau cu thé
Trinh d¢ dao tao - T6t nghiép tir trung cip chuyén nganh ky thuat tr¢ 1én (uu tién
chuyén nganh lién quan dén h¢ thong may k¥ thuat).
Kién thirc bd trg - Kién thirc vé van hanh, bao dudng, bao tri may mdc, thiét bi trong
co quan.

- Kién thuc vé an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich ~ Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ciia ngach.
cong tac)

Pham chat c4 nhan - Trung thyc, nhanh nhen, nam bét va xur 1y tinh huéng nhay bén, co
trach nhi¢m voi cong viéc.

Céc yéu cau khac - Stre khoe tbt.

5.2. Yéu cau vé nang luc

u
>

Nhom ning luc Niing luc cu thé Ca

- Pao duc va ban linh.

- T6 chuc thuc hién cong viéc.

Nhoém néng luc chung " Quan hé phdi hop.

- Stir dung cong nghé thong tin.

- Kha nang lam viéc doc lap.

- Kha nang trién khai nhiém vuy.

Nhom nang lye chuyén mon. Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu.

- Kha ndng phan tich, tong hop, danh gia.

- Quan 1y sy thay doi.

RRrRrRrRR R R R RT

Nhom nang lyc quan ly

- Ra quyét dinh.
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Tén VTVL: Nhin vién phuc vu

IMa vi tri viéc

lam: SKHCN-HTPV-02

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S6 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi

Hoang, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vij tri

viéc lam

Thyc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai clia co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Miéng cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
2.1 [Thyc hién cong |1. B6 tri, sép Xép ban ghé, phong hop, héi|l. Bam bao thuc hién tdt, chu
tac phuc vu truong co quan. dao, kip thoi, trang trong.
2. Chuén bi nuée uéng phuc vu hoi nghi 2. Can than, an can, sach sé.
theo yéu ciu cua lanh dao, don dep, vé
sinh phong hop, hoi truong.
3. Quét don v¢ sinh san, hanh lang, cac
phong, khu v¢ sinh co quan, thu gom réc,
chat thai chuyén dén noi tap két theo quy
dinh cta Cong ty v€ sinh moi truong.
4. Kiém tra, tat cac thiét bi st dung sau
2 lam viée tai khu vuc dugce phan cong.
2.2 |Ché dd hoi hop [Puogc tham du cac cudc hop lién quan Dy hop theo ding quy dinh.
dén cong tac theo phan cong.
2.3 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, |1. Ké hoach duoc xay dung
tun cua c4 nhan. theo diing noi dung ké hoach
cong tac cua Phong.
2. Cong viéc dugc thuc hién
theo diing tién do ké hoach.
2.4 [Thuc hién céc nhi€ém vu khac do Trudng phonggiao.

3. Cac moi quan

3.1. Bén trong

hé trong cong viéc

Puwgc quan ly true tiép vakiém| Quin ly truc tiép Cac ca nhan, don vi phéi hop chinh
duyét két qua béi

Trudng phong. - Lanh dao co quan.

Pho truong Phong. - Lanh dao va chuyén vién, nhan vién

cung co quan.

- Céc don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phuwong cé quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cé nhan, to chtrc ngoai co quan dén thdm, lam
viéc vdi co quan theo ké hoach hodc theo yéu
cau cua Lanh dao.

Cac don vi co lién quan.

viéng, ...).

- Phéi hop thuc hién viée don tiép va hudng
dan khach dén lam viéc tai co quan.

- Thuc hién cong tac 1€ tan khi 1anh dao thuc
hién cac nhiém vu ddi ngoai (chiic mung, tham,

- Pon, tiép cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han
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T Quyén han cu thé

4.1  |Phdi hop thuc hién cong tac phuc vu.

42 Puoc cung cap thong tin vé lich cng tac clia co quan, cta Lanh dao phuc vu cho cong
' tac chuyén mon.

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc 6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.3 nhiém vu dugc giao.

4.4 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu ciu Cac yéu cau cu thé
Trinh d§ dao tao - T6t nghiép trung hoc phd thong trd 1én.
Kién thirc bo tro - Kién thire to chire su kién, quan hé d6i ngoai, dbi noi.

- Kién thure ve bao vé moi trudng, vé sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich  [Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ciia ngach.
cong tac)

Pham chat ¢4 nhan - Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xt ly tinh hudng nhay bén, c6
trach nhi¢ém véi cong viéc.

Cac yéu cau khac - Trang phuc gon gang lich sy, st dung va van hanh t6t cac thiét bi
trong hoi trudng, phong hop.
- Strc khée tot.

5.2. Yé&u cau ve nang lyc

u
)]

Nhom niang luc Niing luc cu thé Ca

- DPao duc va ban linh

- T chtrc thuc hién cong viéc

Nhom nang lyc chung - Giao tiép img xur

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngit

- Kha nang lam viéc doc l1ap

Nhom ning lyc chuyén moén | Kha ning trién khai nhiém vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghi¢p vu

- Quan 1y su thay doi

Nhom néng luc quan ly

e e e e e e e e N N N e =

- Ra quyét dinh

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-HTPV-03

Tén VTVL: Nhan vién bao vé

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu bdo v€ Tru sé, noi l[am vi¢c cua co quan theo phan cong, ddm bdo an
ninh, an toan theo yéu ciu cong tac clia co quan.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia
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TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Ming cong viéc Cong viéc cu thé cong vi¢c
2.1 [Thuc hién nhiém (1. Thyc hién nhiém vu chét cong  [1. Kip thoi, chinh x4c.
vu bdo vé tru s¢ co [vao, cong ra co quan. . 2. Dam bao an ninh, an toan tru
quan 2. Thuc hién nhiém vu tuan tra co  [s6 co quan theo nhiém vu dugc

dong tru s& co quan; truc bao vé tai phan cong.
téng ham; truc ban tai sanh tru s& co
quan.

3. Truc camera giam sat, tryc bao
chay tai co quan va thong bao dén
cac chdt khi o su cb.

2.2 |Ché @6 hoi hop Puoc tl,larn du cac cudc hop lién Du hop theo ding quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.

2.3 [Xay dgng va thuc |1. Ké hoach du?(_yg xay dung theo
hién ké hoach cong [dting ndi dung ké hoach cong tac cta

tac nam, quy, Phong.
thang, tudn cta cd . Cong viéc duoc thuc hién theo
nhan dung tién d6 ké hoach.

2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy trye tiép va kiém duyét| Quan Iy trye ti€p | Cac ca nhan, don vi phdi hop

két qua béi chinh
- Truong phong - Lanh dao phu trach va dong
- Pho truong Phong phu trach nghiép.

- Céac don vi thudc co quan

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chiat quan hé

Cong an Phuong Vi Hoang Phdi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan.

Cac don vi thude co quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc dd xéac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.2 Puogc tham gia cac cude hop lién quan

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu ciu Cac yéu ciu cu thé
Trinh d§ dao tao T4t nghiép tir trung hoc pho thong trd 1én va qua 16p boi dudng vé nghiép
vu bao vé.
Kién thirc bo tro - Nam duoc chii truong, duong 161 ctia Pang va phap luat Nha nudce néi chung.

- Co kién thuac vé nghi€p vu bao vé¢.

Kinh nghiém (thanh [Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach.
tich cong tac)

Pham chit cd nhan | Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chp hanh duong 101, chu
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cia Nha nudce, quy che, quy dinh
cuia co quan.
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- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tac; can than, kién

nhan, kién tri; khong chu quan, noéng voi.
- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phap luat lién quan dén cong tdc chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhém ning luc

Niing luc cu thé

Ca

(=N
>

Nhoém nang lyc chung

- DPao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viéce

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phoi hop

- Sir dung ngoai ngit

Nhoém néng lyc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vy

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhoém néng lyc quan ly

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

RRrRrRrR R R R R R

Tén VTVL: Nhan vién lai xe

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-HTPV-04

Ngay bt ddu thuc hién:

Pia diem lam viéc:

S6 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

toan cho nguoi va xe.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu 1ai xe cho co quan theo phan cong, ddm bdao kip thoi, chinh xac, an

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Ming cong viéc Cong viéc cu thé cong viée
2.1 [Thyc hién nhiém |1. Pua d6n can bg, cong chirc khi c6|1. Kip thoi, chinh xéc.
vu lai xe yéu cau, lay chit ky xac nhan, tong 2. Pam béo an toan giao thong.
hop s6 km hoat dong cuia xe khi két
thiic dot cong tac.
2. B4o cao hang thang tinh trang
hoat dong, sua chira xe.
3. Dé nghi thanh toan chi phi xing
dau xe.
2.2 [Kiém tra an toan xe[Kiém tra an toan va vé sinh xe; ki€ém|l. An toan khi 14i xe.
va vé€ sinh xe tra cac thong ) k¥ thuat cua xe, dé [2. Sach sg, gon gang.
xudt sira chita, bao hanh, mua sim 3. Dam bao st dung c6 hi€u qua
cong cu lao dong (néu co). xe cong vu.
2.2 [Truc nha xe 1. Truc bao v¢ tai nha xe theo ca 1. Bam bdo tai san ¢ nha xe.
truc hodc theo gio hanh chinh. 2. Bam bao dua don cac doan
2. Truc dién thoai, lién hé 1anh dao [cong tac kip thoi.
quéan 1y dé b tri xe dua don cac
doan cong tac (néu co).
3. Bdo cdo kip thoi 1anh dao phong
khi c6 su cb va bién phap xir 1y su
cd.
2.6 [Thuc hi¢n cac nhi¢ém vu khac do 1anh dao phong giao.
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3. Cac moi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Puoc quén 1y tryec tiép va kiém duyét| Quan Iy trye ti€p | Cac ca nhan, don vi phdi hop
két qua béi chinh

- Trudng phong.

- Lanh dao phu trach va déng

- Phé trudng Phong phu trach. nghiép.

- Cac don vi thudc co quan.

3.2- Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong ty Bao hiém Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan khi
duoc giao.
Cong ty stra chira, bdo dudng xe 6 to Thuce hién cac giao dich stra chira, bdo dudng xe.

Cong ty xang dau

Thyce hién cac giao dich cung cap xdng dau xe 0 to.

Cuc Canh sat giao thong, B Cong an  Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi dugc

giao nhiém vu.

Cac don vi thude co quan Phéi hop cac hoat dong dua don can bg, cong chirc cua

co quan, phuc vu hdi nghi, hoi thdo, cac cudc hop céd

lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.2 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép cac khoa dao tao 14i xe & cac hang xe theo yéu cau cong tac.

Kién thirc b6 tro

- Nam duoc chu truong, dudng 16i cua Dang va phap luat Nha nudc noi
chung.

- C6 kién thirc vé Luat Giao thong duong b, vé cong tac bao hiém xe,
cac khoép phi, 1€ phi, thué c6 lién quan.

K¥ nang

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ nidng nghe.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u ki¢n, ti€u chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin trong, nghiém tuc chap hanh duong 16i, chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy ché, quy dinh
cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tic; can than, kién
nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tdt yéu cau vé nhiém vu, cong vu trong
moi tinh hudng.

Cac y€u cau khac

- Nam chac cac van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc
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Nhom nang luc

Ning lwc cu thé

(=N
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Nhoém nang lyc chung

- DPao duc va ban linh

- T6 chuic thyc hién cong viéce

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

Nhom nang lyc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha niang hudng dan thyc hién nghiép vu

Nhom nang lyc quan ly

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh
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