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

TINH NAM PINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 746 /QD-UBND Nam Pinh, ngay 12 théng 4 nam 2024
QUYET PINH

Ve viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Bin mo6 ta cong viéc va
Khung ning lyc tirng vi tri viéc lam cia S¢ Khoa hoc va Cong nghé

UY BAN NHAN DAN TINH NAM PINH

Can cir Ludt T6 chirc chinh quyén dia phuwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sua doz b6 sung mot sé diéu ciia Ludt To chire Chinh phii va Ludt To chire
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cu 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 chuc,

Can cir Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia B trwong Bé
NGi vu hwéng dan vé vi tri viéc lam céng chire lanh dao, quan Iy; nghiép vu
chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té chirc hanh chinh va

Vi tri viéc lam chuc danh nghe nghiép chuyén mon dung chung; ho tro, phuc vu
trong don vi sy nghiép cong lap;

Can cit Théng tie s6 16/2023/T T-BKHCN ngay 09/8/2023 cua Bo truong
Bo Khoa hoc vd‘Céng nghé hwong ddn vé vi tri viéc lam cp”ng chirc nghiép vu
chuyén nganh vé khoa hoc va cong nghé trong co quan, to chirc thuoc nganh,
linh viee khoa hoc va cong nghé;

Can cir Théng tur s6 01/2023/TT-TTCP ngay 01/11/2023 ciia Tong Thanh
tra Chinh phu huong dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh
thanh tra;

Theo dé nghi cua Gidm doc Sé Khoa hoc vg‘z Cong nghé tai To trinh Sé:
374/TTr-SKHCN ngay 1 5/3/2024 va cdg Giam déc So Néi vu tai Bao cdao so
757/BC-SNV ngay 29/3/2024 vé viéc tham dinh Dé an diéu chinh vi tri viéc lam
cua So Khoa hoc va Cong nghé.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viéc va
Khung ning lwc tirng vi tri viéc lam ciia Sé Khoa hoc va Cong nghé

1. Danh muc vi tri viéc lam gé)m 37 vi tri, cu thé:
- Vi tri viéc lam l1anh dao, quan 1y: 10 vi tri.
- Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén nganh: 14 vi tri.
- Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mon dung chung: 9 vi tri.
- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 04 vi tri.
(Chi tiét Phu luc I kém theo)
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2. Ban mo ta cong viéc va Khung nang lyc tung vi tri viéc lam cua So
Khoa hoc va Cong ngh¢ (chi tiét Phu luc 11, Phu luc III kém theo)
Piéu 2. T6 chirc thue hién
1. Giam ddc S& Khoa hoc va Cong nghé can cir Danh muc vi tri viéc lam,
Bép mo ta cong viéc, Khqu nang luc vi tri viéc lam da Qu’(,)’c phé duyét va bién
ché dugc giao hang nam dé lém co s¢ thuc hién viée tuyén dung, str dung, quan
1y cong churc va lao dong hop dong theo diing quy dinh hién hanh.
2. Giam dbc S& Ndi vu ¢6 trach nhiém kiém tra, hudng dan viéc thuc hién
cua S& Khoa hoc va Cong ngh¢ theo quy dinh.
~ Diéu 3. - Quyét dinh nay c6 higu lyc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s0 1372/Qb-UBND ngay 11/7/2023 ctia UBND tinh vé phé duyét Ban mo ta
cong viéc va Khung nang luc vi tri viéc lam cua S& Khoa hoc va Cong nghé.
- Chanh Van phong UBND tinh, Giam dbc S¢ Khoa hoc va Cong
ngh¢, Gidm doc S Noi vu; Thu truéng cac co quan, don vi c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Piéu 3; CHU TICH

-Bo Noi vu (dé bao cdo); )

- Cong TTDT tinh;

- Luu: VPI, VP8

o~

Pham Dinh Nghi



Phu luc I

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA SO KHOA HQC VA CONG NGHE TINH NAM PINH
(Kem theo Quyét dinh so: 746 /OD-UBND ngay 12/4/2024 cuaUBND tinh Nam Dinh)

. N MA VTVL Ngach cong chirc Pon vi thue hién
TT Tén vi tri viéc lam
twong wng
I | Vi triviéc lam lanh dao, quan ly: 10 vi tri
_ . SKHCN-LDQL-01 Chuyén vién chinh S6 KH&CN
1 | Giam doc So
tro 1€n
_ . SKHCN-LDQL-02 Chuyén vién chinh S6 KH&CN
2 | Pho Giam doc So
trd 1én
3 | Truéng phong thudc Sé SKHCN-LDbQL-03
. . . . Phong Ké hoach Tong hop
3.1 | Truéng phong K& hoach Tong hop Chuyén vién trd 1én
SKHCN-LDbQL-03.01
3.2 | Truéng phong Quan ly Khoa hoc SKHCN-LDQL-03.02 Chuyén vién trd 1én Phong Quan ly Khoa hoc
Truong phong Quan 1y Cong nghé va A Ph(‘)ng‘ Quan ly Cong nghé
3.3 TTCN SKHCN-LPQL-03.03 Chuyén vién trd 1én va thi truong cong nghé
5 : an 19 5 Phong Quan ly Chuyén
3.4 | Truong phong Quan Iy Chuyén Chuyén vién tré 1én 8 Qn o
nganh SKHCN-LDQL-03.04 g
4 | Chanh Thanh tra S& SKHCN-LDbQL-04 Thanh tra vién %102;10 tuong Thanh tra S&
duong tré 1én
5 | Chi cuc truong thude S& SKHCN-LDQL-05 Chuyén vién tr& 1én Chi cyc Tiéu chudn Do

ludong Chat luong




MA VTVL Ngach cong chire Pon vi thue hién

TT Tén vi tri viéc lam i
twong wng

SKHCN-LBQL-06 Chi cuc Tiéu chuan Do

6 | Pho Chi cuc trudng thudc S& ludng Chat lwong

Chuyén vién tr¢ 1én

7 | Phé Truong phong thude So SKHCN-LbQL-07

71 Pho Trudng phong Ké hoach Tong SKHCN-LDQL-07.01 Chuyén vién tro 1én Phong Ké hoach Tong hop
hop

7.2 | Pho Trudng phong Quan ly Khoa hoc | SKHCN-LDQL-07.02 Chuyén vién tr¢ 1én Phong Quan ly Khoa hoc

73 PhoATru:m?g pl}ong guan ly ?ong SKHCN-LDQL-07.03 Chuyén vién tré Ién Phong. Qua}n ly §0ng nch &
nghé & thi truong cong nghé thi truong cong nghé

74 Ph9 Trudéng phong Quan ly Chuyén SKHCN-LDbQL-07.04 Chuyén vién tré Ién Phong Quar‘l ly Chuyén
nganh nganh

SKHCN-LDBQL-08 Thanh tra vién hodc tuong Thanh tra S¢

8 | Pho Chanh Thanh tra So o
duong trd 1én

9 | Trudng phong thudc Chi cuc SKHCN-LDbQL-09
0.1 Trlgong phong Quan 1y Ti€u chuan SKHCN-LDQL-09.01 Chuyén vién tro 1én Chi cuc Tlell; chuan Do
chat luong luong Chat luong
9.2 Tl;uofng phong Quan 1y Do luong - SKHCN-LDQL-09.02 Chuyén vién tré Ién Chi cuc Tlell; chuan Do
Tong hop luong Chat luong
10 | Pho Truong phong thudc Chi cuc SKHCN-LDbQL-10

Pho Truong phong Quan Iy Po luong SKHCN-LDQL-10.1
- Tong hop

Chi cuc Tiéu chuan Do

10.1 luong Chét lugng

Chuyén vién trd 1én

10.2 | Ph6 Truong phong Quan Iy Tiéu SKHCN-LDbQL-10.2 Chuyén vién tr¢ 1én Chi cuc Tiéu chuan Po




MA VTVL Ngach cong chire Pon vi thue hién
TT Tén vi tri viéc lam
twong ng
chuan chat lugng ludng Chat luong
II | Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh: 16 vi tri
Chuyén vién chinh vé Quan 1y Khoa SKHCN-NVCN-01 Chuyén vién chinh Phong Quan 1y Khoa hoc va
1 | hoc, cong nghé va do61 méi sang tao Phong Quan ly Cong ngh¢ &
thi truong cong nghé
Chuyén vién Vé Quan 1y Khoa hoc, SKHCN-NVCN-02 Chuyén vién trd 1én Phong Quan 1y Khoa hoc va
2 | cong ngh¢ va doi mdi sang tao Phong Quan ly Cong ngh¢ &
thi truong cong nghé
Chuyén vién chinh vé Quan 1y Phat SKHCN-NVCN-03 Chuyén vién chinh Phong Quan ly Céng nghé &
3 trién khoi nghiép doéi moi sang tao thi truong cong nghé
(bao gobm ca phat trién thi truong va
doanh nghi¢p khoa hoc va cong ngh¢)
Chuyén vién Vé Quan 1y Phét trién SKHCN-NVCN-04 Chuyén vién tr¢ 1én Phong Quan ly Cong ngh¢ &
4 khoi nghiép doi moi sang tao (bao thi truong cong nghé
gom ca phat trién thi truong va doanh
nghi¢p khoa hoc va cong ngh¢)
Chuyén vién chinh vé Quan 1y hoat SKHCN-NVCN-05 Chuyén vién chinh Phong Quan ly Cong ngh¢ &
5 | dong danh gia, thﬁm dinh, giam dinh thi truong cong nghé
cong nghé va chuyén giao cong nghé
Chuyén vién vé Quan 1y hoat dong SKHCN-NVCN-06 Chuyén vién tro 1én Phong Quan ly Cong ngh¢ &
6 | danh gia, thﬁm dinh, gidm dinh cong thi truong cong nghé
nghé va chuyén giao cong nghé
7 Chuyén vién vé Quan 1y hoat dong SKHCN-NVCN-07 Chuyén vién tro 1€n Phong Quan Iy Chuyén
nang lugng nguyén tir nganh




MA VTVL Ngach cong chire Pon vi thue hién
TT Tén vi tri viéc lam i
twong wng
g Chuyén vién vé Quan 1y hoat dong an SKHCN-NVCN-08 Chuyén vién tr¢ 1én Phong Quan 1y Chuyén
toan birc xa va hat nhan nganh
9 Chuyén vién chinh vé Quan ly S¢| SKHCN-NVCN-09 Chuyén vién chinh Phong Quan 1y Chuyén
hiru tri tué nganh
10 Chuyén vién vé Quan ly So hitu tri SKHCN-NVCN-10 Chuyén vién tr¢ 1én Phong Quan 1y Chuyén
tué nganh
1 Chuyén vién chinh vé Quan 1y hoat SKHCN-NVCN-11 Chuyén vién chinh Phong Quan ly Tiéu chuan
dong ti€u chuan hoa chat luong
12 Chuyén vién vé Quan 1y hoat dong SKHCN-NVCN-12 Chuyén vién trd 1én Phong Quan 1y Tiéu chuan
ti€u chuan hoa chat lugng
13 Chuyén vién chinh vé Quén 1y hoat SKHCN-NVCN-13 Chuyén vién chinh Phong Quan 1y Do luong -
dong do luong Tong hop
14 Chuyén vién vé Quan 1y hoat dong do SKHCN-NVCN-14 Chuyén vién tré 1én Phong Quén 1y Do luong -
luong Tong hop
15 Chuyén vién vé Quan 1y danh gia hop SKHCN-NVCN-15 Chuyén vién trd 1én Phong Quan ly Tiéu chuan
chuan va hop quy chat luong
Kiém soat vién vé Kiém soat chat SKHCN-NVCN-16 Kiém soat vién Phong Quan ly Tiéu chuan
16 lugng san pham, hang hoa tr& 1én chat lugng
III | Vi tri viéc lam nghi¢p vu chuyén moén dung chung: 15 vi tri
1 | Thanh tra vién vé cong tac thanh tra SKHCN-CMDC-01 Thanh tra vién Thanh tra S6
2 | Chuyén vién vé cong tac thanh tra SKHCN-CMDC-02 Chuyén vién Thanh tra S¢




MA VTVL

Ngach cong chire

Pon vi thue hién

TT Tén vi tri viéc lam fwong img
3 | Chuyén vién vé Phap ché SKHCN-CMDC-03 chuyén vién Phong K¢é hoach Tong hop
4 | Chuyén vién chinh vé t6 chtrc bo may SKHCN-CMDC-04 Chuyén vién chinh Phong Ké hoach Tong hop
5 | Chuyén vién vé t6 chirc bd may SKHCN-CMDC-05 Chuyén vién Phong Ké hoach Tong hop
6 | Chuyén vién vé tong hop SKHCN-CMDC-06 Chuyén vién Phong Ké hoach Tong hop
- glil;ggén viéen vé& hanh chinh vin| SKHCN-CMDC-07 Chuyén vién Phong Ké hoach Tong hop
8 | Chuyén vién vé cai cach hanh chinh SKHCN-CMDC-08 Chuyén vién Phong Ké hoach Tong hop
9 | Chuyén vién vé Quan tri cong s& SKHCN-CMDC-09 Chuyén vién Phong Ké hoach Tong hop
10 glhuyén vién chinh vé Ké hoach dau SKHCN-CMDC-10 Chuyén vién chinh Phong Ké hoach Tong hop
11 | Chuyén vién vé Ké hoach dau tu SKHCN-CMDC-11 Chuyén vién Phong Ké hoach Tong hop
K¢ toan vién SKHCN-CMDC-12 , Phong Ké hoach Tong hop
12 Keé toan vién va Chi cyc Tiéu chuan Do
luong Chat luong
13 | Nhan vién Thu quy SKHCN-CMDC-13 Nhan vién Phong Ké hoach Tong hop
14 | Van thu vién SKHCN-CMDC-14 Van thu vién Phong Ké hoach Tong hop
15 | Chuyén vién vé Luu trir SKHCN-CMDC-15 Chuyén vién Phong Ké hoach Tong hop
IV | Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu: 4 vi tri

Nhan vién ky thuat

SKHCN-HTPV-01




MA VTVL Ngach cong chire Pon vi thue hién
TT Tén vi tri viéc lam
twong ng
2 | Nhéan vién phuc vu SKHCN-HTPV-02
3 | Nhéan vién l4i xe SKHCN-HTPV-03

Nhan vién bao vé

SKHCN-HTPV-04




Phu luc II

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC
LAM CUA SO KHOA HQC VA CONG NGHE

(Kém theo Quyét dinh s6: 746 /OP-UBND ngay 12/4/2024 ciia UBND tinh)

I. VI TRi VIEC LAM LANH PAO QUAN LY

Ma VTVL: SKHCN-LDQL-01

Tén VIVL: Giam dbc Sé

Ngay bit dau thyc hién:

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

Dia diém lam viéc: .
: g Nam Dinh.

Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sich, phap
luat cia Nha nudc, ciia nganh, cua tinh hién hanh vé
linh vuc khoa hoc va cong ngh¢

Quy trinh cong viée lién
quan:

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Giam ddc So 1a Uy vién Uy ban nhan dan tinh do Hoi ddng nhan dan tinh
bau, 12 nguoi dimg dau SO do Chu tich Uy ban nhan dén tinh bd nhiém, chiu trach
nhiém trude Uy ban nhan déan tinh, Cha tich Uy ban nhan dén tinh va trudce phap
luat vé thuc hién chirc nang, nhi¢m vu, quyén han ctia S& va thuc hién nhiém vu,
quyén han cta Uy vién Uy ban nhan dan tinh theo Quy ché lam viéc va phan cong

cua Uy ban nhan dan tinh.
2. Cac cong viéc va tieu 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 muy|
cho Uy ban
nhian dan cip
tinh trong viéc
thuc hién cac

cong VIEC
thudc churc
nang, nhiém|
vu theo quy

dinh cta phép
luat

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

2. Chu tri chi dao xdy dung du thao ké
hoach phat trién vé linh vuc khoa hoc,
cong nghé va doi méi sang tao; du thao
chuong trinh, dé an, dy 4n, bién phéap to
chirc thuc hién cac nhiém vu trong linh
vuc khoa hoc, cong nghé va d6i mai sang
tao trén dia ban tinh thugc pham vi quan
1y;

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

2van ban duoc Uy

ban nhan dan tinh
thong qua, ban
hanh

4. Chi tri chi dao xay dung du thao quyét
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dinh quy dinh cu the chire nang, nhiém vu,
quyén han va co ciu to chirc cua S&; du
thao quyét dinh quy dinh chic nang,
nhiém vu, quyén han va co cdu to chuc
cua chi cuc; du thao quyet dinh thanh lap
va quy dinh vé t6 chirc va hoat dong cua
Quy phat trién khoa hoc va cong nghé cia
dia phuong theo quy dinh cta phap luat;
5. Chu tri chi dao x4y dung du thao quyét
dinh thyc hi¢n xa hoi hda cac hoat dong
cung tng dich vu sy nghi¢p cong trong
linh vyc khoa hoc va cong nghé thudce
tham quyen ctia Uy ban nhan dan tinh va
theo phan cap ctia co quan nha nudc cap
trén.

Tham  muu,
trinh Chu tich
Uy ban nhéan
dan tinh trong
viéc thuc hién

1. Dy thao quyét dinh thanh Iap, sap nhép,
chia tach, gidi thé cac t0 chuc, don vi cla
S& theo quy dinh cua phap luat.

Van ban duoc Chu

2.2 |cac cong viéc2. Du thao quyét dinh, chi thi ca biéttich ny ban nhan
thudc chtrcthude tham quyén ban hanh cua Chu tich/dan tinh ban hanh
ning, nhiém{Uy ban nhan dan cap tinh.
vu theo quy
dinh ctia phap
luat

1. Huéng dan, kiém tra va to chuc thuc

hién cac van ban quy pham phap luét, quy

hoach, ké hoach, dé an, du an co ché

chinh sach vé khoa hoc cong nghé va doi

méi sang tao sau khi dugc phé duyét;
T6 chuc thucthong tin, tuyén truyén, hudng dan, phd
hién cachién, gido duc, theo doi thi hanh phadp luatNhiém vu duoc
nhiém vu theolvé cac linh vuc khoa hoc cong ngh¢ thudcthuc hién theo

)3 chirc nang,pham vi quan ly nha nudc duge giao. ding k& hoach,

"~ mnhiém vu duoc?. Quan ly, dang ky, cap, diéu chinh, thuding quy dinh

phan cong
theo quy dinh
cua phap luat

hoi, gia hancac loai giay phép, gidy ching
nhan, gidy dang ky, van bang, ching chi
trong pham vi chirc nang, nhi¢ém vu duogc
giao theo quy dinh cua phap luat, theo
phan cong, phan cip hoic Gy quyén cia
Uy ban nhan déan tinh, Chu tich Uy ban
nhan dan tinh.

cua Pang va cua
phép luat.

3. Lap ké hoach va xdy dung dé xuét du
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toan chi dau tu phat trién, chi su nghiép
khoa hoc va cong ngh¢ tir ngan sadch nha
nudc hiang nam danh cho linh vuc khoa
hoc, cong nghé va doi méi sang tao cua
dia phuong trén co s tong hop du  toan
cua cac sd, ban, nganh, Uy ban nhan dan|
cap huyén va cac co quan lién quan. Theo
doi, kiém tra viéc st dung ngan sach nha
nudce cho linh vue khoa hoc, cong nghé va
d6i méi sang tao cua tinh theo quy dinh
cua Luat Ngan sach nha nudc va Luat
Khoa hoc va Cong nghg.

4. Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién co
ché tu chu, tu chju trach nhiém ctua don vil
sy nghi¢p cong 1ap theo quy dinh cua
phap luat.

5. Thuc hién hop tac quéc té vé linh vuc
khoa hoc cong ngh¢ va theo phan cong
hodc ty quyén ctia Uy ban nhan dan cép
tinh.

6. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu
thuoc nganh, linh vuc khoa hoc va cong
nghé d6i v4i co quan chuyénmén thudg
Uy ban nhan dan cdp huyén/thanh phé.

7. To chirc nghién ctru, tng dung tién bo
khoa hoc - k¥ thuat va cong nghé; xay
dung hé théng thong tin, luu trtt phuc vu
cong tdc quan 1y nha nudc va chuyén mon|
nghi¢p vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc
duoc phan cong phu trach ddi véi to chuc,
ca nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh
ctia phap luat; giai quyét khiéu nai, t céo,
phong, chong tham nhiing theo quy dinh
cua phap luat va theo sy phan cong hodc
iy quyén ciia Uy ban nhan dan cép tinh.

9. Quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vu,
quyén han ctia phong chuyén mén nghiép
vy, chi cuc va don vi su nghiép cong lap
thudc So, phu hop véi chirc nang, nhiém
vu, quyén han cia s theo hudng din
chung cua B0 KHCN va theo quy dinh
ctia Uy ban nhan dan cap tinh.
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2.4

1. Tryc tiép duyét ky cac hop dong
KHCN;Truc tiép chi dao cong tac ké
hoach, tai chinh, dau tu phat trién; cong
tac tO chlrc - can bo, bao vé chinh tri ndi
bo, quan tri, dbi ngoai; thanh tra hanh
chinh va chuyén nganh; giai quyét khiéu
nai, t6 cdo; tiép cong dan; phong, chdng
tham nhiing lang phi; thuc hién ché d6
tién lwong va chinh sach, ché do dai ngo,
dao tao, boi dudngthi dua, khen thuodng,
ky luat thuoc pham vi quan ly theo quy
dinh cua phap luat va theo su phan cong
hoic ty quyén ctia Uy ban nhan dan cép
Chi dao, t6 chucttinh.

thuc hién cong 2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai
tacndi b0 So |chinh duogc giao theo quydinh ctia phap
luat va theo phan cong hodc y quyén cua
Uy ban nhan dan cép tinh.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu dugc giao véi Uy ban nhan dan|
cap tinh, cac BO, co quan ngang B.

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

2.5

Thucq hién cac nhiém vu khac do B KHCN, Tinh uy, Uy ban nhan dan, Chu
tich Uy ban nhan dan cap tinh giao va theo quy dinh ctia phép luét.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

. in 1y truc tiép/
Quan ly truec tiep va QuAan 2’ ructep Q-l;an Cac ca nhan, don vi
. X np 1K . b ne hé¢ phoi hop true tiép £ ,
kiém duyét két qua boi ] phoi hgp chinh
trong don vi
- Uy ban nhan dan tinh; Cong chuc, vién chuc, | Cac So6, ban, nganh,
- Chu tich UBND tinh; nguoi lao dong cia S& UBND cac huyén, tp
- B Khoa hoc va cong nghg. Cac don vi thudoc Bo
KHCN

3.2. Bén ngoai




Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Uy ban nhan dén tinh va cac dja Theo chuc nang, nhi¢ém vu cua co quan,
phuong thudc tinh don vi
B6 Khoa hoc va cong nghé Theo chirc ndng, nhiém vu cia co quan,
don vi

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién coéng viéc duoc giao.
2 Pugc tham du cac cudc hop ctia Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc
nang, nhiém vu dugc giao.
3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.
4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cta thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
5 [Pugcuy quyen cho mot Pho Giam dbc So ky thay cac vian ban thudc tham
quyén va diéu hanh hoat dong cta S& khi di cong tac.
6 Puoc ky duyét cac van ban theo dung tham quyén dugc giao.
II [Tham quyén trong quén Iy can bd, cong chirc, vién chirc
Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Giam doc
I e
Puoc quyén quy hoach, b6 nhiém, bd nhiém lai, tir chirc, mién nhiém can
2. bd, cong chirc 1anh dao, quan ly
Puoc sir dung va quan 1y cong chic;dio tao, bdi dudng can bd, cong chic;
3 khen thudng, ky luat
5. Cac yéu cdu vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh do, kinh nghiém va phém chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Khoa hoc xa
hd1 va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién; Cong
ngh¢ 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 trac va xay dung; May tinh, Cong nghé thong
tmn.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy
cua cap co tham ‘quyén quy dinh.

- C6 bang cao cip 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hoic




6

c6 giay xac nhan tuong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh
tri ciia co quan c6 tham quyén.

thic  bd
dudng,

Kién
tro/Boi
chimng chi

- Trinh d0 quan ly nha nudc: Theo quy dinh cua Bang, phap
luat ctia Nha nuéc, quy dinh ctia Tinh uy va UBND tinh vé
b6 nhiém.

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

- C6 k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngir tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu ciu cua vj tri viéc 1am

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat cia Nha nudec.

Phim chat
nhan

ca

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cua Nha nudc, quy
dinh cua phap luat.

- Tinh than trich nhiém cao v&i cong viée vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac cau

khac

yéu

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chi truong, giai phap giai quyét
cic van dé thyc tién lién quan dén churc nang, nhi€ém vu cua
Sé.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, d& an thudc linh vic chuyén mon cua Sé.

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

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

- Co trach nhi€ém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trix
sb liéu ho so theo hé thé)ng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac
clia S6 trudc mat ciing nhu 1au dai.

5.2. Y€u cau vé nang luc

Nhom nang lue Niing lwe cu thé Cap do
- PBao duc va ban linh 4
- T6 chure thuc hién cong viéc 4
Nhom nang lyc | - Soan thdao va ban hanh van 3
chung ban
- Giao tiép ung X 4
- Quan hé phdi hop 4
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- St dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai nglr

Nhom nang luc
chuyén mon

- Tham muu xay dung van
ban

W

- Huéng dan thyc hién vin
ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vén ban

- T6 chitc thuc hién van ban

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

AR (R WQ RO W




Ma VTVL: SKHCN-LDQL-02
Ngay bat dau thuc hién:

Tén VIVL: Phé Giam dbc Sé

DPia diém lam

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

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

Quy trinh cong
viéc lién quan:

1. Muc ti€u vi tri viéc lam
Phé Giam dbc So do Chu tich Uy ban nhan dan tinh bo nhiém theo dé nghi
ctia Giam dbc So, gitup Giam ddc Sé thuc hién mdt hodc mot sb linh vuc cong tac
thudc chirc nang, nhiém vu cu thé do Giam déc S& phan cong va chiu trach nhi€ém
trude Giam ddc So va trude phap luat vé thuc hién nhiém vu duoc phan cong.

Khi Giam déc So Ve"mg mat, mét Phé Giam ddc duge Giam dbe So uy
quyén thay Giam doc Sé diéu hanh cac hoat dong ctia S¢. Pho Giam déc S khong
ki€ém nhiém nguoi dung dau t6 chue, don vi thudc va truc thudc S6, trir truong hop
phap luat c6 quy dinh khac.

2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

Giap Giam déc
So tham muu cho
Uy ban nhan dan

1.Tham gia xay dung quy hoach, ké hoach
phat trién nganh theo linh vuc dugc phan
cong. Dy thao quyét dinh, chi thi; quy hoach,
ké hoach dai han, 05 nim va hang nam;
chuong trinh, bién phap t6 chtc thuc hién cac
nhiém vu cai cach hanh chinh nha nuéc vé
nganh, Iinh vuc khoa hoc va cong nghé thudg
pham vi quan ly nha nuéc duogc giao.

cAp tinh trong2. Huéng din, kiém tra va to chuc thuc hiénVan . ban
o : duoc Uy ban
viéc thuc hiéncac van ban quy pham phap luat, quy hoach, . 7~ .7
2.1 |, N ) xmhan dan tinh
cac cong viécké hoach, dé an, du an co ché chinh sach vé ha
o A ong  qua,
thudc chirc nang,khoa hoc cong nghé va doi méi sang tao sau - banh
nhiém vy theokhi duoc phé duyét; thong tin, tuyén truyén,
quy dinh cuahuong dan, phd bién, gido duc, theo ddi thi
phap luat hanh phép luat vé cac linh vuc khoa hoc cong
ngh¢ thudc pham vi quan ly nha nuéc dugc
g1a0. 7
3. Du thao Véq ban quy dinh cu ghé chirc nang,
nhiém vy, quyén han va co cau to chirc cua S¢,
Chi cuc.
Gitp Giam doc|l. Dy thao quyet dinh thanh 1ap, sap nhép, chiaVan ban
2.2 S6 tham muu,tach, giai thé céac to chirc, don vi cla so theoduoc Chu
trinh Chu tich Uy|quy dinh cta phép luét. tich Uy ban
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theo quy dinh cua
hap luat

ban nhan dan tinh2.7D1,r thép quyét dinh, chi thi ca bié‘g thudc
trong vi¢c thuctham quyén ban hanh ctia Chu tich Uy ban

hién cac congnhan dan cap tinh.
viéc thudc chuc
nang, nhiém vu

nhan dan tinh
ban hanh

2.3

Giap Giam doc

theo
nhi€ém

vu
nang, vu
theo quy dinh cua
hap luat

So t6 chirc thuccac van ban quy pham phép luat, quy hoach,
hién cac nhiémké hoach, dé an, du an co ché chinh sach vé
chirckhoa hoc cong nghé va d61 méi sang tao sau

duoc phan conghudng dan, phd bién, gido duc, theo di thi

1. Huéng dan, kiém tra va td chirc thuc hién

khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén truyén,

hanh phap luat vé cac linh vie khoa hoc cong
ngh¢ thudoc pham vi quan ly nha nuéc dugce

2.4

Gitp Giam dbc
Sé& chi dao, to
chitc thuc hién
cong tac ndi bo
S& theo nhiém vu
duoc phan cong

xmdi sdng tao cua dia phuong trén co s& tong

giao.

2. Quan ly, dang ky, cp, dleu chinh, thu hoi,
gia hancac loai gidy phép, gidy chtmg nhén,
glay dang ky, van bang, chung chi trong pham
vi chlitc nang, nhi€ém vu dugc giao theo quy
dinh cua phéap luét, theo phan cong, phan cip
hodc iy quyén ciia Uy ban nhan dan tinh, Chu
tich Uy ban nhan dan tinh.

3. Lap ké hoach va xay dung dé xuat dyu toan|
chi dau tu phat trién, chi su nghiép khoa hoc
va cong nghé tir ngan sach nha nuéc hiang nim
danh cho linh vuc khoa hoc, cong ngh¢ va ﬁéi

hop du toadn cua cac so, ban, nganh, ij ban|
nhan dan cip huyén va cic co quan lién quan.
Theo doi, kiém tra viéc st dung ngéan sach nhd
nudc cho linh vuc khoa hoc, cong nghé va doi
mdi sang tao cua tinh theo quy dinh ctia Luat
Ngan sich nha nudc va Luat Khoa hoc va
Cong ngheé.

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

5. Thue hién hop tac quoc té vé linh vuc khoa
hoc _cong ngh¢ va theo phan cong hodc uy
quyén cla Uy ban nhan dan cap tinh.

6. Huéng dan chuyén moén, nghiép vu thudc
nganh, linh vuc khoa hoc va cong nghé dbi véi
co quan chuyénmén thudc Uy ban nhan dan

cap huyén/thanh phd.
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7. TO chtrc nghién ctru, tmg dung tién bo khoa
hoc - ky thuat va cong ngh¢; xay dung hé
thong thong tin, luu trit phuc vu cong tic quan
1y nha nudc va chuyén mon nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc
dugc phan céng phu trach ddi véi to chire, ca
nhan trong viéc thuc hi¢n cac quy dinh cua
phap ludt; giai quyét khiéu nai, tb cdo, phong,
chéng tham nhiing theo quy dinh ctia phap luat
va theo su phan cong hodc Gy quyén cua Uy
ban nhan dan cap tinh.

9. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh
dugc giao theo quy dinh cua phap luét va theo
phan cong hodc Gy quyén ctia Giam dbc SO

10. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh
ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu
duogc giao vdi Giam déc So.

11. Truc tiép chi dao cac hoat dong quan Iy
nhiém vu KH&CN: nghién ctru khoa hoc va
phat trién cong nghé, doi moi sang tao; ng
dung KH&CN; phat trién tiém luc khoa hoc
cong nghé; quan 1y nha nudc vé cong nghg; thi
trudng va t6 chirc KH&CN; an toan burc xa hat
nhan; s& hitu tri tué; sang kién; thong tin,
thong ké khoa hoc va cong nghé; phat trién
hoat dong don vi sy nghiép KH&CN. Tiéuy
chuan do luong chét luong.

12. Truc tiép chi dao, don dbc kiém tra hoat
dong cac phong, don vi dugc giao phu trach.
13. Truc tiép k¥ cac vin ban chi dao, quan 1y,
diéu hanh, bdo céo chuyén mon.... thudc Iinh
vuc dugc phan cong (trir van ban thudc trach
nhiém cia Giam dbc); ky cac van ban thay
Giam dbc khi Giam doc vang mit hodc Uy

quyén.

2.5

Thuc hién cic nhiém vu khac do Giam doc S& phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy trure tiép va
kiém duyét két qua bai

Quin Iy trwe tiép/Quan hé
phoi hop true tiép trong don vi

Céac ca nhan, don vi
phdi hop chinh

Giam doc S6

Cong chure, vién chuc, nguoi lao
dong cua S&

Céc S¢, ban, nganh,
UBND cac huyén,
thanh ph

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
UBND tinh va cac dia phuong thudc | Theo chiic nang, nhi€ém vu ctia co quan,
tinh don vi
B6 Khoa hoc va cong nghé Theo churc nang, nhi¢m vu cua co quan,
don vi
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
I [Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu
1  PBPuogc chu dong vé phuong phap thuc hi¢n cong viéc duoc giao.
2 Pugc tham du cac cudc hop ciia Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc
nang, nhiém vu duogc giao theo phan cong cua Giam doc So.
3  BDuogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.
5 Puoc ky duyét cac van ban theo dung tham quyén dugc phan cong iy quyén
II [Tham quyén trong quan 1y can bd, cong chire, vién chirc
1 [Tham gia ¥ kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac ddi véi cong
chtrc, vién churc.
2 [Tham gia y kién trong cong tic quy hoach, bo nhiém, bo nhiém lai, tir chirc,
mién nhiém can b, cong chirc 1anh dao, quan Iy
3 [Tham gia ¥ kién trong cong tac st dung va quan 1y cong chirc;dao tao, boi
dudng can bd, cong chirc; khen thuong, ky luat
5. Cac yéu cau veé trinh @9, niing lwc
5.1. Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém va phém chat
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- Tot nghi¢p dai hoc trd 1€n véi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Khoa hoc xa
ho1 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

Trinh d6 ddo tao | quan ly; Kién triic va xay dung; May tinh, Cong nghé thong

tin.

+ Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu
ctia cap co tham quyén quy dinh.

- Li Iuan chinh tri: Theo quy dinh cua Pang, phap luat cia
Nha nuée, quy dinh ctia Tinh uy va UBND tinh vé b6 nhiém.

Kién

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach
| chuyén vién chinh va tuong duong tr¢ 1én. ,
thic  bd | - C6 ching chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap S& va tuong

tro/Bdi  dudng, | dwong
chung chi - Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung

duoc ngoai ngir twrong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngit
Viét Nam theo y€u cau cua vi tri viéc lam
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Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

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

Pham chat ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua DPang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cta phép luat.

- Tinh than trach nhiém cao vdi céng viée vai tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thyec, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can thén.

- Khé nédng sang tao, tu duy doc 1ap.

- Khéa nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhirng chi truong, giai phap giai quyét
céc van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua So.
- C6 kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, d& an thudc linh vuc chuyén mon cta So.

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

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

- Co trach nhi€m chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, Iuu trit $6
liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua
S& trude mat ciing nhu 1au dai.

5.2. Y€u cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé

@)

QO

u
>

Nhém ning lyc chung | - Giao tiép Ging xir

- Pao durc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cOng viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan hé phoi hop

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngit

Nhom nang lyc chuyén

mon

- Tham muu xdy dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chtrc thuc hién van ban

Nhom ning luc quan Iy | - Ra quyét dinh

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Quan 1y nguon lyc

WIWWWIAPRMIDMNIRPDBDRWVWVRRPW AR

- Phat trién nhan vién
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Tén VIVL: Truéng phong Ké

Ma VTVL: SKHCN-LDPQL-03.01

vige lién quan:

hoach Téng hop Ngay bét dau thuc hién:

Pja diém lam 1A, Tran Té Xuong, phudng Vi Hoang, thanh phd Nam
viéc: Dinh.

Quy trinh cong Céc quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat ctia

Nha nudce, cua nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc khoa
hoc va cong nghé

1. Muc ti€u vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém tham muu dé xuét voi tap thé Lanh dao So, truc tiép 1a
Giam ddc S& vé chi dao diéu hanh cac hoat dong cua S¢ thong subt;truc tiép tham
muu gitup Giam ddc S¢ thuc hién cong tac ké hoach, téng hop; Quan Iy tai chinh,
tai san va chi dau tu phat trién; cong tac t6 chitc bd may, quan 1y nhan su; to chirc
quan 1y cac nhi¢m vu khoa hoc va cong nghé, cac dich vu sy nghiép cong theo
nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang
cOng viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

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

1. Tham muu to chic xay dung,
huéng din, tong hop va theo
ddi, dén ddoc viée thuc hién céc
chuong trinh, ké hoach hoat
dong cua Sé.

2. Tham muu va téng hop ké
hoach phat trién khoa hoc va
cong nghé, doi mdi sang tao va
du toan ngan sach khoa hoc va
cong ngh¢ hang nam, trung va
da1 han.

3.Chu tri xay dyng ndi dung, ké
hoach cong tac nam, quy, thang
cua phong theo quy dinh cua coj
quan.

4. Phan céng cong viée cho cip
pho giup viéc quan 1y va chiyl
trach nhiém vé phan cong cong
viéc cho cong chirc, nguoi lao
dong ctia phong.

5. Huéng dan xay dung va phé
duyét noi dung chwong trinh, ké
hoach cong tac nam, 6 thang,

quy, thang ctia cac phong/don|

1. Chuong trinh, ké hoach
cong tac cua co quan phul
hop voi chuong trinh ké
hoach cong tac ctua Uy ban)
nhan dan tinh, cua S&, dam
bao tinh kha thi va duoc
ban hanh truge diu nam,
dau quy, dau thang.

2. Ké hoach cong tac cual
phong duoc to chirc phul
hop véi chuwong trinh ké
hoach cong tac cua co quan
va nhiém vu dugc Lanh
dao S& giao; dugc ban
hanh trudéc dau nam, quy,
thang.

3. Phan cong cong viéc cu
thé, hop 1y, hiéu qua, cong
bang; khéng bd sot cong
vi¢c cua phong; mot cong
viéc chi do mdt ngudi chiyl
trach nhi€ém chinh.

Vi.
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6. Phoi hop voi cac phong/don
vi cO lién quan cta S¢ dé xuat
cac du an dau tuphét trién tiém
luc khoa hoc va cong nghé cual
tinh.

2.2

Chii tri t6 chiic
thuc hién nhiém
vu, cOng viéc cua
phong

1. Huéng dan xay dung, to chirc
thuc hién ké hoach va bao cao
két qua cong tac ctia phong

2. Chu tri cac cudc hop cua
phong.

3. Quan ly, phan cong nhiém
vy, don ddc can bo, chuyén vién
cua phong hoan thanh chuc
trach nhiém vu duoc giao.

4. Xt Iy cac cong viec dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
Xin y kién chi dao cta Lanh dao
S véi nhitng viéc vuot qua
pham vi chtrc trach.

5. Chu tri cac cudc hop cua
phong.

1. Hoat dong cua phong
ddng bo va kip thoi dé xuat
Lanh dao S& co bién phap
diéu chinh nham dat két
qua theo ké hoach cong tac
cua co quan.

2. bam bao cong viéc cua
phong dat duoc tién do
theo ké hoach dé ra.

3. Banh giad kip thoi, phat
hién nguyén nhan danh
hudng dén thuc hién ké
hoach va c6 giai phap khic
phuc; két qua danh gia thyuc

hién ké hoach 1a co sé cho

dao tao, bdi dudng, danh
gia cong chic, nguoi lao
dong.

4. Xu 1y chinh xac, dung
thaim quyén va cé bao cdo
kip thoi.

2.3

Quan ly cOng
chtirc, vién chuc
va nguoi lao dong
theo phan cap

1. Tham muu cong tac to chirc
bd may, quan ly nhan sy cua
Sé.

2. Pinh ky phin cong bé tri lai
cong viéc trong vi tri viéc lam|
dbi v6i cong chire, vién chirc va
ngudi lao dong trong khdi vin
phong S theo phan cap.

3. Chiu trach nhiém hd trg, theo
ddi va danh gia cong chuc, vién
chitc va nguoi lao dong theo
phan cap.

4. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu cAu nhan sy cia So; nghién
clru, tim hiéu va du kién nhan
su thay thé, bo nhiém, bo nhiém
lai...; bdo cdo Lanh dao S& dé
xin ¥ kién.

1. cong tac to chirc bo may,
nhan sy duoc thuc hién|
theo dung quy dinh cua
Dang va nha nudc.

2. Bb tri, bd tri lai cong
viéc theo dung quy dinh,
quy ché cua co quan, dam
bao cong khai, cong bang
3. Cong chuc, vién chuc va
nguoi lao dong duogc hd tro
kip thoi; danh gia nhan xeét
cong chuc khach quan,
cong tam va chinh x4c;
phat hién tiém ning phat
trién ctia cong chirc.

4. D& xuét tuyén chon, bo
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng... cong chuc,

5. T6 chirc thuc hién cac quy

vien chirc va nguoi lao
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dinh, ché dd chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao dirc
cong vuy; xay dung moi truong
lam viéc van hoa.

6. Tham muu, tong hop, bao
c4o va td chuc thuc hién cong
tac thi dua — khenthudng cua
S6. Thuc hién nhiém vu
Thuong truc HO1 déng Thi dua,
khen thudng, ky Iluat, nang
luong cua Sé.

7. Tham muu giup Giam dbc So
vé daotao, boi dudng va thuc
hién cac ché do, chinh sach dbi
vol can by, cong chuc, vién
chirc va ngu:0’1 lao dong cua S&;

dong dap vng yéu cau cong
viéc cua So.

5. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap udn
nan, xu ly kip thoi; bao
cdo, hodc dé xuat voi cap
trén d6i v4i nhitng truong
hop vuot qua thim quyén
xu 1y.

6. Thuc hién theo quy dinh
cua Nha nudc va su chi dao
cua GD So.

7. Thuc hién theo ding quy
dinh cia DPang va nha
nuoc.

2.4

Quan
dong chung

Iy hoat

1. La ddu moi cung cip thong
tin cho cac phuong tién dai

theo quy dinh cia phéap luat va
phan cong cua Giam dbc S.

2. Thyc hién quan 1y chung cac
nhiém vu KH&CN theo chirc
nang nhi¢m vu cua phong duoc
phan cong, ké hoach phan bo
kinh phi cac nhiém vu KH&CN,
bdo cao Giam dbc S¢ tién do
cap kinh phi cac nhiém vy
KHCN hang thang.

3. Huéng dan cic don vi su
nghiép xay dung du toan céc
nhiém vu thuong xuyén theo
chirc nang.

4. Thuc hién quan 1y cac nhiém|
vu Dich vu sy nghi€p cong
trong linh vuc khoa hoc va cong
ngh¢.

5. Xay dung va t6 chuc thyc
hién quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop cong tac, quy ché chi
tiéu ndi bo trong phong;

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

7. Xu ly, t6 chirc quan ly vin

1. Nam bat day du céac
thong tin v€ cong viéc cua

ching, cac t6 chuc, ca nhanphong.

2. Theo tién d¢ thoi gian
hoan thanh cong viéc cua
cac nhiém vu KHCN

3. Hoan thanh du toan theo
dung tién do, diéu chinh,
phan bd du toan theo quy
dinh

4. Phéi hop voi Trung tdm
Ung dung trong quan Iy
cac DVC theo chirc nang
nhiém vu duoc giao

5. Quy ché lam viéc, quy
ché phéi hop véi cac don vi
dugc ban hanh, trién khai

6. Nam bat diy du cac
thong tin vécong viéc cua
phong dang va sé& trién khai
thuc hién va kip thoi cé
bién phap quéan ly; tap thé
doan két; phong hoan thanh
nhiém vu, cong viéc theo
ké hoach va céc cong viéc
dot xuat dugc cap trén giao
theo ding yéu cau tién do,
chét luong.

ban dén

7. Van ban dugc xu ly kip
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8. Trinh ky Lanh dao S& vé cac
van ban do phong du thao

9. Thua Iénh ky cac van ban
theo quy ché lam viéc cua co
quan.

10. Pinh ky (hodc dot xuat) bao

thoi, chinh xac va quan ly
theo quy dinh.

8. Cac du thao van ban
trinh lanh dao So& duoc
chuan bi theo ding quy
trinh nghi¢p vu, quy trinh

cdo tinh hinh hoat dong cuaban hanh van ban, dung

phong véi Giam ddc So.

11. Chi dao xay dung bao cao
va tong két cong tac nam, so két
6 thang, quy, thang, tuan theo
quy dinh.

12. Pai dién cho phong vé mdi
quan h¢ cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cap pho phuy trach
khi vang mit theo quy ché 1am
viéc.

13. Phbi hop voi Phong Quan 1y
cong ngh¢ va thi truong cong
ngh¢ xay dungco s¢ dir liéu va
thie hién cong tac chuyén doi
s6 cua SO theo linh vuc cual
phong dugc phan cong.

tién do va duoc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém
vé ndi dung van ban.

9. Cac van ban duogc ky ban
hanh dang quy ché, quy
dinh cua co quan; chiu
trach nhiém vé noi dung v
thuc hi¢én ding quy trinh
ban hanh van ban.

10. Giam dbc S& va Pho
Giam dbéc S¢ phu trach
dugc cung cap thoéng tin
kip thoi.

11. B4o cao duoc cdp nhat
thong tin, s6 liéu chinh x4c,
ding thoi han, phan anh
ding két qua thuc hién
nhiém vy, cong Vviéc; dé
xuat dung, kip thoi cic van
dé dé trinh Lanh dao col
quan giai quyét.

12. Lu6én c6 nguoil chiu
trach nhiém diéu hanh dap
img yéu cau cong viéc cua
phong theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai chinh,
tal san

1. Tham muu quan ly ngan sach
nha nudc cho hoat dong ctia S&;
Lap va diéu chinh du toan, bao
c4o quyét toan NSNN hang nim
ctia S&; tO chirc kiém tra, giam|
st tham dinh va diéu chinh dy
toan, huéng din va to chic
quyét toan ngan sach NN cho
don vi du toan cép 2 cua So.
huéng dan thuc hién co ché tu
chu cua cac t6 chirc khen cong
lap.

Tai chinh dugc quan ly, st
dung dang quy dinh cua
Dang va phap luat

2. Phoi hop voi cac co quan liénl
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quan tong hop, can d6i va phén
bd ngudn vondau tu phat trién
cho khoa hoc va cong nghé;
Téng hop, bao cao v€ tinh hinh
su dungnguon vén dau tu phat
triéen cho khoa hoc va cong
ngh¢.

3. Chu tri, phdi hop véi cac
phong chuyén mon dugc giao
quan 1y nhiém vuy,trinh cap co
tham quyén thi tuc ban giao tai
san hinh thanh t0r nhiém vu
KH&CN.

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

1.Tham gia cac cudc hop giao
ban, hop giao nhiém vu cua
Lanh dao S¢ theo quy ché lam
vi€c clia co quan

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhi€ém vu ctia phong.

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

idinh.

1. Tiép thu va phod bién,
quan triét cho céng chuec,
vién chic va nguoi lao
dong y kién chi dao, quyét
dinh cua Lanh dao S¢ dé to
chirc thuc hién kip thoi

2. Cong viéc duoc trién
khai va thong tin dugc trao
d6i kip thoi, ding quy

3. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo dung quy
dinh; kip thoi bao cdo ndi
dung két qua cudc hop

chocap c6 tham quyén

2.7

Truc tiép thuc hién cacy kién chi dao khac ctia Lanh dao S& va theo quy ché

lam viéc.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1 Bén trong

Puoc quan Iy truc ti€p  (Quan ly truc tiép Cac don vi ph(‘)i hop
va kiém duyét két qua chinh

béi

Giam ddc So - Cac Pho Trudng phong. UBND tinh; S¢ Tai
Ph6 Giam dbc S& phu- Cac coéng chirc va ngudi laochinh; So No1  vu;
trach dong trong phong. UBND cac huyén/tp;

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Bo KHCN, ban, nganh thudéc Bo KHCN

Theo chirc nang cua phong va nhi¢m vu
Lanh dao co quan giao

Uy ban nhan dan tinh, UBND cac

Theo chirc nang cua phong va nhiém vu
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huyén/tp Lanh dao co quan giao

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Puoc chi dong vé phuong phap thyc hién cong viéc duge giao.

DO [ = |

Duoc tham du céc cudc hop ctia Lanh dao S, cua co quan va ngoai co quan
co lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao

W

Dugc thira 1énh Giam d6c So ky mot sb vin ban theo Quy ché

Thira Gy quyén cla Giam dbc So trong viéc tiép nhan vaxu ly cac cong van,
bao cdo cua o quan t6 chiic cac cip, cac cong van gidy to hanh chinh khéc

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta S& trong pham vi nhiém
vu

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d xac thuc ctuia thong tin
huc vu cho nhi€ém vu duogc giao

Buoc uy quyén cho mot Phé Trudng phong ky thay cac van ban thudc tham
quyén va diéu hanh hoat dong cua phong khi di cong tac

Tham quyén trong quéin ly can bg, cong chire, vién chire

Tham muu cong tac to chirc can bd cong tac thi dua khen thudng, dio tao
boi dudng... ciia So.

Cur cong chirc cua phong di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac
va giai quyét cho cong chirc dugc nghi 01 ngay.

Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé phong va
cac cong chire, ngudi lao dong dudi quyén

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Yé&u cau vé trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao - Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én véi:

+Nhom 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¢ ky thuat; Ky thuat; Nong, lam
nghiép va thay san; Kinh doanh va quan ly; 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 cau nhiém
vu ctia cap c6 tham quyén quy dinh.

- Li luan chinh tri: Theo quy dinh ctia Pang, phap luat cua
Nha nuéc, quy dinh cta Tinh uy va UBND tinh vé bd
nhiém.

Kién thurc bo trg - Co trinh d0 quan ly nha nudc doi1 véi cong chirc ngach

chuyén vién va tuong duong trd Ién.

- C6 chimg chi boi dudng 1anh dao, quan 1y cap phong va
tuong duong tro 1én.

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

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh
chu trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh ctua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vabi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cin than.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu treong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém
vu cua phong.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon ctia phong.

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

- Co kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém
cho can b0 tré sau minh.

-Co trach nhi€m chi dao bao quan, luu gilr khoa hoc, Iuu trix
s6 liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong

tac cia phong, ciia S& trudc mat ciling nhu lau dai.

5.2. Y€u cau vé nang luc

Nhom nang lue

Niing lwe cu thé Cap do

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chire thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ing xur

- Quan hé phdi hop

- Sir dung cong nghé thong tin
- Stir dung ngoai nglr

N [WWlW W AT

mon

Nhom nang luc chuyén

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban
- Kiém tra thyuc hién 3
- Tham dinh vin ban, dé an
- T6 chire thyc hién

Nhom ning luc quan 1y - Ra quyét dinh

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Quan 1y nguon luc

W[ W | W IN[N

- Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Truong phong

Ma VTVL: SKHCN-LDQL-03.02

vige lién quan:

vac

ong nghé

Quan ly Khoa hoc Ngay bét dau thyc hién:
f])iléi.dlem lam 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh.
Quy trinh cong Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh siach, phap luat cua

Nha nudc, cua nganh, ctua tinh hién hanh vé linh vuc khoa hoc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong Quan 1y Khoa hocla ngudi ding dau phong Quan 1y Khoa

hoc, thuc hién cac nhi€ém vy tham muu, gitp Giam ddc S& thuc hién chuc nang
quan 1y nha nudc vé hoat dong nghién ctru khoa hoc, phat trién cong ngh¢ va doi
mai sang tao trén dia ban tinh theo quy dinh cua phap luat.

2. Cac cong viéc

va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Ming cong viéce

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Cha tri lap ké
hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu trong Phong

1. Pé xuit, du thao cac co ché,
chinh sach, bién phap thuc day|
vé hoat dongnghién ctu khoa
hoc, phat trién cong nghé va doi
maoi sang tao trén dia ban tinh;
Tham muu viéc thuc hién chién
luoc vé khoa hoc va cong nghé
trén dia ban tinh;

2. Chu tri xay dung ndi dung, ké
hoach cong tic ndam, 6 thang,
quy, thang cuia Phong theo quy|
dinh cta co quan.

3. Phan cong cong viéc cho ting
cong chirc; cap phod giup viée
quan ly

1. Céc co ché chinh sach
duoc phé duyét, to chuc
thuc hién theo dung quy
dinh.

2. Ké hoach cong tac cual
Phong to chtrc phu hop
véi chuong trinh  ké
hoach cong tac cua co
quan va nhiém vu dugc
Lanh dao giao; dugc ban|
hanh tru6c dau nim, 6
thang, quy, thang.

3. Phan céng cong vigc
cu thé, hop 1y, hi€u qua,
cong bing; khong bod sot
cong viéc cua Phong; mdt
cong viéc chi do mot
nguoi chiu trach nhiém|
chinh.

2.2

Chu tri t6 chirc
thuc hién nhiém|
vu, cong Vi¢c
cua Phong

1. Huéng dan, kiém tra va to
chirc thuc hién cac van ban phap|
luat vé nghién cuu khoa hoc,
phat trién cong nghé va doi mai
sang tao sau khi dugc ban hanh,
phéduyét.

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

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

2. Panh gia kip tho1i, phat
hién nguyén nhan anh

3. Tham muu vé quan ly hoat

huong dén thuyc hién ké
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dong khoa hoc va cong ngh¢ céc
to chic khoahoc va cong nghé;
cac S¢, ban, nganh, cac Truong
Pai hoc/Cao dang trén dia
bantinh.

4. Chu tri, phdi hop véi Phong
Ké hoach Tong hop va cac
phong/don vi liénquan hudng
dan thyc hién dich vu su nghiép
cong trong linh vuc khoa hoc va
congngh¢ trén dia ban (nhom|
dich vu: Hoat dong KH&CN -
Danh gid hoat dong cua cac
t6 chirc KH&CN cong lap; va
nhiém vu lién quan dén chirc
nang nhiém vu cual
phong).

5. Xir 1y cac cong viec dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
Xin y klen chi dao cua cap trén
truc tiép ddi voi nhitng viéc
vuot qua pham vi chire trach.

hoach va co6 gidiphap
khic phuc; két qua danh
gia thyuc hién ké hoach 1a
co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gia cong
chuc, khen thudng, ky
luat...

3. Xt 1y chinh xac, dung
tham quyén; bao cao kip
thoi

2.3

Quan
churc
Phong

ly cong
trong

1. Chiu trach nhiém hd tro, theo
doi va danh gid cong chuc theo
phan cép

2. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu cdu nhan sy cla Phong;
nghién clru, tim hiéu va du kién|
nhan su thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai...; bao céo cép trén|
truc tiép dé xin y kién

3. T6 chitc thuc hién cac quy| <
dinh, ché do chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao dirc cong
vy; xay dung moi truong lam|
viéc van hoa chinh tri

£’tao  boi

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

2. Dé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao
dudng... cong

;Ichttc dap Ung yéu cau

cong viéc cua Phong.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap ubn
znan, xu ly kip thoti; bao
céo, hodc dé xuat véi cap
trén truc tiép doi véi
nhimg truong hop vuot
qua tham quyén xu 1y.
Cac cong chic yén tam
cong tac, dugc khich 1¢
sang tao va tich cuc

2.4

Quan

ly hoat

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat

dong chung cua)

1. Quy ché 1am viéc, quy|

dong cua Phong.

ché phdi hop véi cac don|
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Phong

2. Xt Iy va to chitc quan 1y van
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac van
ban do Phong du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Phong véi cap trén tryc tlep

5. Chi dao xay dung bao cdo va
té)ng két cong tdc ndm, 6 thang,
quy, thang, tuin theo quy dinh

6. Pai dién cho Phong vé mdi
quan hé cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cap phd phu trach
khi vang mit theo quy ché lam
viéc.

7. Phbi hop véi Phong KHTH
tham muu thuc hién nhiém vy

soat thu tuc hanh chinh theo
chuc nang nhiém vu cua Phong;
duy tri héthdng quan 1y chat
luong theo tiéu chuan ISO
0001:2015 thudéc ndi bd So.
8. Phéi hop voi Phong Quan Iy
cong nghé va thi truong cong
ngh¢ xay dung co s¢ dir liu va
thuc hién cong tac chuyén ddi sb
cta S¢ theo linh vuc cua phong
duoc phan cong.

vi lién quan dugc ban
hanh, trién khai

- Nam bit day du cac
thong tin vé cong viéc
Phong dang va sé trién
khai thuc hi¢n va kip thoi
c6 bién phap quan ly; tap
thé doan két; Phong hoan
thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va céc
cong vigc dot xuat dugc
cap trén giao theo ding
yéu cau tién d0, chat
luong.

2. Van ban duoc xu 1y kip
tho1, chinh x4c va quan ly
theo quy dinh

cai cach hanh chinh va kiém3. Cac du thdo van ban

trinh lanh dao don wvi
dugc chuan bi theo dung
quy trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh van ban,
dung tién d6 va dugc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung van
ban

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

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

6. Bdo cdo duoc cap nhat
thong tin, s6 liéu chinh
xac, dung thoi han, phan|
anh dang két qua thuc
hién nhiém vu, cong viéc;
dé xuat dung, kip thoi cac
van dé dé trinh Lanh dao
oiai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu
traich nhi¢m diu hanh
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dap Ung yéu cau cong
viéc cua Phong theo quy
dinh.
Chiu trach nhiém vé cong tic
b 5 Quan 1y tai santham muu, t6 chie quan ly taiTai san dugc quan ly theo
' cua Phong san theo uy quyén va theo quy|quy ché, quy dinh
dinh
1. Tiép thu va phd bién,
quan tri€t cho cong chirc;
1. Tham dy hop co quan va cacy kién chi dao, quyét dinh
, . . lcudc hop theo quy ché lam viéccua cap trén truc tiép
g;l;l tgia hgggcﬁa CO quan, dop Vi.. Tham dudp’o’c té chuc thuc hién
2.6 cusc  hop h()iCéC cudc hop, hoi nghi theo phankip thoi. . .
ngﬁi e “lcong cua Lanh dao. R Cong viéc du’gc trién
' 2. Chu tri hop giao ban, tri€nkhai theo ding ti€én do va
khai nhiém vu cua Phong. thong tin dugc trao doi
kip thoi, ding quy dinh.
b 7 T}llquclhién cac nhiém vy khac do cap trén truc tiép giao theo quy dinh cta
' ap luat.

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

Dl}’q’c quan ly’trl_rc tiép va Cac don vi phéi hop
kiem duyét ket qua béi chinh

Giam déC So Pho trudng ph(‘)ng va cf)ng Cac phc‘)ng/don vi thudc So
Phé Giam dbc S¢ phu trachichirc thudc phong

Quan Iy tryc tiép

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé

chinh Ban chat quan he¢

A . .. . . [Theo chtic ning cua don vi va nhiém vu cé
B KHCN; Cac don vi thuoc B g - - 1 cap

trén giao
Cac S, ban, nganh cua ti’nh Theo chirc ndng cua don vi va nhiém vu cép
UBND huyén/ thanh phd trén giao
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cy thé

I [Tham quyén quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu

Puoc chil ddng vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu duogc
2 |giao

3 Puogc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& ¢6 lién quan dén chirc ning,
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nhiém vu cua

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

II Tham quyén

trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc

1 [Phong

Tham gia y ki€n hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc cua

2 PBPuoc phan cong cong tac, giao nhi¢m vu cho cong chirc dudi quyén

5. Cacyéuc
5.1. Yéu cau

au ve trinh do, nang lue
vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghi¢p 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 tu nhién;
Cong ngh¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghiép va thuy san;
Kinh doanh va quén 1y; Kién trac 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
ctia cAp c6 tham quyén quy dinh.

- Li luan chinh tri: Theo quy dinh cua Pang, phap luat cua
Nha nudc, quy dinh cia Tinh uy va UBND tinh vé bd nhiém.

Kién thirc bo trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i voi cong chirc ngach chuyén
vién va twong duongtrd 1€n.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong tro 1én.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai nglr tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
Vi¢t Nam theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh
co quan.

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

- Trung thue, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cin thén.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cic van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi€ém vy cua
Phong.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

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

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc

Niing e cu thé

=)
>

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ing xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Stir dung ngoai ngit

Nhom néang luc chuyén
mon

- Xay dung van ban

B N |[WWlwlw|lwe

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

W[ [W|DN | W

Tén VTVL: Truwong phong Quan | Ma VTVL: SKHCN

ly Cong nghé va Thi trwong

cong nghé

-LDQL-03.03

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam
viéc:

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

Quy trinh cong
viéc lién quan:

vac

ong nghé

Céc quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudce, cia nganh, ctua tinh hién hanh vé linh vuc khoa hoc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Truong phong Quan 1y Cong nghé va Thi truong cong nghé 1a ngudi dung
dau phong, thuc hién cac nhiém vu tham muu, giap Giam dbc So thuc hién chirc
nang quan ly nha nudc vé cong ngh¢ bao gdm: hoat dong tmg dung, phat trién
cong ngh¢, d6i méi sang tao; phat trién tiém luc cong nghé trén dia ban tinh theo

quy dinh cua phap luat.
2. Cac cong viéc

va tiéu chuan danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,
Ming cong viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Cha tri lap ké
2.1 |hoach cong tac,

1. Bé xuat, du thao cac co ché,l.

Cac co ché chinh sach

chinh sach, bién phap thuc dayduoc phé duyét, to chic

han cong nhi¢m

hoat dongphat trién cong nghé,fthuc hién theo dung quy
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vu trong Phong

dd6i moéi sang tao; phat trién
tiém luc cong nghé.

2. Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tic nim, 6
thang, quy, thdng cia Phong
theo quy dinh cta co quan.

3. Phan cong cong viéc cho
timg cong chirc; cap phd giup
viéc quan ly

dinh.

2. Ké hoach cong tac cua
Phong t6 chtrc phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong
tac ciia co quan va nhi€ém
vu dugc Lanh dao giao;
duogc ban hanh truéc daul
nam, 6 thang, quy, 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 mot nguoi chiy
trach nhiém chinh.

2.2

Chi tri t6 chic
thuc hién nhiém
vu, cong viéc cua
Phong

1. Hudng dan, kiém tra va to
chtirc thuc hién cac van ban
phap luat, quy hoach, ké
hoach, dé an, du 4n, co ché,
chinh sach vé coéng nghé va
d6i méi sang tao sau khi duoc
ban hanh, phé duyét: thong tin,
tuyen truyen huéng dan, pho
bién, gido duc phap luat vé
cong nghé; hudng dan céac So,
ban, nganh, Uy ban nhan dan

caphuyén, t6 chirc khoa hoc va
cong nghé trén dia ban tinh vé

quan ly cong ngh¢
2. Tham muu v€ quan 1y cac
nhi¢ém vu KH&CN.

3. Phét trién thi truong khoa
hoc va cong nghé, doanh
nghié¢p khoa hoc vacong nghé,
t6 chirc khoa hoc va cong nghé
va tiém luc khoa hoc va cong
nghé.

4. Chu tri, phéi hop véi Phong
Ké hoach Tong hop va cac
phong/don vi lién quan hudng
dan thuc hién dich vu su
nghi¢p cong trong linh vuc
khoa hoc va cong ngh¢ trén dia
ban (nhom dich vu: Hoat dong
KH&CN - Danh gid hoat dong

“lgia

{1.Cong viéc chung cua
APhong duoc thuc hién theo
ding quy trinh cong viéc va
‘hoan thanh theo tién dd,
chat luong cua chuong
trmh, ké hoach.

2. Panh gid kip thoi, phat

‘hién nguyén nhan &nh

huéng dén thyc hién ké
hoach va c6 giaiphap khic
phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s& cho

“dao tao, bdi dudng, danh

cong chuac, khen
thudng, ky luat...

3. Xt ly chinh xac, dung
tham quyén; bao céo kip
thoi

ctia cactd chic KH&CN cong
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1ap; va nhiém vu lién quan dén
chuc ndng nhiém vu cua
phong).

5. Xir Iy cac cong viée dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
xin y kién chi dao cua cap trén
tryc tiép d6i voi nhitng viée
vuot qua pham vi chire trach.

2.3

Quan
chirc
Phong

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

2. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu ciu nhan sy cua Phong;
nghién ciru, tim hiéu va dy
kién nhan su thay thé, bo
nhiém, b6 nhiém lai...; bo céo
cap trén truc tiép dé xin ¥ kién
3. T6 chuc thuc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao dirc
cong vu; xdy dung moi truong
lam viéc van hoa chinh tri

1. Cong chic dugc hd tro
kip thoi; danh gia nhan xét
cong chuac khach quan,
cong tam va chinh xac;
phat hién tiém ning phat
trién ctia cong chirec.

2. Pé xuét tuyén chon, bo
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng... cong chirc dap
Gmg yéu cau cong viéc cua
Phong.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap udn
nan, xt ly kip thoi; bao
c40, hodc dé xuit véi cép
trén tryc tiép doi voi nhing
truong hop vuot qua thim
quyén xtr 1y. Cac cong chirc
yén tam cong tac, duoc
khich 1€ sang tao va tich
cuc

2.4

Quan

Iy cong
trong
ly  hoat

dong chung cua

Phong

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua Phong.

2. Xir ly va t6 chic quan ly
van ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac
van ban do Phong du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao

Phong voi cép trén tryc tiép

5. Chi dao xay dung bao cao
va tong két cong tac nim, 6
thang, quy, thang, tuan theo
quy dinh

6. Pai dién cho Phong vé mbi
quan hé cong tac; ban giao

1. Quy ché lam viéc, quy
ché phdi hop véi cac don vi
lién quan dugc ban hanh,
trien khai

- Nam bat day du cac théng
tin vé cong viéc Phong
dang va s& trién khai thuc

cdao tinh hinh hoat dong cuahién va kip thoi cd bién

phap quan 1y; tap thé doan
két; Phong hoan thanh
nhiém vu, cong viéc theo
ké hoach va céc cong viéc
dot xuat dugc cip trén giao
theo dung yéu cau tién do,
chat luong.

cong viéc cho mot cap pho phy

2. Van ban dugc xu 1y kip
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trach khi vang mit theo quy|
ché lam viéc.

7. Phdi hop véi Phong KHTH
tham muu thuc hién nhiém vyl
cai cach hanh chinh va kiém
soat thu tuc hanh chinh theo
chic ndng nhiém
Phong; duy tri h¢ thong quan
Iy chéat luong theo tiéu chuan
ISO 9001:2015 thudc nd1 bd
Sé.

vu cuaban hanh van ban, ding

tho1, chinh xac va quan 1y
theo quy dinh

3. Cac du thao van ban
trinh 1anh dao don vi duoc
chuan bi theo dung quy
trinh nghi€p vu, quy trinh

tién do va duoc phé duyét
k1p thoi; chiu trach nhiém|
v€ no1 dung van ban

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

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

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

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

Quan ly tai san

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chirc quan 1y tai

Tai san dugc quéan 1y theo

23 cua Phong san theo Uy quyén va theo quylquy ché, quy dinh
dinh
1. Tiép thu va pho bién,
1. Tham dy hop co quan vagquan triét cho cong chir; y
cac cudc hop theo quy ché lamkién chi dao, quyet dinh|
Chu tri hodcviéc cua co quan, don vilcua cdp trén truc tiép dugc
b 6 tham gia cacTham du cac cudc hop, hoittd chire thyc hién kip thOl.q
' cudc hop, hoinghi theo phan cong cuia Lanh2. Coéng viéc dugc trién
nghi dao. khai theo dung tién do va
2. Chu tri hop giao ban, triéntthong tin duoc trao doi kip
khai nhiém vu cua Phong. tho1, dang quy dinh.
2.7  [Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do Lanh dao S¢ giao theo quy dinh cua phap
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luat. |

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y true tlep va
kiém duyét két qua boi

Cac don vi phdi hop

Quan ly truec tiep chinh

Giam ddc So Pho truéng phong va cong
Pho Giam doc S¢ phu trachichte thudc phong

Cac phong/don vi thudc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé

chinh Ban chit quan hé
Bo KHCN, cic don vi thuoc B0 [Theo chirc ning cua don vi va nhiém vu cip
Van phong NTMN trén giao
Cac SO, ban, nganh cua tinh;Theo chuc nang ctia don vi va nhiém vu cép

UBND cac huyén/tp trén giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
Puoc chil ddng vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao
Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi€ém vu duoc
2 |giao
3 Puogc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cta thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao
4 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai SO ¢o lién quan dén chirc ning,
nhi¢m vy ciia Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong
II [Thim quyén trong quén ly can bd, cong chirc, vién chirc
Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong céng chirc cia
1 [Phong
2 Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén
5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat
Nhém yéu ciu , Yéu céu cu thé
Trinh do dao tao - Tot nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh dao tao:
Khoa hoc xa ho1 va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc
tu nhién; Cong nghé ky thuat; Ky thuat; Nong, lam nghiép
va thiy san; Kinh doanh va quan ly; Kién tric va xdy
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 clia cap c6 tham quyén quy dinh.

- Li luan chinh tri: Theo quy dinh ctia Bang, phap luat cia
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Nha nudc, quy dinh cua Tinh uy va UBND tinh vé bo
nhiém

Kién thuc bo trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chiic ngach
chuyén vién va tuong duong tré lén.

- Co chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va
tuong duong tr¢ 1€n.

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

tich cong tac)

Kinh nghiém (thanh

Theo quy dinh ciia Bang va phap luat ctia Nha nudec.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh
chu trrong, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudec,
quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thyec, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can thén.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning t6 chue trién khai nghién ctru, thyc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hicu biét vé linh vyuc cong tac cta phong trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2. Y€u cau vé nang luc

Nhom nang luc

SO

Ning lue cu thé

Nhom nang luc chung

- Pao durc va ban linh

- T chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép ng xu

- Quan hé phdi hop

- St dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngilt

N (W WWwW|w|w e

Nhom nang luc chuyén
mon

- Xay dung van ban

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

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quan 1y

- Tu duy chién lugc
- Quan 1y su thay doi
- Ra quyét dinh

W
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- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Truwémg phong
Quan ly Chuyén nganh

Ma VTVL: SKHCN-LDQL-03.04

Ngay bat dau thyc 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 Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc, cua nganh, cta 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 dung dau phong, thuc hién
cac nhiém vy tham muu, gip Giam ddc S quan 1y vé s& hitu tri tué, tng dung
burc xa va déng vi phéng xa, an toan buc xa va hat nhan, thong tin va théng ké
KH&CN theo quy dinh cta phéap luat. Tham muu giap Giam dbc S& quan 1y, theo
doi hoat dong KH&CN cép huyén.

2. Céc cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cha tri lap ké
hoach cong tac,
phan cong nhi¢m
vu trong Phong

1. Pé xuét, du thdo cac co
ché, chinh sach, bién phap
thic ddy hoat dong sd
hittu tri tué, an toan birc xa
va hat nhan, thong tin théng
ké khoa hoc va cong nghé,
hoat dong KH&CN cip
huyén trén dia ban tinh.

2. Chu tri x4y dung noi
dung, ké hoach cong tac
nam, 6 thang, quy, thang cua
Phong theo quy dinh cua co
quan.

3. Phan cong cong viéc cho
timg cong chic; cdp pho
giip viéc quan ly

1. Cac co ché chinh sach dugc
phé duyét, t6 chic thuc hién
theo dung quy dinh.

2. Ké hoach cong tic cua
Phong t6 chtic phu hop voi
chuong trinh ké hoach cong
tac cua co quan va nhiém vy
duoc Lanh dao giao; dugc ban
hanh trude dau nam, 6 thang,
quy, thang.

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

2.2

Chii tri t6 chig
thuc hién nhiém
vy, cOng viéc cua
Phong

1. Té6 chic thuc hién viéc
huéng dan, xay dung, quan
1y cac hoat dong vé Sé hiru
tri tué.

2. Tham muu vé thyc hién
ké hoach va quan 1y hoat

1.Cong viéc chung cta Phong
dugc thuc hién theo dung quy
trinh cong viéc va hoan thanh
theo tién do, chit luong cia
chuong trinh, ké hoach.

2. Banh gid kip thoi, phat hién
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dong ung dung va bao dam
an toan burc xa va hat nhan.
3. Tham muu vé quan 1y céc
nhiém vu KH&CN.

4. Chu tri, phbi hop véi
Phong Ké hoach Tong hop
va cac phong/don vi lién
quan huéng dan thuc hién
dich vu sy nghi€p cong
trong linh vuc khoa hoc va
cong nghé trén dia ban
(nhom dich vu: Théng tin,
thong ké KH&CN; Thong
tin, truyen
thong trong linh vuc s& hitu
tri tu¢, nang luong nguyén
tr, an toan buc xa va hat
nhan; Linh vuc s& hiru tri
tu¢; Linh vuc Nang luong
nguyén tir, An toan buc xa
& hat nhan va nhiém vu lién
quan dén chic ning nhiém
vu cua phong).

5. Tham muu giap Gidm
dbc s& quan 1y,theo dbi, hoat
dong KH&CN cap huyén;

6. Xur 1y cac cong viéc dot
xudt (trong pham vi dugc
giao) va xin y klen chi dao
ctia cdp trén truc tiép ddi vai
nhitng viéc vuot qua pham
vi chure trach.

nguyén nhan anh hudéng dén
thuc hién ké hoach va cb
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 luét...

3. Xir 1y chinh x4c, diing tham
quyén; bao cao kip thoi

2.3

Quan
churc
Phong

ly

cong
trong

1. Chiju trach nhiém ho tro,
theo doi va danh gid cong
chirc theo phén cap

2. Theo ddi dién bién nhan
sy, nhu cdu nhan sy cua
Phong; nghién ctru, tim hiéul
va du kién nhan sy thay thé,
bo nhiém, bd nhiém lai..
béo cao cap trén truc tiép dé
xin ¥ kién

3. T6 chitc thuc hién céc
quy dinh, ché d6 chinh sach,
quy ché 1am viéc, bao mat,

;o1 dudng...

1. Cong chuc duge hd trg kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chuc khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém nang
phat trién ctia cong chirc.

2. Pé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
cong chuc dap
ung yéu cau cong viéc cua
Phong.

3. Phat hién duoc cac vi pham;
c6 bién phap udn nan, xur Iy
kip thoi; bao cdo, hodc dé xuat
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dao diac cong vu; xay dung
moi truong lam viée van hoa
chinh tri

v6i cap trén truc tiép do6i voi
nhitng trudong hop vuot qua
thim quyén xur 1y. Cac cong
chiic yén tam cong tac, dugc
khich 1¢ sang tao va tich cuc

2.4

Quan
dong chung cua
Phong

1. Quan ly, diéu hanh moi
hoat dong cua Phong.

2. Xir Iy va to chirc quan ly
vin ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac
van ban do Phong du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuit)
bao céao tinh hinh hoat dong
ctia Phong véi cap trén truc
tiép

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

6. Pai dién cho Phong vé
mdi quan hé cong tac; ban

1y  hoatigiao cong viéc cho mdt cap

pho phu trach khi ving mit
theo quy ché 1am viéc.

7. Phéi hop véi Phong
KHTH tham muu thyc hién
nhiétm vu cdl  cach
hanhchinh va kiém soat thyl
tuc hanh chinh theo chuc
nang nhiém vu cua Phong;
duy tri héthdng quan 1y chat
luong theo tiéu chuan ISO
0001:2015 thudc nd1 bo So.
8. Phdi hop véi Phong Quan
Iy cong nghé va thi trudong
cong ngh¢ xay dungco s& diy
licu va thuc hién cong tac
chuyén doi sé cua S& theo
linh vyc cua phongduoc
phan cong.

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop vé6i cac don vi lién
quan dugc ban hanh, trién khai
- Nam bat day du cac thong tin
vé cong viéc Phong dang va s
trién khai thuc hién va kip thoi
co bién phap quan ly; tap thé
doan két; Phong hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot
xuit duge cip trén giao theo
ding yéu cau tién do, chat
luong.

2. Van ban duoc xu ly kip
tho1, chinh x4c va quan 1y theo
quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuan bj
theo dung quy trinh nghi¢p vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién d0 va duoc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé noi dung van ban

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

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

6. B4do c4do duoc cip nhat
thong tin, sb litu chinh xac,
ding thoi han, phan anh dang
két qua thuc hién nhiém vy,
cong viée; dé xuit dung, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Ludn c¢6 nguodi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu
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cau cong viéc ctia Phong theo
quy dinh.

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

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

1. Tham du hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché

vi. Tham du cac cudc hop,
hoi nghi theo phan cong cua
Lanh dao.

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

lam viéc cuia co quan, don

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chirc; ¥ kién chi
dao, quyét dinh cua cap trén
truc tiép duoc t6 chie thuc
hién kip thoi.

2. Cong viéc duogc trién khai
theo dting tién do va thong tin
dugc trao do6i kip thoi, ding
quy dinh.

)5 Quan 1y tai san
™ |cua Phong
Cha tri hoac
) 6 tham gia cac
’ cudc hop, hdi
nghi
2.7 phap luat.

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao theo quy dinh cua

3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

boi

Pwoc quan Iy true tiép
va kiém duyét ket qua

Quan Iy true tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam doc S&

trach

Ph6é Giam déc SO phu

chure thugc phong

Pho truéng phong va cong

Céc phong/don vi thudc S&

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢o
chinh

quan h¢

Ban chit quan hé

Cuc Thong tin théng ké

Bo KHCN, Cuyc S¢ hitu tri tug;

KHCN... |giao

Theo chirc ndng cua don vi va nhiém vu cap trénl

Cac SO, ban, nganh
UBND cac huyén/tp

cua tinh;

2120

Theo chiric nang cua don vi va nhiém vu cap trén|

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu t

hé

I

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

Puoc chit ddng vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu duogc

2 |giao

3 BPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d¢ xac thuc ctua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao

4 Puogc tham gia cic cudc hop trong va ngoai S¢ ¢b lién quan dén chirc nang,
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nhiém vu cua Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

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

Tham gia y ki€n hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc cua
1 [Phong

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

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao - Tot nghiép dai hoc tro 1én véi:
+ Nhom nganh hodac nganh hodc chuyén nganh dao tao:
Khoa hoc xa ho1 va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc
tu nhién; Cong nghé k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghi¢p
va thiy 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 phu hop theo yéu cAu nhiém
vu ctia cip c6 tham quyén quy dinh.
- Li luan chinh tri: Theo quy dinh cua Bang, phap luat cua
Nha nudc, quy dinh ctia Tinh uy va UBND tinh vé bd
nhiém
Kién thirc bo tro - C6 trinh do quan 1y nha nudc dbi voi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duongtro 1én.
- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cAp phong va
tuong duong tr¢ 1én.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va su
dung duoc ngoai nglr twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai nglr Vi¢t Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich

cong tac) Theo quy dinh ctia Bang va phap luat cia Nha nuoc.

Pham chét c4 nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cia Bang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thyec, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khéa nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac - C6 kha ning, dé xuat nhilng chu trwong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém
vu cua Phong.

- Co kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hi¢n cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia phong trong hé thong
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| lchinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé

- Pao duc va ban linh

- T6 chire thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom ning lyc chung Giao tiép tng xu

- Quan hé phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin

N|
N [ WWw|Ww lw|w s

- Stir dung ngoai ngilr

- Xay dyng van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

Nhoém nang lyc chuyén

- Kiém tra thuc hién vin ban 3

mon z . SRR
- Tham dinh van ban

- T6 chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

Nhom ning lyc quan 1y + Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

[OSHRUSRUS R RUS IR\

Tén VIVL: Chanh Thanh Ma VTVL: SKHCN-LDQL-04

tra S¢ Ngay bét dau thuc hién:

Pia diem lam viéc: phé Nam Dinh.

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

Céac quy dinh, van ban cua DPang, chinh séch,
Quy trinh cong vi€e lién quan: | phap luat cua Nha nudc, cia nganh, cua tinh
hién hanh vé linh vuc khoa hoc va cong nghé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chju trach nhiém tham muu dé xuét véi tap thé Lanh dao SO, truc tiép la
Giam dbc S¢ vé xdy dung ké hoach, tién hanh thanh tra hanh chinh, thanh tra
chuyén nganh theo tham quyén trong linh vuc khoa hoc va cong nghé; thuc hién
nhiém vu tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, té cao, phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc, lang phi theo quy dinh phéap luat. Xir Iy theo thim quyén hodc kién nghi
co quan cd thim quyén xt 1y cac vi pham phap ludt trong linh vuc khoa hoc va

cong ngh¢ theo quy dinh ctia phap luat;
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu, ) Tiéu chi danh gia
Maing cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
viéc
2.1 (Chu tri 1ap ké&l. X4y dung ké hoach thanh]l. K& hoach cong tic thanh tra




37

hoach cong tac,
phan cong
nhi¢m vu thanh
tra sO

tra trinh Giam doc s& phé
duyét; to chtc thuc hiénké
hoach thanh tra thudc trach|
nhiém cua Thanh tra So;

2. Phan cong cong viéc cho
timg céng chic; cip phod
giip viéc quan 1y

3. Chi dao hudng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tac nam, quy, thang,
tuan cta thanh tra.

phu hop vd1 chie nang nhiém
vu cua co quan va nhiém vu
dugc Lanh dao giao; dugc ban
hanh truéc dau nim, 6 thang,
quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, céng bang;
khong bo s6t cong vige cua
Phong; mdt cong viéc chi do
mot nguodi chiu trach nhiém
chinh.

3. K& hoach cong tac cia timg
cong chuc thanh tra dugc phé
duyét thuc hién va du co so dé
xem xét danh gid viéc hoan
thanh nhiém vu cua cong chuec.

2.2

Chu tri to chiic
thurc hién
nhiém vu, cong
viéc cua thanh
tra s&

1. Thanh tra viéc thuc hién
chinh sach, phap luat theo
nhiém vu, quyén han cliaco
quan, t6 chtc, cé nhan thudc
quyén quan 1y truc tlep cua
SO

2. Thanh tra viéc chdp hanh
phéap luat chuyén nganh, quy
dinh vé chuyén monky thuat,
quy tic quan 1y nganh, linh
vuc clia co quan, to chue, ca
nhan thudc pham vi quan 1y
cua so;

3. Hudng dan, kiém tra, don
ddc viéc thuc hién quy dinh

co quan dugc giao thuc hién
chirc nang thanh tra chuyén
nganh thudesa;

4. Theo ddi, don déc, kiém
tra viéc thuc hién két luan
k1en nghi, quyét dinh xir 1y
vé thanh tra cua Giam déc
sd, Thanh tra so.

5. Thuc hién nhiém vu tiép
cong dan, giai quyét khiéu
nai, t0 céo, kién nghi,phan
anh theo quy dinh cua phap

ctia phap luat véthanh tra cuadanh gia thuc hién ké hoach 1a

Hoat dong cua thanh tra so
thong sudt; cong viéc chung
cua thanh tra s& dugc thuc hiénl
theo ding quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién do,
chat luong cta chwong trinh,
ké hoach.

Danh gida kip thoi, phat hiénl
nguyén nhan anh hudng dén
thuc hién ké hoach va co
oiaiphap khic phuc; két qua

co s& cho dao tao, bdi dudng,
danh gid cong chuc, khen
thuong, ky luét...

Hoat dong cua thanh tra so
Jdong bd va phu hop véi hoat
dong theo ké hoach cong tac
cua co quan.

Xt ly chinh x4c, dung tham|
quyén; bao cao kip thoi

lut ve tiép cong dan va gidi
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quyét khiéu nai, to céo;

6. Tham muu thuc hién cac
nhiém vu phong, chéng tham
nhiing, cac quy dinhvé thuc
hanh tiét kiém, chéng ling
phi theo quy dinh ctua phap
luat;

7. Theo doi thi hanh phap
luat trong linh vuc khoa hoc,
cong nghé, xu ly vipham
hanh chinh;
8. Tong két, rut kinh nghiém
vé cong tac thanh tra trong
pham vi quan 1y nhanudc cual
S& Khoa hoc va Cong nghé;
0. Xur Iy cac cong viéc dot
xut (trong pham vi dugc
giao) va xin y klen chi dao
cua cap trén tryc tlep d6i véi
nhirng viéc vugt qua pham vi
churc trach.

2.3

Quan 1y cong
chirc trong
thanh tra s&

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

2. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gid cong
chirc thanh tratheo phan cip

3. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu cu nhan sy cua thanh tra
sO; nghién ctru, tim hiéu va du
kién nhan sy thay thé, b
nhiém, bd nhiém lai...; bao cao
cap trén truc tiép dé xin ¥ kién
4. T6 chirc thyc hién cac quy]
dinh, ché do chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao dirc
cong vy; xay dung mdi truong
lam viéc van hoa chinh tri

1. Nang cao chat luong dap
ung nang luc cong tac

2. Cong chuc dugce hd tro kip
tho1; danh gid nhan xét cong
chuc khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém nang
phat trién cta cong chic.

3. Dé xuit tuyén chon, bo
nhiém, mién nhiém, dao tao
boi dudng... cong chic dap
Gng yéu cau cong viéc cua

:thanh tra so.

4. Phat hién dugc cac vi pham;
c6 bién phap ubn ndn, xir Iy
kip thoi; bao cao, hodc dé xuat
VOl cap trén truc tlep d6i voi
nhitng truong hop vuot qua
thAm quyén xu 1y. Cac cong
chuc yén tam cong tac, dugc
khich 1€ sang tao va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu hanh moi
hoat dong cﬁavthanh tra sd.
2. Xu ly va to chtic quan 1y,

cua Phong

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

van ban dén

- Nam bét ddy du cic thong tin
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3. Ky duyét vé cac van ban
do thanh tra s& du thao

4. Pinh ky (hoic dot xuit)
bao cdo tinh hinh hoat dong
ctia Thanh tra véi cip trén
truc tiép

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

6. PBai dién cho thanh tra s¢
vé mobi quan hé cong tac; ban
oiao cong viéc cho mot cap
pho phu trach khi ving mit
theo quy ché 1am viéc

vé cong viéc thanh tra s& dang
va s& trién khai thyc hién va
kip thoi c6 bién phap quan 1y;
tap thé doan két; Phong hoan
thanh nhi€ém vy, cong viéc theo
ké hoach va cac cong viéc dot
xuit duoc cap trén giao theo
ding yéu cau tién 4o, chat
luong.

2. Van ban duoc xu ly kip thoi,
chinh x4c va quan 1y theo quy|
dinh

3. Ky duyét va ban hanh van
ban dung tién do; chiu trach
nhiém vé noi dung van ban

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

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

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

7. Ludn c¢6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tmg yéu
cAu cong viéc ciia thanh tra so|
theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai san|
cua thanh tral
SO

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

Tai san dugc quan ly theo quy
ché, quy dinh

2.6

Cha tri hoac
tham gia cac
cudc hop, hdi

nghi

1. Tham du cac cudc hop,
hoi nghi theo phan cong cua

quan va cac cudc hop theo
quy ché lam viéc cua co
quan.

Lanh dao.Tham du hop codao, qqyét dinh cua cp trén

1. Tiép thu va pho bién, quan
triét cho cong chuc; v kién chi

truc tiép dugc t0 chuc thuc
hién kip thoi.
2. Cong viéc duogc trien khai

2. Chu tri cac cudc hop giao

va thong tin duoc trao d6i kip
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ban, trién khai nhiém vu cuathoi, dung quy dinh.
thanh tra so.

Thuc hién cac nhiém vu khac duoc Giam doc S& giao theo quy dinh cua

27 bhap luat.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1 - Bén trong
Pwgc quan ly truc tiép va Quan 1y truec tiép Cac don vi phoi hop
kiém duyét ket qua béi chinh
Giam ddc So - Pho Chanh thanh tra. Céc phong/don vi thudc
- Céc cong chirc trong Ny
Thanh tra.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chat quan hé
Bo KHCN, Thanh tra B0 KHCN Theo chirc nang cua Thanh tra S¢ va

nhiém vu Lanh dao co quan giao

Uy ban nhan déan cac tinh; Thanh tra tinh [Theo chirc ning ctia Thanh tra S& va

nhiém vu Lanh dao co quan giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién céng viée duoc giao.

2 Puogc tham dl_I,célc cudc hop cua Lanh dao S¢, cia co quan va ngoai co quan
co lién quan dén chirc nang, nhiém vu duogc giao

3 Puoc thira 1énh Giam déc S¢ ky mot s6 van ban theo Quy ché

4 (Thira uy quyén cia Giam dbc So trong viéc tiép nhén vaxu ly cac cong van,
bao cdo ctia co quan t6 chirc cac cap, cac cong van gidy to hanh chinh khéc

5  Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua S¢ trong pham vi nhiém
vy

6 Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

7 Pugc ky duyét cac van ban cua thanh tra theo chirc nang, nhiém vu duoc
giao

8 DPuogc uy quyen cho mdt Pho Chanh thanh tra ky thay cac van ban thudc
tham quyen va diéu hanh hoat déng cta Thanh tra khi di cong tac

II [Tham quyen trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc

1 |Cu cong chuc cua Thanh tra So di cong tac theo chuong trinh, ké hoach
cong tac va giai quyet cho cong chure thudc thanh tra dugc nghi 01 ngay

2 Puoc quyét dinh phin cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh

thanh tra va cac cong chirc dudi quyén
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5. Cac yéu cau ve trinh d, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tot nghiép 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 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 phu hop theo yéu cau nhiém vu cta
cap c6 thim quyén quy dinh.

- Li luan chinh tri: Theo quy dinh ctia Pang, phéap luat cua Nha
nudc, quy dinh cua Tinh uy va UBND tinh vé b nhiém

Kién thic bo trg

- C6 van bang hodc ching chi boi dudng nghiép vu ngach thanh
tra vién trd 1én

- C6 trinh do quan 1y nha nudc dbi véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong trd Ién.

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

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung
duoc ngoai nglt tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngiy
Viét Nam theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢émTheo quy dinh cua Pang va phap luat cua nha nudc.

(thanh tich cong

tac)

Pham chat ca Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chil
nhan truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh|

cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can thén.

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

- Kha ning doan két ndi 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 chire nang, nhi€ém vu cua
thanh tra sé.

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, @& an thudc linh vic chuyén mén cta thanh tra so.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac clia thanh tra s& trong hé thong
chinh trj va dinh huéng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
can b0 tré sau minh.

-- Co trach nhiém chi dao bdo quan, luu gilr khoa hoc, luu trir sO
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li¢u ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua
'Van phong, ciia BO trude mat cling nhu 1au dai.
5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Ca

u
>

- Pao duc va ban linh

- TG chirc thyc hién cong viéc

Nhom néng lyc chung - Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p irng xur

- Quan hé phoi hop

- Stir dung cong nghé thong tin

N[N | W[ |Www IS

- Stir dung ngoai ngir

- Xay dung van ban

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

Nhom nang lyc chuyén
mon

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

Nhom nang luc quan 1y - Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

W N[N |W

- Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Chi cyc truwéng Chi cyc | Ma VTVL: SKHCN-LDQL-05
Tiéu chuan Po lwong chat lwgng Ngay bit dau thyuc hién:

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

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach,
phap luat cia Nha nudc, cua nganh, cua tinh hi¢n
hanh vé Iinh vuc khoa hoc va cong ngh¢

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chi cyc truéng Chi cuc Tiéu chuan Po ludng chat luong 1a nguoi ding dau
Chi cuc; Lanh dao, quan ly, diéu hanh chung toan bg hoat dong ctuia Chi cuc Tiéu
chuan do luong chat lugng. Thuc hién cic nhiém vy tham muu, gitp Giam doc SO
thuc hién quan Iy nha nudc vé linh vuc tiéu chuan, do luong, chit luong, ma s,
ma vach va truy xuit ngudn gdc san pham, hang hoa; quan 1y va to chuc thyc hién
cac dich vu su nghiép cong trong linh vuc tiéu chuan, do luong, chit luong trén dia
ban tinh theo quy dinh ctia phap luat.
2. Céc cong viéc va tiéu chuan danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,
Maing cong viéc
2.1 (Chu tri xay dung]l. Nghién ctu, xdy dung trinhl. Cac co ché chinh

Tiéu chi danh gia
Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
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ké hoach cong
tac, phan cong
nhiém vu cua
Chi cuc

Giam d6c S¢ Khoa hoc va Céng
nghé détrinh cip c6 thAm quyén du
thdo van ban quy pham phap luit,
van ban trién
khai thuc hién co ché, chinh sach
va phap lut cia nha nudc vé tiéu
chuan, doludng, ning suat va chat
luong san pham, hang hoa phu hop
véi dicu kién cu thé cua tinh.

2. Trinh Gidm doc S ban hanh
theo thim quyén hodc tham muu
Giamdbc So trinh cap c6 tham
quyén ban hanh chuong trinh, ké
hoach dai han,ndm nam va hang
nim vé phat trién hoat dong tiéu
chudn va quy chuan kythuit, do
luong, thir nghiém, ning suat va

dia ban tinh.
3. Huéng dan, td chirc thuc hién
cac van ban quy pham phap luat,
cic chwong trinh, quy hoach, ké
hoach hoat dong trong linh vuc tiéu
chuan va quy|
chuan k¥ thuat, quan 1y do luong,
quan 1y chat luong san phim, hang
hoa sau khi dugc cép c6 tham
quyén ban hanh, phé duyét; thong
tin, tuyén truyén, pho bién kién
thirc va phap luat vé tiéu chuan, do
ludng, nang suat va chat luong san
pham, hang hoa trén dia ban tinh.

4. Xay dung ké hoach chi tiét cong
tac hang niam; Tong hop bao két
qua cong tac nam, 6 thang, thang
va phuong hudéng nhi¢ém vy nam
tiép theo. Tong hop bio cédo dot
Xuat.

5. Phan cong cong viéc cho ting
cong chuc; cap phé gitp viéc quan
Iy

sach dugc phé duyét,
to chirc thuc hién theo
ding quy dinh.

2. Ké hoach cong tac
ctia Chi cuc td chuc
phu hop vo61 chuong
trinh ké hoach cong tac
cua co quan va nhiém
vu duoc Lanh dao
giao; dugc ban hanh
truéc  dau nim, 6
thang, quy, thang.

3. Phan cong cong viéc
cu thé, hop ly, hiéu
qua, cong bang; khong
bo so6t cong viéc; mot
cong viéc chi do mot

chat luong san pham, hang hoa trénngudi chiu trach nhiém|

chinh.

2.2

Chu tri t0 chuc
thuc hién nhiém
vy, cong Vviéc

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

1.Cong viéc cua Chi
cuc duoc thuc hién
theo dung quy trinh

cuaChi cuc

- Chi dao céac hoat dong quan ly do

cong vi¢c va hoan
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- Chi dao quan 1y cac dich vu su

dia ban tinh theo quy dinh ctia phap
luat.

- Chi dao cong tac ké toan chi cuc

- Hop x¢ét thi dua khen thudng cudi
nam chi cuc

2. Tb chtic trién khai cac cong viée
theo huéng dan cua Thanh tra Bo
Khoa hoc va Cong nghé¢, Thanh tra
S& Khoa hoc va Cong nghé, Tong
cuc Tiéu chuan Po luong Chat
luong vé nghiép vu thanh tra
chuyén nganh; kiém tra,thanh tra
chuyén nganh va xur 1y cac hanh vi
vi pham phap luat vé tiéu chuan va
quy chudn k¥ thuat, do ludng, chat
luong san pham, hang hoéa; tiép
cong dan;giai quyét khiéu nai, t6
cdo va thyc hi¢n phong, chéng
tham nhiing theo quy dinh cua
phap luat; ctr can bd phdi hop hodc
tham gia cac doan thanh tra chuyén
nganh  khi duwoc d& nghi.
3. T6 chirc trién khai ap dung hé
thong quan ly chat luong theo tiéu
chuan quéc gia TCVN ISO 9001
vao hoat dong cua cac co quan, td
chtric thuoc hé thong hanh chinh
nha nudc trén dia ban tinh theo
phan cip hodc Gy quyén ctiaGiam
dbc So Khoa hoc va Cong nghé.

4. T6 chic tap huin, dao tao,
hudéng dan, bdi dudng chuyén mén,
nghi¢p vu, tu van, hd tro to chuc,
c4d nhan, doanh nghiép vé tiéu
chuan, do ludng, ning suit vachat
luong san pham, hang hoa;

5. Tap huén, dao tao, hudéng dan,
bdi dudng chuyén mén, nghiép vy,
tu van, hd tro td chic, ca nhan,
doanh nghiép vé tiéu chuan, do

luong. thanh theo tién do, chat

luong cua chuong

nghiép cong trong linh vyc tiéuftrinh, ké hoach da dé
chuan, do ludng, chat luong trénpa.

2. Xu ly chinh xac,
ding tham quyén; bao
cao kip thoi

luong, nang suat va chat lugng san|
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pham, hang hoa;

6. Tiép nhan ban cong bd hop
chuan, ban cong bd hop quy, ban
dang ky kiém tra nha nudc vé chat
luong hang héa nhdp khiu, ban
cong  bd st dung  dau
dinh Iuong va chiing nhan co s& du
dicu kién sir dung d4u dinh lugng
trén nhan hang dong goi san theo
quy dinh cua phap luat; cip gidy
chung nhan, gidy Xac
nhan, gidy phép trong linh vyc tiéu
chuan, do ludng, chatluong.

7. Quan ly viéc 4p dung hé thong
truy Xudt nguén géc gén vO1 ma sé,
ma vach trén dia bantinh.

8. Thuc hién nhiém vuy thong bao
vao hoi dap vé tiéu chuan, do
luong,chat lugng va hang rao ky
thuat trong thuong mai (goi tat 1a
TBT) trén dia ban tinh

9. Xtr Iy cac cong viéc dot xudt
(trong pham vi dugc giao) va xin y
kién chi dao cua cip trén truc tiép
d6i voi nhitng viéc vuot qua pham
vi chirc trach.

2.3

Quan 1y bd may,
can bd cong
chtrc cua Chi cuc

1. Quan 1y truc tiép vé to chic bo

chuc, nguodi lao dong va hoat dong
cua Chi cuc.

2. Hop danh gid can bo lanh dao
quan 1y va cong churc hang nam

- cur can bg, cong chirc tham gia
cac 16p boi dudng tap huan.

3. Hop xét thi dua khen thudéng ky
luat cua Chi cuc

Jkhach quan, cong tam

may, bién ché, cong chuc, vién,.,

,lcau

1. Cong chtc dugc hod
tro kip thoi; danh gia
nhan xé cong chirc

va chinh x4c; phat hién
tiém ning phat trién|
cua cong chtrc.

2. Pé xuit tuyén chon,
b6 nhiém, mién nhiém,
dao tao bodi dudng...
cong chuc dap ung yéu
du cong viéc cua
Phong.

3. Phat hién dugc cac
vi pham; c6 bién phap
uén nan, xu Iy kip
thoi; bao céo, hodc dé
xudt v6i cp trén truc

tiép d6i véi nhiing
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truong hop vuot qué
tham quyén xu 1y. Cac
cong chirc yén tam
cong tac, dugc khich 1¢
sang tao va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat
dong chung cua)
Chi cuc

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua Chi cuc. Theo doi viéc
thuc hién quy ché 1am viéc co quan
cua can by cong churc.

2. Xt Iy va to chirc quan 1y van ban
dén.

3. Ky duyét cac van ban do Chi cuc
du thao.

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

5. Chi dao xdy dung bao cdo va
tong két cong tac nim, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh

6. Pai dién cho Chi cuc vé mdi
quan h¢ cong tac; ban giao cong
viéc cho cdp pho phu trach khi
vang mat theo quy ché 1am viéc.

1. Quy ché lam viéc,
quy ché phéi hop véi
cac don vi li€n quan|
duoc ban hanh, trién
khai

- Nam bat day du cac
thong tin vé cong viée
cua Chi cuc dang va s&
trién khai thuc hién va
kip thoi co6 bién phap
quan ly; tap thé doan
két; hoan thanh nhiém
vu, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc
dot xuat duoc cép trén|
oiao theo dung yéu caul
tién do, chat lugng.

2. Van ban dugc xu ly
kip thoi, chinh xac va
quan 1y theo quy dinh
3. Cac van ban duoc
soan thao va ban hanh|
theo dung quy trinh
ban hanh van ban,
dung tién do va duoc
phé duyét kip thoi;
chiu trach nhi¢m v
nodi dung van ban

4. Lanh dao dugc cung
cap thong tin kip thoi.
5. Bao cdo duogc cap
nhat thong tin, sb liéu
chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung két
qua thuc hién nhiém|
vu, cong viéc; dé xuat
dung, kip thoi cac van
d¢ d¢ trinh Lanh dao
S& giai quyét

6. Ludn co6 nguoi chiu
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trach nhiém diéu hanh
dap ung yéu cau cong
viéc cua Chi cuc theo
quy dinh.
Ql{an ‘.lyq tﬁa;'Ch}u .trach nhiém \;e co’ng ta90 ta,lTéli sin dugc quan Iy
2.5 |chinh, tai sdn cuachinh; tham muu, t6 chic quéan ly theo quv ché. quv dinh
Chi cuc tai san theo ding quy dinh quy ehe, quy ¢
1. Tiép thu va pho
bién, quan trié‘g cho
cong chuc; y kien chi
1. Chu tri hop giao ban, trién khaidao, quyét dinh cua
, . . [nhiém vu cua Chi cuc. cap trén truc tiép duoc
Cha tri hoac \
) . 2. Tham du hop co quan va cactd chuc thuc hién kip
tham gia cacl . ST P
2.6 o ~,cudc hop theo quy ché lam viéc cuathoi.
cudc hop, hoi h . n A A
ohi co quan, don vi. Tham dy cac cudc2. 7 Cong viéc duoc
gt hop, hoi nghi theo phan cong cuatrién khai theo dung
Lanh dao So. tién do Véqthéng tin|
dugc trao doi kip thoi,
ding quy dinh.
b 7 Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao S¢ giao theo quy dinh cua phap
’ luat.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tlep va
kiém duyét két qua boi

Quin 1y trye tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

Giam déc So
Phé Giam d6c SO phu trach

Pho Chi cuc truéng va

cong chuc thudc Chi cuc

Cac phong/don vi thudc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Tong cuc Tiéu chuan Po luong chét

luong

trén giao

Theo chuc nang ctia don vi va nhiém vu cap

Cac S0, ban, nganh cua tinh; Cuc
Quan ly Thi truong; UBND cac

huyén/tp

trén giao

Theo chiic ndang cua don vi va nhi¢m vu cap

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

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

Puoc chil ddng vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao.

g1ao0.

Duoc tham du cac cudc hop cua S lién quan dén chirc ndng, nhiém vu dugc

3 Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
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Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic dg xac thuc ctia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Duoc uy quyén cho mot Phé Chi cuc trudng ky thay cac van ban thudc tham
quyen va diéu hanh hoat dong ctua Chi cuc khi di cong tac.

Puoc ky duyét cic vin ban theo diing tham quyén duoc giao.

IT

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

Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho Phé Chi cyc trudng.

Duoc quyén quy hoach, bé nhi€ém, bo nhiém lai, ttr chirc, mién nhiém can bd,
cong chtrc 1anh dao, quan 1y

Duoc s dung va quan ly cong chirc;dao tao, boi dudng can bg, cong chic;

khen thuong, ky luat...

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the

Trinh d6 ddo tao | Tét nghiép dai hoc tr¢ 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa
hoc xa ho1 va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién;
Cong ngh¢ ky thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghiép va thuy san;
Kinh doanh va quan 1y; Kién trac va xay dung; Khoa hoc giao
duc va dao tao gido vién; Nhan van; May tinh, cong ngh¢ thong
tin.

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

- Li luan chinh tri: Theo quy dinh cta Pang, phap luat cua
Nha nuée, quy dinh ctia Tinh uy va UBND tinh vé b6 nhiém

Kién thuc bo trg |- C6 trinh dd quan 1y nha nudc do1 voi cong chire ngach chuyén

vién va tuong duong trd lén.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cAp phong va tuong
duong tr¢ 1én.

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung
dugc ngoai nglr tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh

nghiém|

(thanh tich congTheo quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nude.

tac)

Pham chat c4 nhan| Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu

truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
cO quan.

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

- Trung thue, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
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- Kha nang doan két ndi bo.

Phong.

Céc yéu cau khac - Co6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, gidi phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua

- C6 kha ning o chirc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cta Phong.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Ca

=)
>

- Pao durc va ban linh

- T6 churc thuc hién cong vigce

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom ning luc chung | Giao tiép Gng xtr

- Quan hé phdi hop

- Stir dung cong ngh¢ thong tin

- Stir dung ngoai ngi

- Xay dung van ban

W N [ WWwWlwlw|lwre

- Huéng dan thuc hién vin ban

Nhom nang luc chuyén

- Kiém tra thyc hién van ban

mon

- Tham dinh vin ban

- T6 chtrc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

Nhom nang luc quan 1y |- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

W[ W [W|W|W

Tiéu chuin Po lwong chit lwong

Tén VTVL: Phé Chi cuc truwéng Chi cuc Ma VTVL: SKHCN-LDQL-06

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

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

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céac quy dinh, van ban cia Dang, chinh sach,
phap luét cua Nha nudc, cua nganh, cua tinh hién
hanh v€ Iinh vuc khoa hoc va cong ngh¢

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Pho Chi cuc trudong Chi cuc Tiéu chuan Po ludng chat lugngla nguoi giap
Chi cuc truong thue hién quan 1y nha nudclinh vuce tiéu chuan chat luong; ma so,
mi vach va truy xuat ngudn gdc san pham, hang héa;

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

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

| TT | Cac nhiém vu, cong viéc | Tiéu chi danh gia |
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Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong
viée

Giup Chi  cuc
truong tham gia
quan ly, diéu

>~

hanh modt soO

- Gitp xay dung ké hoach chi tiét
cong tac hang nam

- Tham gia tong hop bao két qua)
cong tac ndm, phuong hudng nhiém|
vu nim tiép theo

- Giup téng hop bao cao vé két qua
hoat dong 06 thang dau nam

- Gitp tong hop bdo cio giao ban
gilta thang, thang

- Xu ly van ban dén khi dugc giao
uy quyén.

- Tong hop bao cao dot xuat

- Gitip nghién ctru, xdy dung trinh dé
trinh cp c6 tham quyén du thao van
ban.

- Guup tham muu ban hanh chuong
trinh, quy hoach va ké hoach dai

1.Cong viéc cua Chi
cuc duoc thuc hién
theo ding quy trinh
cong viéc va hoan
thanh theo tién do,

2.1 cone  vide cﬁahan’ nam nam, hang nam vé hoatchét luong  cua

Chig cuc. du’O’cd@ng TDC chuong trinh, ké

han c.6n flu_ Giup chi dao 1ap ké hoach va tohoach da de ra.

?réch & PlCh e thanh, kiém tra vé tiéu chuan?. X ly chinh xac,
chat luong cac t6 chirc ca nhan; congdung thAm quyén;
tac quan 1y ddu méi vé quan ly chatbao cao kip thoi
luong san pham hang hoa; ma 50,
ma vach va truy xuat ngudn gdc san
pham, hang hoa; quan 1y va quan Iy
thuc hién cac dich vu su nghiép
cong trong linh vuc ti€u chuan, do
luong, chat lugng trén dia ban tinh.

- Giip cong tac ti€u chuan hoa va
cong bod hop chuan, hop quy
- Thuc hién phdi hop véi cac don vi
thanh tra chuyén nganh
- G1lp t0 chure tuyén truyén pho bién
cac van ban.
1. Tham gia hop giao ban, trién khaiIZ;Tlep t hu va pho
o , : bién, quan triét cho
, . . nhiém vu cua Chi cuc. A Y ,
Cha tri  hoac < ~_lcong chtrc; y kién chi
: . 2. Tham dy hop co quan va cac cudc X :
tham gia cac X 1 n dao, quyét dinh cua
2.2 A ~Jhop theo quy ché lam viéc cua co| x A . £
cudc hop, hdi i . . cap trén truc ti€p
) quan, don vi. Tham du céc cudc hop, 2 ,
nghi duoc t0 chuc thuc

hoi nghi theo phan cong cua Lanh

hién kip thoi.

dao So.

2. Cong viéc dugc
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trien khai theo ding
tién do va thong tin
duoc trao doi kip
thoi, ding quy dinh.

2.3

Thuc hién cac nhi¢ém vu khéc do Chi cuc trudng giao theo quy dinh cua
hap luat.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

e e ouniy ity | CieAm ki
Chi cyc truong Cong chuc thudc Chi cyc |Cac phong/don vi thudc S&
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé ]

chinh Ban chat quan hé

Tépg cuc Tiéu chuan Po luong Theo chitc ning cta don vi va nhiém vu cap

chat luong trén giao

Céc S0, ban, nganh ctua :dnh; Theo chuc nang cua don vi va nhiém vu cép

UBND huyén, thanh pho trén giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I [Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao
Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong
2 pham vi nhiém vu dugc giao
3 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao
4 Puoc ky thay Chi cuc trudng mot sb cong vin, gidy to theo linh vuc dugc
phan cong phu trach va khi dugc Chi cuc trudng Gy quyén.
Duoc lam viéc truc tiép véi Lanh dao Sé khi c6 yéu cau
Duoc tham gia cadc cudc hop co lién quan
II [Thiam quyén trong quén ly can bd, cong chirc, vién chirc
1 DBuoc quyét dinh giao nhiém vu cong chirc thudc Chi cuc.
Tham g’ia v kién hoac kiér} nghi trong diéu dong, bd nhiém, tiép nhan, thuc
2 hién che d9, chinh sach d61 voi cong chiic cua Chi cuc.
5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu c‘ﬁu vé trinh d9, pham chat ] ]
Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao - Tot nghiép dai hoc tro 1én véi:
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+Nhoém nganh hodac nganh hodc chuyén nganh dao tao:
Khoa hoc xa hdi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu
nhién; Cong nghé¢ k¥ thuat; K§ thuat; Nong, lam nghi¢p va
thiy san; Kinh doanh va quan 1y; 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 clia cap c6 tham quyén quy dinh.

- Li luan chinh tri: Theo quy dinh cua Pang, phap luat cua
Nha nudc, quy dinh ctia Tinh uy va UBND tinh vé b6
nhiém

Kién thirc b trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi voi cong chic ngach
chuyén vién va tuong duong trd Ién.

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

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va su
dung dugc ngoai nglr tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi
hop cong tac tt.

- Trung thyec, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m
vu cua Chi cuc.

- C6 kha nang to churc trién khai nghién ctru, thuc hién céc
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Chi cuc.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cua phong trong h¢ théng

chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2. Y€u cau vé nang luc

Nhom nang luc

QOO

Ning lwc cu thé C

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 churc thuc hién cong vige

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép Ung xu

- Quan hé phoi hop

N W W W W wre

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

Nhom nang luc chuyén
mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

LW [WIN[N

Tén VIVL: Phé Trwéng phong Ké

hoach Téng hop

Ma VTVL: SKHCN-LDQL-07.01

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

1A, Tran Té Xuong,
thanh phd Nam Dinh.

phuong Vi Hoang,

Quy trinh cong viéc lié

f quan: cua tinh hién hanh vé

cong ngh¢

Céac quy dinh, van ban cua Déang, chinh
sach, phap luat cua Nha nude, cua nganh

linh vuc khoa hoc va

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Giap Trudng phong va chiu trach nhiém trude Trudng phong trong viée didu
hanh thue hién cong tac chuyén mon trén linh vyc dugc phén cong. Tham gia quan
1y, di€éu hanh Phong KHTH theo chirc ndng nhiém vu.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vuy,

Ming cong viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Giup Trudng
phong trong viéc
quan 1y, to chuc
thuc hi€én nhiém
vu chung cua
phong

2.1

1. Gitip Truong phong quan 1y, diéu
hanh cong viéc 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 co ché mét cira;
Duy tri, cai tién hé théng QLCL
theo tiéu chuan ISO 9001:2015 tai
phong Ké hoach Tong hop. Cong
tac hanh chinh van phong; Cong
tac phap ché; Van thu — luu tri;
Pon doc cong vin; Xay dung, tong
hop trinh Lanh dao S& ban hanh
quy ché 1am viéc, va cac quy dinh

1. Nam bat day du cac
thong tin vé cong viéc
thuéc mang cong viéc
duoc giao, phu trach.
2. Cac cong viéc,
nhiém vu quan ly
duoc giao, dugc hoan
thanh dang quy trinh,
dung tién do, dong
gop kip thoi cac vy
‘kién, giai phap cong
tac cua phong.

3. Thuc hién dung
nhiém vu theo su phan

noi bo khac cua So va theo doi, don

cong cOng viéc cua
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dbc, tong hop tinh hinh thuc hién
quy ché, quy dinh sau khi duoc ban
hanh;

- Cong tac tai chinh: Tham muu xay
dung va tong hop ké hoach; 1ap va
phan b6 du toan; giao du toén; diéy
chinh dy toan NSNN hang nam|
theo quy dinh; quyét toan céc
nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢ suy
dung ngan sach nha nudc cap tinh,
cap co so; tong hop, can d6i va phan
bd ngudn vén dau tu phat trién cho
khoa hoc va cong ngh¢; Tham muu
tong hop, bao cao vé€ tinh hinh su
dung ngudn vbén dau tu phat trién
cho khoa hoc va cong nghé;Tham
muu xdy dung Quy ché chi tiéu nof
bo; quy ché quan ly tai san va theo
doi, don dbc, tong hop tinh hinh
thuc hién Quy ché sau khi duoc ban|
hanh; Tham gia thyc hi¢n cong tac
kiém tra, giam sat viéc st dung
ngan sach nha nudc cho linh vuc
khoa hoc va cong nghé cua tinh va
cac ngudn kinh phi khac co lién
quan.

2. Thuc hién nhiém vu, quyén han
trong pham vi dugc Truéng phong
phan cong va uy quyén; thuc hién
ché do bao cao ddi véi Truong
phong vé tinh hinh va két qua thuc
hién nhiém vu duoc phan cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc
Truong phong, Lanh dao S¢ vé ¥
kién dé xuit, tién do, chit luong
hiéu qua viéc thuc hién nhiém vu va
quy trinh giai quyét cong viéc duoc
21a0.

4. Ky thay Truéng phong cac van
ban dugc phan cong, Gy quyen.
4Piéu hanh hoat dong cua phong
khi dugc Truéng phong ty quyén
hodc dugc lanh dao S& giao.

Truong phong.
4.Cong van, gidy to
duogc giao dugce xu ly
kip thoi, chinh xac.
5.Hoan thanh chuc
trach, nhiém vu cua
Truong phong trong
thoi gian dugc uy|
quyén

2.2

Thuc hién ché d6

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cdo

hoi hop

1. Truong phong,

tinh hinh hoat dong clia mang cong

Lanh dao cap trén truc
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viéc duogc giao phu trach véi
Truong phong hodc cép trén truc
tiép ctia Truong phong khi c6 yéu
cau.

2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi
vé cong tac ¢ lién quan cta Phong
theo phan cong cia Truong phong.

tiép ctia Trudng phong
duoc cung cdp thong
tin kip thoi.

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

Xay dung va td chtrc thuc hién ké hoach cong tac

1.Ké hoach duoc xay)|
dung theo ding ndi
dung k& hoach cua

23 nam, quy, thang, tuan duoc phan cong phuy trach phong, cua co quan
2 Ké hoach dugc thuc
hién theo diing tién do.
2.4 [Thyc hién nhiém vu khac do Trudng phong va Lanh dao S¢ giao.

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

Puoc quan 1y truc tiép

nguoi lao dong

va kiém duyét két qua Quin 1y true tiép Cic don vi, ca nhan phoi
baoi hop chinh
Truong phong Cong chirc dudi quyén va (Cac phong/don vi thudc S&

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

UBND tinh, cdc S& nganh trong tinh Theo churc nang ¢
Lanh dao co quan giao, Truéng phong

giao

ua phong va nhiém vu

UBND huyén/tp Theo chirc nang ¢
[Lanh dao co quan giao, Trudng phong

giao

ua phong va nhiém vu

4 . Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Puoc chit dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh
pham vi nhiém vu dugc giao

cua co quan trong

W | N

Duoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc do xac
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao

thuc cua thong tin

DPugc ky thay Trudng phong mét sb cong van, gidy to t
phan cong phu trach va khi dugc Trudng phong uy quy

heo Iinh vuc duoc
en.

Duoc lam viée tryc ti€p vo1 Lanh dao Sé khi c6 yéu cau

Duoc tham gia cac cudc hop co li€n quan
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II Tham quyén trong quan 1y cin bd, cdng chirc, vién chirc

hién ché do,

Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong, b6 nhiém, tiép nhan, thuc

chinh sach ddi voi cong chircphong.

5. Cac yéu

cau ve trinh do, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do, phém chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢d 1én voi:

+Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Luat;
Khoa hoc xa 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 ly; Kién trac va xdy dung; Khoa hoc
giao duc va dao tao gido vién; Nhan van; May tinh, cong nghé
thong tin.

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

- Co bang tot nghiép trung cap LLCT hodc c6 gidy xac nhan
tuong duong trinh do trung cdp LLCT cua co quan co thim
quyén trg 1én.

Kién thirc b trg

- C6 trinh do quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong tro 1én.

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

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngit tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viée lam.

Kinh nghiém|
(thanh tich cOng
tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat cia Nha nudec.

Pham chat ca
nhan

~Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh
CO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéevoi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyec, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

-C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugce phin cong
va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta phong.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vyc chuyén mén cia phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia phong trong hé thong chinh
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tri va dinh huéng phat trién. |

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc

Niing lwe cu thé Ca

- Pao durc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc chung |- Giao tiép ting xir

- Quan hé phdi hop

- Stir dung cong ngh¢ thong tin

N[ W W W w|w e

- Str dung ngoai ngit

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

Nhom nang luc chuyén

- Kiém tra thyuc hién van ban 3

mon

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién

-Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

Nhom ning luc quan 1y - Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

W[ [W|W | W

Quan ly Khoa hoc

Tén VTVL: Phé Truéng phong | Md VTVL: SKHCN-LPQL-07.02

Ngay bat dau thyc 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 Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc, ciia nganh, cua tinh hién hanh vé
linh vuc khoa hoc va cong nghé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitip Truéng phong va chiu trach nhiém trude Trudng phong trong viée dicu
hanh thuc hi¢n cong tac chuyén mon trén linh vuc hoat dong nghién ctru khoa hoc,
phét trién cong nghé va d6i méi sang tao trén dia ban tinh theo quy dinh ciia phap
luat. Tham gia quan 1y, diéu hanh hoat dong Phong QLKH theo chirc ning nhiém

vu.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vuy,
Ming cong viée

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

Giap Trudngl. Giap Trudng phong quan 1y, diéul. Nam bat day du cac
phong trong viéchanh cong viéc cia phong: thong tin vé cong viéc
2.1 quan 1y, t6 chic-Xay dung quy hoach, ké hoach Sthudc mang cong viée
thuc hi¢n nhi€émnam, hang nam vé cong tac nghiéndugc giao, phu trach.

vu chung cuactu khoa hoc, phat trién cong ngh¢;2. Cac cong viéc,
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phong

co ché, chinh sach, bién phap thuc
day cong tac nghién ctru khoa hoc,
phat trién cong nghé; Tham muy
danh muc cac dé xuat dang ky thuc
hién dé tai nghién ctru khoa hoc,
phat trién cong nghé.

- T6 chtrc quan 1y céc dé tai nghién
ctru khoa hoc, phat trién cong nghe.
- T6 chirc danh gia, nghiém thu céc
dé tai nghién ctu khoa hoc, phat
trién cong nghé.

- Huéng din va to chuc trién khai
va ho tro hoat dong thuong mai hoa
két qua nghién ciru khoa hoc va
phat trién cong nghé, tuyén truyén
két qua nghién ctru khoa hoc, phat
trién cong nghé; huy dong ngudn
luc dau tu cho hoat dong nghién
ctru khoa hoc va phat trién cong
nghé.

- Tham gia tham dinh ho so dé nghi
thanh 1ap t6 chtrc khoa hoc va cong
ngh¢ cong 1ap cua tinh;

- Theo doi1 hoat dong khoa hoc va
cong nghé cac S¢, ban, nganh, cac
Truong Pai hoc/Cao déng trén dia
ban tinh.

2. Thuyc hién nhiém vy, quyén han
trong pham vi duoc Truéng phong
phan cong va uy quyén; thuc hién
ché do bao cao ddi véi Truong
phong vé tinh hinh va két qua thuc
hién nhiém vu dugc phan cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc
Truong phong, Lanh dao So vé ¥
kién dé xuit, tién do, chit luong
hiéu qua viéc thuc hién nhiém vu va
quy trinh giai quyét cong viéc dugc
21a0.

4 Piéu hanh hoat dong cua phong
khi dugc Truong phong Gy quyén
hodc dugc lanh dao S& giao.

nhiém vu quan ly
duoc giao, dugc hoan
thanh dung quy trinh,
dung tién 4o, dong
gop kip thoi cac y
kién, giai phdp cong
tac cia phong.

3. Thuc hi¢n dung
nhiém vu theo su phan
cong cong viéc cua
Trudng phong.
4.Cong vin, gidy to
duoc giao dugc xur ly
kip thoi, chinh xac.

2.2

Thuc hién ché d6
ho1 hop

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cdo
tinh hinh hoat dong clia mang cong

1. Truong phong,
szmh dao cap trén truc

viéc dugc giao phu trach véi

tiep cua Trudng phong
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Truong phong hodc cap trén trucdugc cung cap thong
tiép cua Trudng phong khi co yéutin kip thoi.

cau. 2. Tiép nhén, cung cip
2. Tham du céc cudc hop, hoi nghithong tin theo dung
vé cong tac c6 lién quan cua Phongquy dinh.

theo phan cong cia Truong phong.

1.Ké hoach duoc xay
7 , dung theo ding nodi
Xay dung va to chuc thyc hién ké hoach cong tacdung ké hoach cua

23 nam, quy, thang, tuan duoc phan cong phy trach phong, cia co quan
2 Ké hoach dugc thuc
hién theo ding tién do.
2.4 [Thyc hién nhiém vu khac do Trudng phong va Lanh dao S¢ giao.
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan ly truc tiép va - iy Cac don vi, ca nhan
kiéquuyetykét qua bei | Quanly trye tiép phéi hop chinh
Truéng phong Cong chirc thuoc mang  |Céac phong/don vi thugc S&
cong viéc dugc phan cong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chat quan hé
Céc s0, ban nganh Theo chirc nang cua Phong va nhiém vu
Truong phong giao
UBND cac huyén/tp Theo chirc nang cua Phong va nhiém vu
Truong phong giao

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao
) Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong
ham vi nhi€ém vu dugc giao

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao

4 Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong
cua Truong phong.

5 PBuoc lam viéc truc tiép véi Lanh dao S khi ¢6 yéu cau

II [Tham quyén trong quén 1y cin bd, cong chirc, vién chirc

Tham gia y kién hodc kién nghi vé€ vi¢c ti€p nhan, di€u dong, phan cong
cong tac cong chuc cua Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat

| Nhom yéu cau | Yeéu cau cu thé
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Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 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, lam nghiép va
thily san; Kinh doanh va quan ly; Kién trac va xdy 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
clia cap c6 tham quyén quy dinh.

- C6 bang t6t nghiép trung cap LLCT hodc c6 gidy xac nhan
tuong duong trinh do trung cap LLCT cla co quan c6 tham
quyén tro 1én.

Kién thuc bo trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc d6i véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tr¢ 1én.

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

- C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va su
dung dugc ngoai nglt tvong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat cia Nha nudec.

Pham chat ca nhan

-Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chil
truong, chinh sach cuia Pang, phap luat cia Nha nudce, quy)
dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viécvadi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thue, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chat khac (phu hop voi yéu cau ctia VTVL).

Céc yéu cau khac

-C6 kha nang, dé xuat nhimg 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.

- Co6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon cua phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cliia phong trong hé thong

chinh trj va dinh huéng phat trién.

5.2. Yéu cau vé

nang luc

Nhom nang luc

QO

Niing lwe cu thé C

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

W|Ww|wre

- Soan thao va ban hanh van ban
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- Giao tiép ung xu

- Quan hé phoi hop

- St dung cong nghé thong tin

- Sir dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén
mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thyc hién

Nhoém nang luc quan ly

-Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

W[ W |W|W| W

Tén VTVL: Phé Trwéng phong Quéanly | Md VIVL: SKHCN-LDQL-07.03
Cong nghé va Thi trwong cong nghé Ngay bat dau thyc hién:
1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd

bia diém lam viéc:

Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién

quan:

luat cia Nha nudc, ciia nganh,

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

cua tinh hién hanh vé

linh vuc khoa hoc va cong ngh¢

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Giup Trudéng phong va chiu trach nhiém trudc Truong phong trong viéc
diéu hanh thuc hién cong tac chuyén mén trén linh vuc cong nghé bao gom: hoat
dong tmg dung, phat trién cong nghé, déi méi sang tao; phat trién tiém luc cong
nghé trén dia ban tinh theo quy dinh ctia phap luat. Tham gia quan 1y, diéu hanh
hoat dong Phong theo chirc nang nhi¢m vu.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vuy,

Ming cong viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Giap Trudng
phong trong viéc
quan 1y, t6 chuc
thuc hién nhiém| .
vu chung cua
phong

2.1

1. Gitp trudng phong quan ly, diéu
hanh mot s6 mang cong viéc cia
Phong:

-T6 chirc dat hang, tuyén chon, giao
truc tiép to chic va cd nhan thuc
hién cac nhiém vu khoa hoc va
cong nghé; To chuc giao quyén s
hiru va quyén st dung két qua phat
trién cong nghé d6i v4i cac nhiém
vu khoa hoc va cong ngh¢ cép tinh;

- Theo ddi, kiém tra, danh gia qua

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

2. Cac cong viéc,
nhiém vu quan ly
duoc giao, dugc hoan
thanh dung quy trinh,
dung tién do, dong
gop kip thoi cac
kién, giai phap cong
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trinh thyc hién va sau nghiém thu
cac nhiém vu KH&CN cép tinh;

- Thuc hién tiép nhén, td chirc ung
dung, danh gia hiéu qua ung dung
két qua thuc hi¢n nhiém vu khoa
hoc va cong nghé do Uy ban nhin
dan cap tinh dé xuat dat hang hoic

nghiém thu;

- Tb chirc khao sat, diéu tra danh
gid trinh dg, nang luc cong nghé
cua doanh nghi¢p; nang luc hoat
dong cua to chirc trung gian cua thi
truong khoa hoc va cong nghé;
huong dan viéc thanh 1ap, phat
trién; chirng nhan va kiém tra hoat
dong cuia doanh nghiép khoa hoc va
cong nghé trén dia ban dia phuong;
téng hop va bao cao Bo Khoa hoc
va Cong ngh¢ theo quy dinh;

- T6 chirc nghién ctu, Gng dung
tién bo khoa hoc - k¥ thuat va cong
ngh¢; khai thac, thuong mai hoa,
cong bd, tuyén truyén két qua
nghién ctru khoa hoc, nghién cuul
khoa hoc va phat trién cong nghé,
ddi mai 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 st dung ngan sach nha nudc tai
dia phuong;

- Thuc hién giai quyét cac TTHC va
quan 1y nhiém vu KH&CN duoc
phan cong hang nam theo quy dinh|
phap luat va quy trinh ISO cua
phong;

- Tong hop ké hoach, bao cao két
qud hoat dong cua phong dinh ky
tuan, thang, 6 thang, nam;

- Dé xuit danh muc cac nhiém vy
khoa hoc va cong ngh¢ su dung
ngan sach nha nude cap qudc gia co
tinh lién nganh, lién ving phyc vu

tac cua phong.

3. Thuc hién dung
nhiém vu theo su phan
cong cong viéc cua
Truong phong.

4.Cong vin, gidy to
duoc giao dugc xu ly

dat hang sau khi duoc danh giakip thoi, chinh xac.

hat trién kinh té - xa hoi cua dia
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phuong; To chitc quan 1y cic nhiém
vu sau khi dugc phé duyét theo quy
dinh;

- Phéi hop té chitc viéc xac dinh
nhiém vu KH&CN cép tinh; Phdi
hop thyc hién thAm dinh kinh phi;
Phdi hop t6 chic hoi déng danh
gia, nghiém thu két qua thuc hién
nhiém vu KH&CN cép tinh.

2. Tham gia xur ly cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi dugc giao) va
bdo cao xin ¥ kién chi dao cua
Truong phong dbi véi nhirng viée
vuot qua pham vi chire trach duoc
21a0.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thuc hién cong viéc cua
Phong.

4. Diéu hanh Phong khi dugc
Truong phong Gy quyeén.

2.2

Thuc hién ché d6
ho1 hop

viéc duoc giao phu trach véi
Truong phong hodc cdp trén truc
tiép cua Trudng phong khi co yéu
cau.

2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi
vé cong tac co lién quan ciia Phong
theo phan cong cia Truong phong.

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cdo,
tinh hinh hoat dong ciia mang cong.

Truong  phong,
Lanh dao cép trén truc
tiép cua Truong phong
duoc cung cdp thong
tin kip thoi.

2. Tiép nhén, cung cap
thong tin theo duing
quy dinh.

2.3

Xay dung va to

nam, quy, thang, tuan duoc phan cong phuy trach

chire thuc hién ké hoach cong tac

1.Ké hoach duoc Xay
dung theo dung nodi
dung ké hoach cua
phong, cua co quan

2 Ké hoach dugc thuc
hién theo ding tién do.

2.4

Thyc hién nhiém vu khac do Trudng phong va Lanh dao S¢ giao.

3. Cac moi quan
3.1. Bén trong

hé trong cong viéc

Pwoc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan 1y truec tiép Cac

don vi, c4 nhin phoi
hgp chinh

Trudng phong

cong viéc dugc phan cong

Cong chtrc thugc mang/Cac phong/don vi thuoc So

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Cac s0, ban nganh Theo chuc nang cua Phong va nhiém vu
Truong phong giao
UBND cac huyén/tp Theo chirc nang cua Phong va nhiém vu
Truong phong giao

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

|

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

Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

Duogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cia co quan trong

2 pham vi nhiém vu dugc giao

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢ém vu dugc giao

4  Puogc tham gia cac cude hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong
cua Truong phong.

5 Puoc lam viée truc tiép véi Lanh dao S& khi c6 yéu cau

II Tham quyén trong quén ly can bd, cong chirc, vién chire

, [Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong

cong tac cong churc ctia Phong.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yé&u cau vé trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én véi:

+Nhoém nganh hodc nganh hodc 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, lam nghiép va
thity 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 phu hop theo yéu cau nhiém vu
clia cap c6 tham quyén quy dinh.

- C6 bang t6t nghiép trung cap LLCT hodc c6 gidy xac nhan
tuong duong trinh d6 trung ciAp LLCT cua co quan c6 tham
quyén trd 1én.

Kién thtrc bo trg - C6 trinh d0 quan 1y nha nudc doi voi cong chirc ngach

chuyén vién va tuong duong trd 1€n.

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

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

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

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, can than.

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

- Khé nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac (phu hop v6i yéu cau cia VTVL).

Céc yéu cau khac

-Co6 kha nang, dé xuat nhimg 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.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén ctia phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua phong trong h¢ thong

chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2. Y€u cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé Cap d6

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chire thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép Ung xu

- Quan hé phdi hop

N | W W|w|w|wIe

- Sir dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai nglt

mon

Nhom nang luc chuyén

- Xay dung van ban

- Huong dan thuc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién van ban 4
- Tham dinh vin ban
- TO chirc thuc hién

Nhom ning luc quanly - Ra quyét dinh

-Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Quan 1y nguon lyc

W[ ||| W

- Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Phé Truéng phong | Ma VTVL: SKHCN-LDQL-07.04

Quan lyChuyén nganh Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

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

Quy trinh cong viéc lién Céc quy dinh, van ban ctia Dang, chinh sach, phap
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quan:

luat cua Nha nudce, cua nganh,

linh vuc khoa hoc va cong ngh¢

cua tinh hién hanh vé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Giup Truong phong va chiu trach nhiém trudc Truéng phong trong viée
diéu hanh thuc hién cong tac chuyén mon trén linh vuc s¢ hitu tri tug, tng dung
buc xa va déng vi phong xa, an toan birc xa va hat nhan, thong tin va théng ké
KH&CN theo quy dinh cta phéap luat. Tham muu giap Giam dc S¢ quan 1y, theo
ddi hoat dong KH&CN cap huyén.

- Tham gia quan ly, diéu hanh hoat dong Phong QLCHN theo chic ning

nhiém vu.
2. Cac cong vié

c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

TT

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Giup  Trudng
phong trong
viéc quan 1y, to
chtirc thuc hién
nhi¢m vu chung
cua phong

2.1

1. Gitip Truéng phong quan 1y, diéu
hanh cong viéc cua phong:

- Cong tac vé s hitu tri tué; tng
dung va bdo dam an toan blic xa va
hat nhan;quan 1y chi din dia 1y trén
dia ban tinh. Cap, cip lai, thu hoi
Gidy chtng nhan t6 chirc giam dinh|
so hitu cong nghi€p theo quy dinh
cua phép luat;

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

T chirc quan 1y va thuc hién cac duy
an duoc truong phong giao thudc cac
linh vuc SHTT va Thong tin Thong
ké KH&CN.

- Xay dung dy thao bao cdo phong
gitta thang, hang thang, hang quy,
nam va cic bao céo dot xuit.

2. Thuc hién ché d¢ bao céo dbi véi
Truong phong vé tinh hinh va két
qua thuc hién nhiém vu dugc phan
cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc
Truong phong, Lanh dao S¢ vé ¥
kién dé xuét, tién do, chat luong hiéu
qua viéc thuc hién nhiém vu va quy
trinh giai quyét cong viée duge giao.

1. Ndm bit diy du cac
thong tin vé cong viéc
thudc mang cong viéc
duoc giao, phu trach.
2. Cac cong viéc,
nhiém vu quan ly
duoc giao, dugc hoan
thanh dung quy trinh,
dung tién d0, dong
gop kip thoi cac vy
kién, giai phdp cong
tac cua phong.

3. Thuc hi¢én dang
nhiém vu theo su phan
cong cong viéc cua
Truong phong.
4.Cong van, gidy to
duoc giao dugc xu ly
kip tho1i, chinh xéc.

4.Diéu hanh hoat dong cua phong khi
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dugc Trudng phong uy quyén hoic
duoc lanh dao S giao.

2.2

1. Pinh ky (hoac dot xuat) béo céo tinhl.  Truong phong,
hinh hoat dong ciia mang cong viécLanh dao cép trén truc
duoc giao phu trach véi Trudng phongtiép cua Trudng phong
Thuc hién chéhoic cép trén truc tiép cua Trudngduge cung cép thong
do hoi hop phong khi ¢ yéu cau. tin kip tho.

2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi veR. Tiép nhan, cung cép
cong tac cd lién quan cua Phong theothong tin theo dung

han cong cua Truong phong. quy dinh.

2.3

1.Ké hoach duoc xay
dung theo ding ndi
Xay dyng va t6 chuc thuc hién ké hoach coéng tacdung ké hoach cua
nim, quy, thang, tuan dugc phan cong phu trach phong, ciia co quan

2 Ké hoach dugc thuc
hién theo ding tién do.

2.4

Thuc hién nhiém vu khac do Truong phong va Lanh dao So giao.

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

b an ly truec tieép va ; a n vi, ca nhan phoi

it duygt ket qua bor | QUAn 1 trueidp AR b et mian P

Truéng phong Cong chirc thuéc mang  |[Céac phong/don vi thugc S&

cong viéc dugc phan cong
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc S¢, ban nganh Theo churc nang cia Phong va nhiém vu
Truong phong giao

UBND cac huyén/tp Theo chirc nang cua Phong va nhiém vu
Truong phong giao

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

|

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

1 Pugc chu dong ve phuong phap thuc hién cong viéc duge giao

) Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong
ham vi nhi€ém vu dugc giao

3 Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc dd xac thuc cta thong tin
huc vu cho nhi€ém vu duogc giao

4 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong

cua Truong phong.
5 Puogc lam Viec tryc tiép voi Lanh dao S¢ khi ¢6 yéu cau
II Tham quyen trong quan ly can bo, cong chire, vién chire

Tham gia ¥ kién hodc kién nghj vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong
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lcong tac cong chirc ciia Phong.

5. Cac yéu

cau vé trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢d 1én voi:

+Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh dao tao: Khoa hoc
xa hoi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc ty nhién; Cong
ngh¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghiép va thuy san; Kinh
doanh va quan 1y; Kién trac va xdy 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 cua
cap co tham quyén quy dinh.

- Co6 bang tot nghiép trung cap LLCT hoidc c6 gidy xac nhan
tuong duong trinh d§ trung cap LLCT cua co quan co tham
quyén trd lén.

Kién thirc bo trg

- C6 trinh do quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong trd Ién.

- C6 ching chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong trd 1én.

- C6 ky nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngit twuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ciia Bang va phap luat cia Nha nudec.

Pham chat ca
nhan

~Tuyét doi trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh
co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyec, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Phim chat khac (phu hop v6i yéu cau cia VIVL).

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 phin cong
va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia phong.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cia phong.

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac ctua phong trong hé thong chinh

tri va dinh huéng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang

luc | Niing lwe cu thé | Cap do
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Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban Iinh

- T6 chire thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- St dung cong nghé thong tin

[\ONRUSERUSRRUSHRUS R ROS)

- St dung ngoai nglr

Nhom nang luc chuyén
mon

- Xay dung van ban

- Hudng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vdn ban

- T6 chirc thuc hién

Nhom nang luc quan ly

-Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

[OSHRUSERUS R RS RRUS]

Tén VITVL: Pho Chanh Thanh tra

Ma VTVL: SKHCN-LDQL-08

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

thanh phdé Nam Dinh.

1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang,

Quy trinh cong viéc lién quan:

cong ngh¢

Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh
sach, phap luat cua Nha nudc, cua nganh,
cua tinh hién hanh vé Iinh vuc khoa hoc va

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

- Giup Chanh Thanh tra va chiu trach nhiém trudc Chanh Thanh tra trong
viéctham muu thuc hién cong tac thanh tra, ki€m tra va xir 1y vi pham trong linh
vyc KH&CN ddi véi cac tc;), chirc, ca nhan theo quy dinh cua phap luat; giai quyét
khiéu nai, t0 cao, phong, chong tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi.

- Tham gia quan ly, diéu hanh hoat dong cua Thanh tra So.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Ming cong
viéc

TT

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

2.1

duoc

Truc tiép giup
viéc cho Chanh
thanh tra vé cicgiao.
mat cong tac
phan

- Piéu hanh cong viéc cua thanh
tra s& khi dugc Chanh thanh tra s¢

- Cha dong trién khai thuc hién

I. Hoat dong cua
thanh tra s& thong
sudt; cong  viéc
chung cua thanh tra

nhiém vy dugc giao va chiu trach

sé duoc thuc hién
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cong.

nhiém vé két qua thyc hién nhiém
vu duogc giao.

- Guup Chanh thanh tra lanh dao,
chi dao, kiém tra cong tac thanh
tra trong pham vi quan ly cia s¢
theo quy dinh ctia Luat thanh tra
va cac quy dinh khéc ctuia phap luat
co lién quan;

- Tham muu xay dung K& hoach
cong tac thanh tra hang nam;giup
Chénh thanh tra xir Iy viéc chong
chéo vé pham vi, ddi tuong, noi
dung, thoi gian thanh tra trong
pham vi dugc phan cip quan ly
nha nudc cia so.

- Giup Chanh thanh tra quyét dinh
viéc thanh tra khi phat hién c6 dau
hiéu vi pham phap luat; tham
muu thanh tra lai vu viéc da duoc
Thu truéng co quan dugc giao
thuc hién chic nang thanh tra
chuyén nganh thudc sé két luan
nhung phat hién c6 dau hiéu vi
pham phap luat khi duoc Gidm
déc so giao;

- Gitp Chanh thanh tra yéu caul
thu truéng co quan dugc giao thuc
hién chic nang thanh tra chuyén
nganh thudc so tién hanh thanh tra
trong pham vi trach nhiém cua co
quan d6 khi phat hién c6 dau hiéu
vi pham phap luat; truong hop Thu
truéng co quan dugc giao thuc
hién chirc nang thanh tra chuyén
nganh thudc sé khong dong y thi
c6 quyén ra quyét dinh thanh tra,
bao cao;

- GiGip Chanh thanh tra kién nghi
Giam dbc so tam dinh chi viéc thi
hanh quyét dinh sai trdi vé thanh
tra cia co quan, don vi thudc
quyén quan 1y truc tiép cia so;

- Gitp Chanh thanh tra kién nghi
Giam ddc so giai quyét van dé vé

theo dung quy trinh
cong viéc va hoan
thanh theo tién do,
chit luong cua
chuong trinh, ké
hoach.

2. Péanh gia kip thoi,
phat hién nguyén
nhan anh huong dén
thuc hién ké hoach
va co giaiphap khac
phuc; két qua danh
gia thuc hién ké
hoach 1a co so cho
dao tao, boi dudng,
danh gia cong chuec,
khen thuong, ky
luat...

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

4. Xu ly chinh x4c,
ding tham quyén;
bao cao kip thoi.

cong tac thanh tra;
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- Gitp Chanh thanh tra kién nghi
véi co quan nha nudc cd tham
quyén stra doi, bd sung, ban hanh
quy dinh cho phu hop véi yéu cau
quan 1y; kién nghi dinh chi hoic
huy bo quy dinh trai phap luat phat
hién qua cong tac thanh tra;

- Giup Chanh thanh tra xt phat vi
pham hanh chinh theo quy dinh
ctia phap luat vé xtr 1y vi pham
hanh chinh;

- Giup Chanh thanh tra kién nghi
Giam d6c s& xem xét trach nhiém,
xtr 1y nguoi thude quyén quan ly
cia Giam doc s& c6 hanh vi vi
pham phap luat phat hién qua
thanh tra hodac khong thyc hién két
ludn, quyét dinh xir 1y vé thanh tra.
- Giup Chéanh thanh tra Thanh tra
vu viée khac do Giam ddc so giao.
- Giup Chanh thanh tra tién hanh
kiém tra, x4c minh, két luan, kién
nghi viéc giai_ quyét khiéu nai
thudc thAm quyén ctia Thu trudng
co quan quan ly nha nudc cung
cap khi duoc giao.

- Giap Chanh thanh tra theo doi,
kiém tra, don dbc cac co quan
thudc quyén quan 1y truc tiép cua
thu truong trong viée tiép cong
dan, giai quyét khleu nai, thi hanh
quyét dinh giai quyét khiéu nai co
hiéu luc phap luat.

- Tham muu gitip Chénh thanh tra
kién nghi Giam déc so ap dung
bién phap can thiét dé cham dat vi
pham, xem xét trach nhiém, xur 1y
d6i véi ngudi vi pham.

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

- Gilp Chanh thanh tra xdc minh
ndi dung to cdo, bao cdo két qua
xac minh, kién nghi bién phap xu
Iy t& cédo thudc thAm quyén giai
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quyét cua Giam doc s¢ khi duoc
g1a0.

- Giap Chanh thanh tra xem xét
viéc giai quyét tb cdo ma ngudi
ding dau co quan, to chic cap
dudi truc tiép cua s da giai quyét
nhung c6 dau hiéu vi pham phap
ludt; truong hop co can cir cho
rang viéc giai quyét té cao co vi
pham phap luat thi kién nghi Giam
dbc s& xem xét, giai quyét lai.

- Giup Chanh thanh tra t6 chuic
kiém tra viéc chap hanh phap luat
cua co quan, t6 chure, don vi, ca
nhan thudc pham vi quan 1y cua
minh nham kip thoi phat hién,
ngan chan, xur Iy tham nhiing.

- GiGp Chéanh thanh tra t6 chud
kiém tra viéc chdp hanh phap luat
cua co quan, t6 chuc, don vi, c4
nhan thudc pham vi quan 1y cua
minh nhim kip thoi phat hién,
ngan chan, xur Iy tham nhiing.

- Giap Chanh thanh tra kién nghi
Giam dbc so kip thoi xir 1y theo
tham quyén hodc bao cho co quan
c6 tham quyén xur 1y theo quy dinh
cua phap luat khi phat hién co
hanh vi tham nhiing.
- Thuc hién viée tiép nhan yéu cau
giai trinh cua t6 chirc, ca nhan c6
lién quan trong viéc thuc hién cac
quy dinh vé trach nhiém giai trinh.
- Thyc hién cac quyén va nghia
'u cia Truong doan Thanh tra theo
juy dinh khi dugc phan ccong;
Huéng dan viéc thuc hién ké khai
tai san theo quy dinh ctia phdp
luat.
- Lap va luu gitr hd so thanh tra)
theo quy dinh.
- Thuc hién va tham muu viée to
chirc tuyén truyén phd bién cac
van ban quy phap phap luat.
- Tham muu t6 chirc va thuc hién
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viéc gop ¥ van ban quy pham phap
luat

- Tham du tip huén thanh tra
chuyén dé dién rong theo chi dao
cua BO KH&CN.

- Tham muu xay dung ké hoach
thanh tra chuyén dé dién rong
hang nam;

- Tham muu xt 1y vi pham hanh
chinh thanh tra dién rdng chuyén
dé theo chi dao ctia B6 KH&CN;

- Tham muu xay dung ké hoach
thanh tra hanh chinh theo chi dao
ctia Giam ddc S& KH&CN;

- Béo c4o dot xuit theo chi dao,
Chanh thanh tra, Giam ddc So;

- Lap lich 1am viéc hang tuan;

- Ra soat van ban QPPL;

- Hop Ban chi dao 3809;

"Tham muu thyc hién ché d6
thong tin bdo cdo theo quy dinh
ddi voi cong tac thanh tra, PCTN,
Giai quyét KNTC, theo ddi thi
hanh phap luat, gidm dinh tu
phap,...

- Hop giao ban lanh dao so, céc
phong, don vi dinh ky hang thang;
- Xay dung va duy tri hé thong quan
Iy chat luong theo tiéu chuan Iso cud
thanh tra;

- Tham gia thyc hién cac nhiém vu
vé cong tac cai cach hanh chinh
cua SO

1. Tham dy hop co quan va céc

1. Tiép thu va pho
bién, quan triét cho
cong chirc; v kién
chi daq, quyét dinh

Chu tri hodccudc hop theo quy ché lam viéc, X A
. " | . . cua cap trén tryuc
tham gia caccua co quan, don vi. " 2 ;
2.2 N . : .z _tiep dugc td6 chuc
cudc hop, 2. Tham gia hop giao ban, trién NSO
. h C L n , , thuc hién kip thoi.
hoi nghi khai nhiém vu cua thanh tra sé. R .
2. Cong viéc duogc
trién khai va thong
tin dugc trao doi kip
tho1, dung quy dinh.
2.3 - Thuc hién cdc nhiém vu khac theo phan cong cua Gidm doc s¢ va
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IChanh thanh tra theo quy dinh ctia phap luat |

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

Puwoc quan 1y true tiép va Quan Iy truc tiép  |Cac don vi phoi hopchinh
kiém duyét ket qua béi

Chénh thanh tra Cong chtic trong Thanh tra [Cac phong/don vi thudc S&
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chat quan hé
Thanh tra B KHCN Theo chuc ndng cua Thanh tra S& va
nhiém vu Lanh dao co quan giao
Uy ban nhéan dén tinh, Thanh tra tinh; S¢ [Theo chtrc ning ciia Thanh tra S& va
tu phap; cac s¢ nganh khac trong tinh ~ nhiém vu Lanh dao co quan giao
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
I [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2 Puoc tham du cac cude hop cua Lanh dao S¢, cia co quan va ngoai co quan
co lién quan dén chuc nang, nhiém vu dugc giao
3 Puoc ky thayChanh Thanh tra ky mot s0 vin ban theo Quy ché
4 [Thay Chanh Thanh tra trong viéc tiép nhan va xur ly cac cong van, bao cdo
cua co quan to chtrc cc cap, cac cong vian gidy to hanh chinh khac
5  Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta Thanh tra va S& trong
ham vi nhiém vu
6 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin
phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao
II [Thim quyén trong quin ly cin bd, cong chirc, vién chirc
1 [Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong, bo nhiém, tiép nhén, thuc
hién ché do, chinh sach ddi vai cong chirccua Thanh tra.
2 [Puogc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chircdudi
quyén
5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao | Tét 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 tu
nhién; Cong nghé k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghiép va thuy
san; Kinh doanh va quan ly; Kién trac va xay dung; Khoa hoc
giao 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 cia
cap c6 tham quyén quy dinh.
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- Co bang tot nghiép trung cép LLCT hodc co gidy xac nhén
tuong duong trinh d¢ trung cap LLCT cua co quan c6 tham
quyén trd 1€n.

Kién thuc bo trg

- C6 van bang hoic ching chi boi dudng nghiép vu ngach thanh
tra vién trd Ién.

- C6 trinh d§ quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong trd Ién.

- C6 chimg chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong trd lén.

- C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va su dung
duoc ngoai nglr tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
'Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc 1am.

Kinh nghiém
(thanh tich cong

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

tac)
Pham chat ca - Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu
nhan truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh

cua phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang 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 nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cta thanh tra so.
- C6 kha ning t6 chic trién khai nghién ciru, thuce hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon cua thanh tra sé.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia thanh tra s trong hé thong chinh|
tri va dinh hudng phat trién.

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

- Co trach nhiém chi dao bao quan, Iuu gitr khoa hoc, Iuu trit s6 liéu hd
so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cia Van phong,
ctia BO trudc mat ciing nhur 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé C

SO>

Nhom ning lyc chung - Giao tiép tng xtr

- Pao dirc va ban linh
- T6 chire thuc hién cong viéc
- Soan thdo va ban hanh van ban

- Quan hé phdi hop
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- St dung ngoai nglr

N [WW W Wwlwre




76

Nhom nang luc chuyén
mon

- Xay dung van ban

- Huong dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thyuc hién

- Tham dinh van ban, dé an

- T6 chirc thuc hién

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

LW |[W|W|W




Tén VTVL: Trudéng phong Quén ly Tiéu chuan
Chit lwgng thuge Chi cuc Tiéu chuin Po

lwong chat luwgng

09.01

Ma VTVL: SKHCN-LDQL-

Ngay bt dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

ph6 Nam Dinh.

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

Quy trinh cong viéc lién quan:

phap luat cua Nha nudc,

Céc quy dinh, van ban cua Péang, chinh sach,

hién hanh vé linh vyc khoa hoc va cong nghé

cua nganh cua tinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham muu, gitp Lanh dao chi cuc thuc hién cong tic QLNN vé tiéu chuan
chat lugng
- Quan 1y, diéu hanh hoat dong Phong quén 1y tiéu chuan chat luong.
2. Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

cong viéc cua
phong

TT Nl}lem vi n  n z hoan thanh cong
Mang cong Cong vi¢c cu the vide
viéc i
- Lap va to chuc thuc hién ké hoach
cong tac phong hang nam.
- Tong hop bao cdo phong hang théng,l. N&m bét duoc tinh
nam . A
quyi a . s 1r aX £: _ A ., hinh hoat dong
- Cong tac quan 1y dau moéi vé quan ly , N
% , 2 \ . .~ s chung cua Phong;
chat luong san pham hang hoa trén dial . Looax a. g
ban nam bat day du cac
A , .2 X ia ; thong tin vé con
- Cong tac thanh, kiém tra vé ti€u chuan ong Ve cong
X C o oy, . vigc thudc mang
chat lugng cac t0 chirc ca nhan trén dia n .
Al cong viéc dugc giao
Thuc  hiénban tinh hu tréch
viéc quan 1y,- Phoi hgp véi cac don vi thanh, kiém trag C Cac .cén vide
2.1 |didu  hanhchuyén nganh ' & Vieo

- Cong tac giai thuong chat luong qudc
gia va cong tac ISO
- Cong tac tiéu chuan hoéa va cong bd
hop chuan, hop quy

- Cong tac truy Xuét nguon goc san
pham hang hoa,nang cao nang sudt va
chét luong san pham,hang hoa
- T chuc tap hudn cho cac to chirc c4
nhan

- Tham gia t6 tu van giap Ban chi dao
ISO cua tinh

«ding quy trinh, dung

,chuc trach, nhiém vu

nhiém vu quan 1y
duoc giao hoan thanh

tién do.

3. Hoan thanh chuc
Jtrach, nhiém vu cug
Truong phong theo

duoc giao.

2.2

Th}rc
ché

hién|
dd hoi

1. Binh ky (hodc d6t xuat) bao cao tinh
hinh hoat dong cong vi¢c dugc giao

1. Truong phong
duoc cung cap thong

hop

Lanh dao Chi cuc.

tin kip thoi.
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2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi Vé2.’ Tiép nhan, cung
cong tac co lién quan cua Phong theocdp thong tin theo
han cong cua Lanh dao Chi cuc. ding quy dinh.

1. Ké hoach dugc
xay dung theo dung

A \ A 1A o L ., moi dung ké hoach
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,| - g -

2.3 , N A : cong tac cua Phong
thang, tuan cong viéc dugc giao. . A
2. Cong viéc duogc
thuc hién theo ding
tién do ké hoach
2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Lanh dao chi cuc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép
va kiém duyét két qua Quan Iy true tiép Ciac don vi phdi hop chinh
bai
[Lanh dao Chi cuc Pho Truong phong va cong (Cac phong/don vi thudc So;
churc trong phong thudc Chi cuc

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chiat quan hé

Tong cuc Tiéu chuan do luong chat
luong

Theo churc nang cuia Phong

Cuc

trong tinh

quan ly thi truong; cac S& nganh Theo chirc ning ciia 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 phéap thyc hién cong viéc dugc giao.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Lanh dao trong
pham vi nhiém vu dugc giao.

Duoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua
Lanh dao Chi cuc

11

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

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, di€u dong, phan cong cong
tac cong churc cua Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yé&u cau vé€ trinh dg, pham chat
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én véi:

+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, 1am nghiép va
thiy 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
ctia cip co thim quyén quy dinh.

- Li luan chinh tri: Theo quy dinh cua Bang, phéap luat cua
Nha nude, quy dinh ctia Tinh uy va UBND tinh vé b
nhiém

Kién thuc b trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc ddi véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong trd 1én.

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

- Co ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngilr tuong 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 ciia Bang va phap ludt cua Nha nudec.

Pham chit ¢4 nhan

~Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh cha
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ciia Nha nuéce, quy
dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan ket ndi bg.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhiing chu trwong, giai phap giai
quyét cac van dé thuce tién lién quan dén chtic ning, nhiém
vu cua Phong.

- Co kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vic chuyén mén ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic chuyén mén cua Phong va
dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang lyuc
Nhoém nang lue Ning lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3
. - - T6 chuc thuc hién cong viéc 3
Nhom nang lyc chung - Soan thao va ban hanh van ban 3
- Giao ti€p ing xu 3
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- Quan hé phoi hop

- St dung cong nghé thong tin

- Stir dung ngoai ngit

Nhom nang luc chuy
mon

- Xay dung van ban

- Huong dan thuc hién vin ban

éIl X A ) ,
- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- To chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quan

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

ly - Raquyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

W[ W[W|W|W

lyDo lwong —F’T(R)ng
cuc Tiéu chuan Po
lugng

Tén VITVL: Trudng phong Quan

Ma VTVL: SKHCN-LDQL-09.02

hop thugcChi
lwong chat

Ngay bat dau thyuc hién:

bia diém lam viéc:

Nam Dinh.

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

Quy trinh cong viéc
quan:

lién

vuc khoa hoc va cong nghé

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham muu, g@ﬁp Lanh dao chi cyc thyc hién cong tic QLNN vé do luong;
cong tac hanh chinh tong hop;
- Quan 1y, diéu hanh hoat dong phong quan 1y Po ludng - Téng hop.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc ‘A s .
= Y VY, CONS ViE Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, \ \ A
TT . A A ‘n 2 hoan thanh cong
Mang cong Cong viéc cu the ‘A
oA viéc
viéc
- Lap k€ hoach cong tac phong va két]l. Nam bat dugc tinh
qua hoat dong chi cuc hang ndm hinh  hoat ddng
- Tong hop bao cdo phong hang thang,chung cua Phong;
Thuc hiéniquy, ndm va bao cao dot xuat. nam bat day dua cac
viéc quan ly,- TO chtc thanh, kiém tra vé do luongthong tin v€ cOng
2.1 diéu hanhicac t6 chlrc ¢ nhan trén dia ban tinh  [vi¢c  thudc mang
cong viéc cua- Phoi hgp voi cac don vi thanh, ki€émicong viéc dugc giao
phong tra chuyén nganh phu trach.
- Giam sat va quan 1y hoat dong cua cac2. Cac cong vigce,
to6 chuc ki€ém dinh, hi¢u chuan trén dianhiém wvu quan ly
ban tinh duoc  giao  hoan
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- Giam sat, thong keé, lap dir liéu va dé

cac co sO nhap khAu, san xuit, sira chira,
su dung PTD va cac co sé san xuét, kinh
doanh hang déng goi san

- Cap nhat va td chtc cac hoat dong
tuyén truyén, phd bién vin ban phap
quy, van ban k¥ thuat ctua linh vuc quan
1y do luong.

- Theo ddi don doc thuc hién ké hoach
hoat dong chung cua chi cuc

- X 1y vin ban dén ctia phong

- Lap ké hoach ddo tao, bdi dudng hang
nam va tham muu c can b tham gia
cac 16p ddo tao tap huan

- Tham gia t6 chtic céc 16p tap huan

- Chuan bi cac diéu kién va t6 chirc Hoi
nghi cong chirc va Hoi nghi tong két
hang nam

- Hop x¢ét thi dua khen thudng cudi nim
chi cuc

- Hop Danh gia cong chirc.

- Tham muu soan thao van ban QPPL

- Theo doi, kiém tra cong tac bd phan
mot cura

- Quan 1y chung vé tai san co quan (tru
s0, may moc, thiét bi,...) kiém tra mua
sam tai san

- Kiém tra, d6n ddc thuc hién cong viec
tap vu va quy ché lam viéc cua co quan.
- Theo ddi, dén dbc kiém tra viée thuc
hién cong tac quan tri van phong

xuat bién phap quan 1y hoat dong cuadung tién do.

thanh ding quy trinh,

3. Hoan thanh chirc
trach, nhiém vu cud
Truong phong theo
chtrc trach, nhiém vy,
duoc giao.

Thuc hién ché

1. Binh ky (hoic dot xuét) bao cao tinh
hinh hoat dong cong viéc duogc giao
Lanh dao Chi cuc.

1. Truéng phong
dugc cung cap thong
tin kip tho.

22 do hoi hop 2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi vep. Tiép nhan, cung
cong tac co lién quan ctia Phong theocdp thong tin theo
phan cong cua Lanh dao Chi cuc. ding quy dinh.

1. Ké hoach duoc xay
dung theo dung noi

)3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,?;:nfﬁ;;hgza;h cong

thang, tuan cong viéc dugc giao.

2. Cong viéc dugc
thuc hién theo ding
tién do ké hoach
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D.4

\Thu’c hién cac nhi¢ém vu khéc theo phan cong cua Lanh dao chi cuc.

3. Cac mbi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tlep va
kiém duyét két qua bai

Quan Iy tryec tiép Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao Chi cuc Ph6 Truéng phong va Céac to chure, don vi lién

cong chtrc trong phong  |quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chiat quan hé

Tong cuc tiéu chuan do luong chat
luong

Theo churc nang cuia Phong

Céc S& nganh trong tinh; UBND céac
huyén/tp

Theo chirc nang cua Phong

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu
1 Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.
) Puoc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Lanh dao trong
pham vi nhiém vu dugc giao.
3 Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc cia thong tin
phuc vu cho nhi¢ém vu duoc giao.
4 BPugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua
Lanh dao Chi cuc
II [Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chire
| [Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan coéng cong
tac cong chirc cua Phong.
5. Céc yéu cau veé trinh d9, niing lue
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat
Nhém yéu ciu , Yéu cau cu thé
- Tot nghiép dai hoc trd 1én voi:
tNhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa hoc
xa hoi va hanh vi; Khoa hoc su song; Khoa hoc ty nhién; Cong
ngh¢ ky thuat; Ky thpélt; Nong, 1am nghi¢p va thiy san; Kinh
Trinh dé do tao 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 cta
cap c6 tham quyén quy dinh.

Li luan chinh tri: Theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha
nudc, quy dinh cua Tinh uy va UBND tinh vé b nhiém

Kién thic b trg

- Co trinh do quan 1y nha nudc d6i véi cong chitc ngach chuyén
vién va tuong duong tro 1én.
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- C6 ching chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong trd 1€n.

- Co6 k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngit tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngix
Viét Nam theo yéu cAu ctia vi tri viéc 1am.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ciia Bang va phap luat cia Nha nudec.

Pham chat ca
nhan

“Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
cO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, can thén.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhirng chu truong, giai phap giai quyét
cic van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua
Phong.

- C6 kha nang t6 chtre trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén cua Phong va dinh

hudng phat trién.

5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhom nang

SO

luc Nang luc cu thé C

Nhom ning luc chung - Giao tiép tng Xt

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

W W WlWwW wrs

- Quan hé phoi hop
- St dung cong nghé thong tin
- Stir dung ngoai ngit 2

Nhom nang luc chuyén

- Xay dung van ban
- Hurong dan thuc hién van ban
- Kiém tra thuc hién van ban 3

mon - Tham dinh vin ban
- T6 chirc thyc hién vin ban
- Tu duy chién lugc 3
- Quan 1y sy thay doi 2
Nhom ning luc quan 1y - Ra quyét dinh 3
- Quan 1y nguon luc

_ Phat trién nhan vién 3
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Tén VTVL: Pho Trudng phong Quan ly Do
lwong - Tong hop thudcChi cuc Tiéu chuan
Po lwong chat lwong

Ma VTVL:

SKHCN-LDQL-10.01

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

1A, Tran Té Xuong, phuong
Nam Dinh.

Vi Hoang, thanh phd

Quy trinh cong viée lién
quan:

vuc khoa hoc va cong nghé

Céc quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luét
cua Nha nudc, cua nganh, cia tinh hién hanh vé linh

1. Muc tiéu vi

tri viéc lam

- Tham muu, gitp Lanh dao chi cuc va truéng phong thuc hién cong tac
quan 1y Po ludng - Tong hop theo phan cong.
- Tham gia quan 1y, diéu hanh Phong QL Po ludng- Tong hop.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Giap Trudng
phong to chiic
thuc hi¢n cong
viéc cua
phong

- Gitp Lap ké hoach cong tac phong
va két qua hoat dong chi cuc hang
nam

- Gitip Tong hop bao cao phong hang
thang, quy, ndm va bao cdo dot xuat.
- Tham muu To chic thanh, kiém tra
vé do ludng cac to chirc ca nhan trén
dia ban tinh
- Giap Phdéi hop véi cac don vi
thanh, kiém tra chuyén nganh
- Giup Giam sat va quan 1y hoat dong
ctia cac to chuac kiém dinh, hiéy
chuan trén dia ban tinh

- Giap Giam sat, théng ké, lap dir
liéu va dé xuat bién phap quan ly
hoat dong cua cac co s& nhap khau,
san xuat, stra chita, st dung PTD va
cac co s san xuét, kinh doanh hang
dong géi san

- Gitp Cap nhat va té chirc cic hoat
dong tuyén truyén, phd bién vin ban
phap quy, van ban k¥ thuat cta linh
vuc quan ly do luong.

- Giup Lap ké hoach dao tao, bdi
dudng hang nam va tham muu cur
can bo tham gia cac 16p dao tao tap

1. Nam bat dwoc tinh|

.hinh hoat dong chung
‘cia Phong; nam bat day)

du cac thong tin vé cong
viéc thuoc mang cong
viéc duogc giao phy
trach.

2. Cac cong viéc, nhiém|
vu quan 1y duogc giao

choan thanh dung quy|

trinh, dung tién do.

3. Hoan thanh chuc
trach, nhiém vu duoc
2120.

huan
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- Tham gia t6 chtic cac 16p tap huan.
1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cdo
tinh hinh hoat dong cong viéc duogc|l.Cung cép thong tin kip,
A zgiao voi Trudng phong. thoi.
2.2 Tllu(i.hlen che2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi?2. Tiép nhan, cung cép
do hoi hop A A o 1a , . A : ,
vé cong tac co lién quan cua Phongthong tin theo dung quy|
theo phan cong cua Truéng phongdinh.
valLanh dao Chi cuc.
1. Ké hoach duoc Xay|
dung theo dung ndi
A \ A 1A A s , dung ké hoach cong tac
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,| . \
23 thang, tudn coéng viéc dugc giao cua Phong
’ : : ' 2. Cong vi¢c dugc thuc
hién theo ding tién do
ké hoach
b 4 Thuc hién cac nhiém vu khéac theo phan cong cuaTruong phong va Lanh dao
' chi cuc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép vl
kiém duyét ket qua béi

Quan 1y truec tiép Cac don vi phoi hop chinh

Truong phong Cong chirc trong phong  (Cac t6 chirc, don vi lién

quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh  Ban chét quan hé

Toéng cuc tiéu chuan do luong chét
luong

Theo churc nang cuia Phong

Céc s&d nganh, UBND cac huyén/tp Theo chirc nang cua Phong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

|

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

Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Lanh dao trong
pham vi nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cu cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin
phuc vu cho nhi¢ém vu duoc giao.

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua
Truong phong valLanh dao Chi cuc

11

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

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, di€u dong, phan cong cong

tac cong churc cua Phong.
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cau vé trinh dj, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d6, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én véi:

+Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa hoc
xa ho1 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 xdy 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 ciu nhiém vu cia
cap c6 thim quyén quy dinh.

- Li luan chinh tri: Theo quy dinh cua PBang, phap luat cuia Nha
nudc, quy dinh cia Tinh uy va UBND tinh vé b6 nhiém

Kién thirc bd trg

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chitc ngach chuyén
vién va tuong duong tro 1én.

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

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngit tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
Vi¢t Nam theo yéu cAu ctia vi tri viéc 1am.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

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

Pham chat ca
nhan

~Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
cO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phé)i hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi 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 chuc nang, nhiém vu cua
Phong.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cia 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 néang luc Niing lwe cu thé Cap dd
Nhém nine lue chun - Pao duc va ban linh 3
gl & - T6 chirc thyc hién cong viéc 3
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- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ing xu

W

- Quan hé phoi hop

- Stir dung cong ngh¢ thong tin

- Stir dung ngoai ngit

mon

Nhom nang luc chuyén

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chtrc thuc hién van ban

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

[OSARUSERUS R QUSROS

Tén VTVL: Phé Trudng phong Quan
lyTiéu chuan Chat lwgngthugcChi cuc
Tiéu chuan Po lwong chat lwgng

Ma VTVL:

10.02

SKHCN-LDQL-

Ngay bt dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

1A, Tran Té Xuong, phuong Vi
Nam Dinh.

Hoang, thanh phd

quan:

Quy trinh cong viée lién

linh vuc khoa hoc va cong nghé

Céc quy dinh, van ban cua bang, chinh sach, phép
luat cia Nha nudc, cua nganh, cia tinh hién hanh vé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham muu cho Lanh dao chi cuc va Truéng phong thuc hién cong tac ti€u

chuan chét luong.

- Tham gia quan 1y, diéu hanh Phong Quan 1y Tiéu chuan chat luong.
2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém cong viéc ‘n , as .
. 1¢m VoI, cong vie Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, R \ A
TT . n A - Z hoan thanh cong
Mang cong Cong viéc cu the ‘A
<A viéc
viéc
- Giap Lap k€ hoach cong tac phong hangl. Nam bat duogc
nam tinh hinh hoat dong
Giap Truong- Giap Tong hop bao cdo phong hangchung cua Phong;
phong tothang, quy, ndm nam bat day du cac
b1 chiic  thuc- Giap Cong tac quan ly dau moéi vé quanthong tin vé cong
' hién conglly chat lugng san pham hang hoéa trén diaviéc thudc mang
Viéc cuaban cong viéc duoc
phong - Giupcong tac thanh, ki€ém tra vé ti€ugiao phu trach.
chuan chat lugng céac t6 chirc ca nhan trén2. Cac cong viéc,
dia ban tinh nhiém vu quan 1y
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- Giap Phdi hop véi cac don vi thanh,
kiém tra chuyén nganh

- Giup Cong tac giai thuong chat luong
qudc gia va cong tac ISO

- Giup Cong tac tiéu chuan héa va cong bd
hop chuan, hop quy

- Tham muu Cong tac truy Xuét nguon goc
san pham, hang héa,nang cao ning suit v3
chat luong san pham, hang hoa

- Giup To chirc tap hudn cho cic t6 chic
ca nhan

- Tham gia t6 tu van giup Ban chi dao ISO
cua tinh

- Tong hop bao cédo phong hang thang,
quy, nam

duoc giao hoan
thanh dung quy
trinh, dung tién do.
3. Hoan thanh chuc
trach, nhiém vy
duoc giao.

1. binh ky (hoic dot xuat) bao céo tinh
hinh hoat dong cong viéc dugc giao voi
Thuc  hiénTrudng phong.

1.Cung cép thong
tin kip thoi.

22 ché d0 hoi2. Tham du cic cudc hop, hdi nghi veép. Tiép nhan, cung
hop cong tac co lién quan cua Phong theo phancip théng tin theo
cong cua Trudng phong valLanh dao Chidung quy dinh.
cuc.
1. Ké hoach duoc
xdy dyng theo ding
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,n?I du,ng k © hqach
23 thang, tuan cong viéc duoc giao cong tac cua Phong
’ : . | 2. Cong viéc dugc
thuc hi¢n theo ding
tién do ké hoach
b 4 Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ciaTrudng phong va Lanh dao

chi cuc.

3. Cac mbi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép

quan

va kiém duyét két qua Quin Iy trwe tiép Cac don vi phéi hop chinh
béi
Trudong phong cong chuc trong phong Céc to chirc, don vi lién

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Téng cuc tiéu chuan do ludng chét
luong

Theo churc nang cuia Phong

Céac S¢ nganh, UBND cac huyén/tp

Theo chirc nang cua Phong
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia Lanh dao trong
pham vi nhiém vu duoc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua
Truong phong valL.anh dao Chi cuc

11

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

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhén, di€u dong, phan cong cong

tac cong chirc cua Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh d, nang luc
5.1. Yéu cau vé€ trinh o, pham chat

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én voi:

+Nhom nganh hodac nganh hoac chuyén nganh dao tao:
Khoa hoc xa hoi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu
nhién; Cong nghé ky thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghiép va
thiy san; Kinh doanh va quan 1y; Kién tric va xdy 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 ciu nhiém vu
ctia cdp c6 tham quyén quy dinh.

- Li luan chinh tri: Theo quy dinh cua Bang, phap luat cia
Nha nude, quy dinh cia Tinh uy va UBND tinh vé bo
nhiém.

- C6 trinh d0 quan 1y nha nudc d6i véi cong chic ngach
chuyén vién va tuong duong tré 1én.
- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va

Kién thirc bo tro tuong duong tro 1én.

- Co ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai nglr tuong 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 cia Bang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phéi
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hop cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha ning, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém
vu cua Phong.

- C6 kha niang to chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vyuc coéng tac chuyén moén cua Phong va

dinh hudng phat trién.

5.2. Y€u cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé Cap do

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thdo va ban hanh van ban
- Giao tiép tng xur

- Quan hé phoi hop

- Stir dung cong ngh¢ thong tin

- Stir dung ngoai ngit 2

W W WW W

Nhom nang luc chuyén

mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban
- Kiém tra thyuc hién vin ban 3
- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién vin ban

Nhom ning lyc quan Iy - Ra quyét dinh

- Tu duy chién luoc
- Quan ly sy thay doi

- Quan 1y nguon luc
- Phat trién nhan vién

[USHE \ORRUSHRUSHE )

II. VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién M3 vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-01

chinh vé Quan ly khoa hoc, cong

ngh¢ va ddi méi sang tao Ngay bét dau thuc hién:




91

Dia diém lam viéc: SO 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

1y khoa hoc cong nghé va
ban tinh

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan

do1 maéi sang tao trén dia

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién clru, tham muu, téng hop, thAm dinh, hoach
dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban
quy pham phap luat, du an, dé an vé quan 1y khoa hoc, cong ngh¢ va d6i méi sang
tao (gdm ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc, cong nghé va d6i moi sang tao;
trong do, hoat dong khoa hoc, cong nghé¢ va doi mai sang tao gom ca hoat dong doi
moi sang tao; hoat dong hd trg chuyén giao céng nghé, tmg dung va d6i méi cong
nghé; quan ly thong tin va thong ké khoa hoc va cong nghé); chu tri hodc tham gia
t6 chuc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viée duoc
phan cong.
2. Cac cong vié€c 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 cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
luge, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ 4n, du
an.

1. Chu tri hodc tham gia nghién
ctru, xay dung cac quy dinh trinh|
Bo Chinh tr1, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Quédc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy éan,
dé an quan trong ctia nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan
ly khoa hoc, céng nghé va doi
moi sang tao (gdm ca hoat dong
va nhiém vu khoa hoc, cong nghé
va doi mdi sang tao).

2. Chu tri nghién ctru, xay dyng
cac van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh cta
Péng; vin ban phap lut cia Qudc
hoi, ny ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n quan trong cua
nganh, linh vuc hodac cua dia
phuong vé quan 1y khoa hoc, céng
nghé va d6i moi sang tao (gém ca

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du an, de an duogc cap ¢o
tham quyén thong qua.

hoat dong va nhi€ém vu khoa hoc,
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cong ngh¢ va doi mdi sang tao).

2.2

trien khai thuc
hién cac van ban.

Huong dan va

1. Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thuc hién cac quy
dinh BO Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat ctua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tudng Chinh phu,
B9, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh
vuc hodc ciia dia phuong vé quan
ly khoa hoc, céng nghé va doi
moi sang tao (gdm ca hoat dong
va nhiém vu khoa hoc, cong ngh¢
va doi méi sang tao).

2. To 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
luc, hi¢u qua quan ly ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y khoa hoc, cong nghé va
d6i mdi sang tao (gébm ca hoat
dong va nhiém vu khoa hoc, cong
nghé va d6i mdi sang tao).

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc
cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y khoa hoc,
cong nghé va d6i moi sang tao
(gé)m cd hoat dong va nhiém vy
khoa hoc, cong nghé¢ va doi méi
sang tao).

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

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghi¢p vu
theo phan cong dé cac to
chtrc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puogc co quan, td chire
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to churc so
két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh cua B§ Chinh tr,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua

Qudc hoi, Chinh phu, Thu tuéng
Chinh phu, B, nganh; chién lugc,

1. Van ban bdo céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. NOi1 dung bio cao,

Quéc hoi, Uy ban Thuong vydanh gid c6 dé xuat kip

thoi, dung ké&é hoach,
dugc cap c6 tham quyén
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quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cud
nganh, linh vuc hodac cua dia
phuong vé quan 1y khoa hoc, cong
nghé va d6i moi sang tao (gém ca
hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va do6i méi sang tao).

phé duyét.

2.4

Tham gia gop y

Chu tri hoac tham gia tham dinh,
gbp ¥ cac quy dinh Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, ny ban Thuong vy
Quéc hoi, Chinh pha, Thu tudng
Chinh phu, B, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4an, dé 4n lién
quan dén nganh, linh vyc hodc
cia dia phuong vé quan 1y khoa
hoc, cong nghé va ddi méi sang
tao (gém cd hoat dong va nhiém
vu khoa hoc, cong nghé va doi
maoi sang tao).

Noi dung tham gia gép y
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét
lugng do nguoi chu tri
g1a0.

2.5

Cha tri hodc tham gia to chuc
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghi¢p vu theo
nhiém vu duogc phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién dd, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.

2.6

Phdi hop voéi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén linh vuc
cong ngh¢ trén dia ban tinh

1. Cong vi€c, nhiém vu
duoc giao thong subt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. No6i dung phéi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén & trong

cac van ban.
Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu.

Phdi hop thuc
hién.

Thuc hién nhiém|
vu chung, hoi
hop.

va ngoai don vi theo phan cong.

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

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy,

Xay dung, thuc hién kef:
hoach theo dung ké

2.8 . S hoach cong tac cua don
thang, tuan cua ca nhan. o g e Pl
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac dugc 1anh dao phan cong.
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3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép va| Quan hé phoi hop
kiém duyét két qua béi [truec tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Trudng phong
Lanh dao S¢

Cac co quan, t6 chic, don vi
trong va ngoai tinh co lién
quan.

Céac cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Cac phong thu(f),c S&, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén linh vuc khoa hoc
cong ngh¢va DPMST thudc pham vi quan

1y cua don vi.

*Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
«Cung cép céc thong tin theo yéu cau.
*Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

L4y thong tin thong ké.

*Thuc hién bao cio theo yéu cau.

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 cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhi¢ém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic dg xac thuc ctia thong tin
huc vu cho nhi€ém vuy dugc giao.

4.5

cap trén.

Duoc tham gia cadc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5. Cac yéu cau vé trinh d, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én véi:

+Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Khoa
hoc xa ho1 va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién;
Cong ngh¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghi¢p va thuy séan;
Kinh doanh va quan ly; Kién trac va xdy dung; Khoa hoc
gido duc va dao tao giao vién; Nhan van; May tinh, cong
ngh¢ thong tin.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop v&i nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam ddm nhiém.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thic, ki niang quan 1y nha
nude do1 voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong




95

duong hodc ¢ bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngltr twvong duong bac 3 khung ning lyc ngoai
nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viée lam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu ki¢n, ti€éu chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

*Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phép ludt ciia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

«Tinh than trach nhiém cao véi cong vige, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

*Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

*Kha nang doan két noi bo.

*Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy ddc l1ap va logic.

Céc yéu cau khac

*Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi nhiém vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia
Nha nudc o linh vuce cong tac dugc phan cong.

*Co kha nang dé xuat nhung chu truong, xay dung quy trinh
noi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vy cua don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thitc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong
trong qua trinh huong dan, kiém tra, glam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phéap
nghién ctru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, 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 vue; ¢6 k§ ning hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

-Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban|

hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Céac nang luc

Nhom nang lue

Tén nang luc Cap do

Nhom nang luc

* Pao duc va ban linh 3
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chung

« T chtrc thuc hién cong viéc 3
» Soan thao va ban hanh van ban 3
« Giao tiép tng xtr 3
« Quan hé phdi hop 3
* Sir dung ngoai ngtt X

* Str dung cong ngh¢ thong tin

* Kha nang tham muu xay dung cic van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban

A 9 b4 r ‘A N\ 2
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)

. . N 5 - « R ‘A ‘A , -
Nhom nang luc thihnanngem tra YIGC t}zu:c }Henl ‘cac van |,
chuyén mén an (theo n 1¢7rn vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang tham dinh, goép y cac van ban 3

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri 2
viéc lam)

« Tu duy chién luoc

« Quan ly su thay doi

Nhom nang luc quan

Iy * Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn lyc

N [N D [

« Phat trién doi ngil

Tén Vi tri viéc lam: Chuy@n vién vé M3 vi tri viéc 1am: SKHCN-NVCN-02
Quan ly khoa hgc, cong nghé va doi —
ma&i sang tao Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: S6 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, tp Nam Dinh

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan
Quy trinh cong viéc lién quan: [Iy khoa hoc, cong nghé va d6i moi sang tao trén
dia ban tinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé 4n vé quan 1y khoa hoc, cong ngh¢ va ddi méi sang tao (gdm
ca hoat dong va nhi¢ém vu khoa hoc, cong nghé¢ va doi méi sang tao; trong do, hoat
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dong khoa hoc, cong ngh¢ va d6i méi sang tao gdm ca hoat dong d6i méi sang tao;
hoat dong hd trg chuyén giao cong nghé, tmg dung va d6i méi cong ngh¢; quan ly
thong tin va théng ké khoa hoc va cong nghé); chii tri hozc tham gia to chuc trién
khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Céc 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 cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
luge, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé¢ 4n, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh trinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong
Quéc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cud
nganh, linh vuc hodac cua dia
phuong vé quan 1y khoa hoc, cong
nghé va d6i moi sang tao (gém ca
hoat dong va nhi¢ém vu khoa hoc,
cong nghé va do6i méi sang tao).

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, k& hoach,

vychinh sach, chuong trinh,

du an, d€ an duoc cap co
tham quyén thong qua.

2.2

Hudéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cidc quy dinh cta Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an
dé 4an cua nganh, linh vuc hoac
ciia dia phuong vé quan 1y khoa
hoc, cong nghé va doi moi sang
tao (gém cd hoat dong va nhiém
vu khoa hoc, cong nghé va doi
maoi sang tao).

2. To chuc, huéng dan, theo ddi
viée thyc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hi€u qua quan ly ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y khoa hoc, cong nghé va
d6i moi sang tao (gébm ca hoat
dong va nhiém vy khoa hoc, cong

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

2. Truyen dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu

[{theo phan cong dé cac t6

chtrc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puogc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.




98

nghé va doi moi sang tao).

3. Tham gia to chlic cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc hodac cua dia
phuong vé quan 1y khoa hoc, cong
nghé va doi méi sang tao (gdm ca
hoat dong va nhi€ém vu khoa hoc,
cong nghé va d6i méi sang tao).

2.3

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

Tham gia to chiic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, ddnh gia va
bdo cao viéc thuc hién cac quy
dinh cua BO Chinh tr1, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hoi,
ij ban Thuong wvu Quéc hoi,

"Chinh pht, Thi tuéng Chinh phu,

B0, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan
ly khoa hoc, céng nghé va doi
moi sang tao (gdm ca hoat dong
va nhiém vu khoa hoc, cong nghé
va d6i mai sang tao).

1. Van ban bao cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. NO1 dung bio cao,
danh gia co6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia gop ¥
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi
thu; vin ban phap luat cia Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,

,[BO, nganh; chién luoc, quy hoach,

ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4an lién quan dén
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y khoa hoc, cong
nghé va doi méi sang tao (g0m ca
hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va d6i méi sang tao).

NoO1 dung tham gia gop v
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chit
luong do ngudi chu tri
g1a0.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghi€p vu.

Cha tri hodc tham gia to chirc
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p wvu theo
nhiém vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d6, chat
luong va hiéu qua cong

viéc.
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2.6

Phi hop véi cac don vi lién quan
Phoi hop thucitham muu hoach dinh va thuc thi
hién. chinh sach lién quan dén linh vuc
cong ngh¢ trén dia ban tinh

1. Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong subt, tao
duoc mdi quan hé cong
ftac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién d6
ké hoach.

Thuc hién nhiém/Tham du cac cudc hop lién quanTham du déy du, chuan

2.7 vu chung, hoidén linh vuc chuyén mén & trongbi tai lidu va ¥ kién phat

hop. va ngoai don vi theo phin cong. |biéu theo yéu cau.

2.8 , X A
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac dugc 1anh dao phan cong.

3. Cac moi quan hé¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Dwoc quan ly truc tlep
va kiém duyét két qua
boi

Quan h¢ phdi hop
true ti€ép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Truong phong Céc cong chirc chuyén
Lanh dao S¢ mon khac trong don vi

Céc co quan, to chuc, don vi
trong va ngoai tinh c6 lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

 Cac phong thudc S¢, don vi co6 hoat
dong lién quan dén linh vuc cong nghé
thudc pham vi quan 1y ctia don vi.

*Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
«Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
«Thu thp céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

«L4y thong tin thong ké.

*Thuc hién bao cio theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién coéng viée duoc giao.

4.2 |Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
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4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi
nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc ctua thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

cap trén.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én véi:

+Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa
hoc xa ho1 va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién;
Cong ngh¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghi¢p va thuy séan;
Kinh doanh va quan ly; Kién trac va xdy dung; Khoa hoc
giao duc va dao tao gido vién; Nhan van; May tinh, cong
ngh¢ thong tin.

+Nganh hodac chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam ddm nhiém.

Boi dudng, ching

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong.
- C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung

chi dugc ngoai ngr tuong 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 vé diéu kié¢n, tiéu chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

«Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéce, voi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

«Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
Diém tinh, nguyén tac, can than, bdo mat thong tin.

*Kha nidng doan két ndi bo.

*Chiu duogc ap luc trong cong viéce.

*Tap trung, sang tao, tu duy ddc l1ap va logic.

Céc yéu cau khac

*Co6 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 nhiém vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hod va té chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia
Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

«C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh
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noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thitc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong
trong qua trinh huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
Xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung duogc cic kién thirc vé phuong phap
nghién ciru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, 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 vie; ¢6 k§ ning hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
Vuc.

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

5.2. Céac nang luc

Nhom nang lue

Nhom nang luc
chung

Tén nang luc Cap do
* Pao durc va ban linh 3
« T chuc thyc hién cong viéc 3
» Soan thao va ban hanh van ban 3
« Giao tiép Gmg xtr 3
« Quan hé phdi hop 3
* Sir dung ngoai ngtt )

* Sir dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén mon

* Kha nang tham muu xay dung cic van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)

* Kha nang hudéng dan thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)

* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic van
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc 1am)

* Kha nang tham dinh, gop y cac van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang thyuc hi¢n hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri 2
viéc l[am)

Nhom nang luc quan
ly

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y su thay doi

« Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn lyc

N [N

« Phat trién doi ngi
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
chinh vé Quan ly Phat trién khéi
nghiép d6i méi sang tao (bao gdm ca
phat trién thi trwong va doanh
nghi€p khoa hoc va cong ngh¢)

Ma vi tri viéc lam:

SKHCN-NVCN-03

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

tinh

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic phat
trién kho1 nghiép va dé1 moi sang tao trén dia ban

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach vé phat trién khoi nghiép d6i méi sang tao hodc phat trién khoi nghiép sang
tao (bao gdm ca phat trién thi trudng va doanh nghiép khoa hoc va cong ngh¢é).

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach
dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban
quy pham phap luat, du an, dé an vé phat trién khoi nghiép d6i moi sang tao hoic
phét trién khéi nghiép sang tao (bao gom ca phat trlen thi truong va doanh nghiép
khoa hoc va cong nghé); chu tri hodc tham gia to chirc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van|

ban quy pham
phap luat, chién
luge, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Chu tri hodc tham gia nghién
ctru, xay dung cac quy dinh trinh
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ctia Qubc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an quan trong ctia nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé phat
trién khoi nghiép doi méi sang tao
hodc phat trién khoi nghiép sang
tao (bao gom ca phat trién thi
truong va doanh nghiép khoa hoc
va cong nghe).

2. Chu tri nghién ctu, xdy dung
cac van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh cua
Dang; van ban phap luat cua Quéc

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4an, dé an dugc cép co
tham quyén thong qua.

hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi,
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Chinh phu; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n quan trong cia
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé phat trién khoi nghiép
d6i moi sang tao hodc phat trién
khdi nghi¢p sang tao (bao gom ca
phat trién thi truong va doanh
nghiép khoa hoc va cong nghé).

2.2

Hudéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thuc hién cac quy
dinh BO Chinh tri, Ban Bi thu;

van ban phap luat ctia Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh
vuc hodc ciia dia phuong vé phat
trién khoi nghiép d6i méi sang tao
hodc phat tr1en khoi nghiép sang
tao (bao gdm ca phét trién thi
truong va doanh nghiép khoa hoc
va cong nghé).

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé ning cao hiéu
luc, hiéu qua quan 1y ctia nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong vé
phat trién khoi nghiép d6i moi
sang tao hodc phat trién khoi
nghiép sang tao (bao gdm ca phat
trién thi truong va doanh nghiép
khoa hoc va cong ngh¢).

3. Chu tri hoic tham gia to chirc
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 hodc cua
dia phuong vé phat trién khoi
nghiép d6i méi sang tao hodc phat
trlen khoi nghi¢p sang tao (bao

1. Van ban, ta1 liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu cau cla cap trén.

2. Truyén dat dugc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chirc, ca nhan khac hiéu,
trien khai duoc va dat ket
qua.

3. Pugc co quan, to chire
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

gom ca phat trién thi truong va
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doanh nghiép khoa hoc va cong
ngh¢).

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t0 churc soj
két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bdo cao vi¢c thyc hién
cac quy dinh cia B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Qubc hoi,
Quéc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cud
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé phat trién khai nghiép
d6i mdi sang tao hodc phat trién
khdi nghiép sang tao (bao gom ca
phat trién thi truong va doanh
nghiép khoa hoc va cong nghé).

1. Vin ban béo céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thot han quy
dinh.

2. NOi1 dung bio cao,

Uy ban Thuong vudanh gia co dé xuit kip

thot, (jl'mg ké hoach,
duoc cap c¢6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia gop y

,lquy hoach, ké hoach, chinh sach,

Chu tri hodc tham gia tham dinh,
gop v cac quy dinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong wvu
Quéc hoi, Chinh pha, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,

chuong trinh, dy an, dé an lién
quan dén nganh, linh vyc hodc
cua dia phuong vé phat trién khoi
nghiép d6i méi sang tao hodc phat
trlen khoi nghiép sang tao (bao
gdm ca phat trién thi truong va
doanh nghi€p khoa hoc va cong
ngh¢).

NoO1 dung tham gia gop
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét
luong do ngudi chu tri
g1a0.

2.5

Cha tri hodc tham gia to chirc
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p wvu theo
nhiém vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién dd, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.

2.6

cac van ban.
Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghi€p vu.

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop voéi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén linh vuc
cong ngh¢ trén dia ban tinh

1. Cong viéc, nhi¢m vu
duoc giao thong subt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. No6i dung phéi hop
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dugc hoan thanh dat chat
Iu:(,)’ng, theo dung tién do
ké hoach.

2.7 vu

hop.

chung,

Thuc hién nhi€émTham du cdc cudc hop lién quanTham du dﬁy du, chuan
hdidén linh vuc chuyén mon & trongbi tai li¢u va y kién phat
va ngoai don vi theo phan cong.

bicu theo yéu cau.

28 thang, tuan ctia ci nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, cO0 quan va nhiém vu
duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac dugc 1anh dao phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp
true ti€p trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Truong phong
Lanh dao S¢

Céc cong chure chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan, to chuc, don vi
trong va ngoai tinh c6 lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

 Céc phong thudc S¢, don vi co6 hoat
dong lién quan dén linh vyuc phat trién
kho1 nghiép sang tao thudc pham vi quan
1y cua don vi.

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
«Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
«Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

*Liy thong tin thong ké.

*Thuc hién bao cio theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phéap thyc hién cong viée dugc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén

mon cua don vi.

4.3 nhi¢ém vu duogc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi

4.4 phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua théng tin

4.5

cap trén.

Duoc tham gia cadc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé
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Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én véi:

+Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa
hoc xa ho1 va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién;
Cong ngh¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghi¢p va thuy san;
Kinh doanh va quan ly; Kién trac va xay dung; Khoa hoc
giao duc va dao tao gido vién; Nhan van; May tinh, cong
ngh¢ thong tin.

+Nganh hodc chuyén nganh khac pht hop véi nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam ddm nhiém.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, ky nang quan 1y nha
nuéc dbi voi cong chuc ngach chuyén vién chinh va tuong
duong hodc ¢ bang cao cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh

- C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai nglr twong duong bac 3 khung ning lyc ngoai
nglr Vit Nam theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€éu chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

«Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap ludt cia nha nudc, quy
dinh cua co quan.
*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

*Trung thuc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.
*Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
*Kha nidng doan két ndi bo.
*Chiu duogc ap luc trong cong viéc.
*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

*Co6 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 véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi nhiém vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phéap luat cta
Nha nudce ¢ linh vye cong tac dugce phan cong.

«C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vy cua don vi.

*Hiéu va van dung duoc cic kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
Xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duogc cic kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, to chuc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai

li¢u, dé tai, d€ an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
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Vuc.

*Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao v€ nganh,
linh vyc; c6 k¥ nang huéng dan nghi€p vu v€ nganh, linh

-Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.

5.2. Céac nang luc

Nhom nang lue

Tén nang luc

Cap do

Nhom nang luc
chung

* Pao durc va ban linh

* T6 chirc thuc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao tiép Ung xu

« Quan hé phéi hop

W[ W |W| W |W

* Sir dung ngoai ngtr

* Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang luc
chuyén mon

* Kha nang tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

* Kha nang hudéng dan thyc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)

* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc 1am)

* Kha nang tham dinh, goép y cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)

* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri
viéc [am)

Nhom nang luc quan
ly

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y su thay doi

« Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn lyc

« Phat trién doi ngi

N [N ] D [

hoc va cong nghé)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
Quin 1y Phat trién khoi nghiép doi
méi sang tao (bao gdm ca phat trién o
thi truong va doanh nghiép khoa  [Ngay bat dau thuc hién:

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-04
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Dia diém lam viéc: SO 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

trién khai nghiép d6i méi
tinh

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac phat

sang tao trén dia ban

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé phat trién khoi nghi¢p d6i méi sang tao hodc phat trién
kho1 nghi€p sdng tao (bao gom ca phat trlen thi truong va doanh nghiép khoa hoc
va cong nghé); chu tri hoic tham gia to chtrc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién|
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh trinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, ij ban Thuong vy
Quéc hoi, Chinh pha, Thu tudng
Chinh phu, B, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4an, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé phat trién khai nghiép
d6i mdi sang tao hodc phat trién
khoi nghiép séng tao (bao gdom ca
phat trién thi truong va doanh
nghi¢p khoa hoc va cong ngh¢).

Céac quy dinh, van béan
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4an, dé an dugc cép co
tham quyén thong qua.

2.2

Hudéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cidc quy dinh cta B0
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Quédc hoi, Chinh phi,
Thu tudng Chinh phu, BO, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé 4an cua nganh, linh vuc hoac
cua dia phuong vé phat trién khoi
nghiép d6i moi sang tao hodc phat

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

2. Truyen dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, c4 nhan khac hicu,
trién khai duoc va dat két
qua.

trién khoi nghiép sang tao (bao

3. Pugc co quan, t6 chirc
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gom ca phat trién thi truong va
doanh nghi¢p khoa hoc va cong
ngh¢).

2. To chic, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé& xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi¢u qua quan ly ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
phat trién khoi nghiép d6i mdi
sang tao hodc phat trién khoi
nghiép sang tao (bao gdm ca phat
trién thi truong va doanh nghiép
khoa hoc va cong ngh¢).

3. Tham gia to chiic cic chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé phat trién khoi nghiép
d6i mdi sang tao hodc phat trién
khoi nghiép sang tao (bao gom ca|
phat trién thi truong va doanh
nghiép khoa hoc va cong nghe)

16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hi€én cic quy
dinh ctia BO Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phap luat cia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hdi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, d& an cta nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé phat
trién khoi nghiép d6i méi sang tao
hodc phat trién khoi nghiép sang
tao (bao gom ca phat trién thi
truong va doanh nghiép khoa hoc
va cong nghé).

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thot han quy
dinh.

2. NO1 dung bio cao,
danh gia co d& xuat kip
thoi, dung ké&é hoach,
duoc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi
thu; vian ban phap luat ciia Qudc

NoO1 dung tham gia gop
duoc ho,a‘m thanh thep
ding ké hoach, chat

hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi

Juong do nguoi chu tri
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Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an lién quan dén
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé phat trién khoi nghiép
d6i mdi sang tao hodc phat trién
khdi nghi¢p sang tao (bao gom ca
phat trién thi truong va doanh
nghi€p khoa hoc va cong nghé).

g1a0.

Thuc hién cac

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat dong

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké

2.5 hoat n dQP & chuyén moén, nghi¢p vu theohoach vé tién d0, chat
chuyén mon, , .~ S N . A
" nhi¢ém vu dugc phan cong. lugng va hi¢u qua cong
nghiép vu. o
viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
’ Phdi hop voéi cac don vi lién quan ?;QC hr;lfl tggr?nhlilécucoii
Phéi hop thuctham muu hoach dinh va thuc thil - P U q
2.6 | .. . L 1 1A S cao.
hién. chinh sach lién quan dén linh vuc n X
cong ngh¢ trén dia ban tinh 2. Noi dung phoi hop
i : duoc hoan thanh da‘g chat
1u:c,mg, theo dang tién do
ké hoach.
Thuc hién nhiémTham du céc cudc hop lién quanTham dy day dua, chuan
2.7 wvu chung, hoidén linh vyc chuyén mon ¢ trongbi tai liéu va y_ kién phat
hop. va ngoai don vi theo phan cong. |biéu theo yéu ciu.
Xay dung, thuc hién ké
X4y dung va thyc hién ké hoach céng tac nam, qu}'/,hoaCh ;[heo . dur}g ke
2.8 [, S hoach cong tac cua don
thang, tuan cua c4 nhan. ) C 1 n
Vi, co0 quan va nhiém vu
duoc giao.
2.9 |Thuc hién cac nhiém vu khac dugc 1anh dao phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop

true tiép trong don vi Cac

don vi phdi hop chinh

Trudng phong
Lanh dao S¢

Cac cong churc chuyén

mon khac trong don vi|quan.

Céc co quan, to chuc, don vi
trong va ngoai tinh co lién
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Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

» Céc phong thudc So¢, don vi co6 hoat
dong lién quan dén linh vuc phat trién
khoi nghiép va doi méi sang tao thudce
pham vi quan ly cua don vi.

*Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
«Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
«Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

«Lay thong tin thong keé.

«Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thue hién céng viée dugc giao.

4.2 |Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

cap trén.

Duoc tham gia cadc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én voi:

+Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Khoa
hoc xa ho1 va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién;
Cong ngh¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, lam nghi¢p va thuy séan;
Kinh doanh va quan ly; Kién trac va xay dung; Khoa hoc
giao duc va dao tao gido vién; Nhan van; May tinh, cong
ngh¢ thong tin.

+Nganh hoac chuyén nganh khac phu hop v6i nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng, chimg
chi

- Co trinh d¢ quan ly nha nudc d6i véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong.

- C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngltr twong duong bac 2 khung ning lyc ngoai
nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kié¢n, ti€u chuan ctua ngach.
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Pham chat ca nhan

*Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phip luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

*Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

*Kha nidng doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong vigc.

*Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

*Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi nhiém vu dugc giao.

«C6 kha ning cu thé hoa va t6 chtic thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phéap luat cia
Nha nudce ¢ linh vye cong tac duge phan cong.

*Co kha nang dé xuét nhung chu truong, xay dung quy trinh
noi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

*Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén moén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xur ly céac tinh huéng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phéap
nghién ctru, to chuc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.
*Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 k¥ ning hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

-Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo y€u ciu cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lwe

Tén nang luc Cap do

Nhom nang luc chung

* Pao durc va ban linh 3

* T6 chirc thuc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao tiép Ung xu

« Quan hé phdi hop

N | W | W | W | W

* Sir dung ngoai ngtr
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* Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang luc
chuyén mon

* Kha nang tham muu xay dung cic van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)

* Kha nang huéng dan thyc hién cac van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc 1am)

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)

* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri 2
viéc lam)

Nhom niing lc quan Iyl Ra quyét dinh

« Tu duy chién luoc

« Quan ly su thay doi

« Quan 1y ngudn lyc

[\O 2NN I \O N I \O RN \O I

« Phat trién doi ngii

Tén Vitri vice lam: Chuyén vién — yrs 004 Viac Jam: SKHCN-NVCN-05

chinh vé Quan ly hoat dong dinh
gia, thim dinh, giam dinh cong nghé
va chuyén giao cong nghé

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S6 1A, Tran Té Xuong, phudng Vi Hoang, tp Nam Dinh

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac danh

Quy trinh cong viéc lién quan: |gi4, thim dinh, giam dinh cong nghé va chuyén

giao cong ngh¢ trén dia ban tinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach

dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sich va xay dung, hoan thién van ban
quy pham phap luat, du an, dé an vé quan 1y hoat dong danh gia, tham dinh, giam
dinh cong nghé va chuyén giao cong nghé; chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc thi cdc nhi¢ém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢ém vy, mang thanh cong viéc

n <A Cong viéc cu thé
cong viéc




114

2.1

Xdy dung van
ban quy pham
phap luat, chién
luge, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

1. Chu tri hodc tham gia nghién
ctru, xay dung cac quy dinh trinh|
BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an quan trong ctia nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan
Iy hoat dong danh gia, tham dinh,
giam dinh coéng nghé va chuyén
giao cong ngh¢.

2. Chu tri nghién ctu, xay dung
cac vin ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh cta
Péng; vin ban phap lut cia Quoc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phii; chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong
danh gia, tham dinh, giam dinh
cong nghé va chuyén giao cong
nghé.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an dugc cép co
tham quyén thong qua.

2.2

Hudéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thyc hién cac quy
dinh BO Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phap luat cia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hdi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé 4n cta nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan
1y hoat dong danh gia, tham dinh,
giam dinh cong nghé va chuyén
giao cong ngh¢.

2. To chuc, hudéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé& xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi¢u qua quan ly ctia nganh,

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dang tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét luong theo
yéu cau cla cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, c4 nhan khac hicu,
trien khai dugc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, to chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

linh vuc hodc cua dia phuong vé
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quan ly hoat dong danh gia, tham
dinh, gidam dinh cong nghé va
chuyén giao cong nghé.

3. Chu tri hoic tham gia to chirc
cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y hoat dong
danh gia, tham dinh, giam dinh
cong nghé va chuyén giao cong
nghé.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t0 chuc soj
két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bdo cao vi¢c thyc hién
cac quy dinh cua B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua

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

2. NO1 dung bio cao,

Qudc hoi, Uy ban Thuong vudanh gia c6 dé xuat kip

Qudc hoi, Chinh phu, Thu tuéng
Chinh phu, B9, nganh; chién lugc,

thoi, dung ké&é hoach,
duoc cap c¢6 tham quyén

quy hoach, ké hoach, chinh sach,phé duyét.

chuong trinh, du an, dé an cud
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong
danh gia, tham dinh, giam dinh
cong nghé va chuyén giao cong
nghé.

2.4

Tham gia gop ¥
cac van ban.

Chu tri hoac tham gia tham dinh,
gbop y cac quy dinh B¢ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hos, ﬁy ban Thuong vy

Quéc hoi, Chinh pha, Thu tudéngNo6i dung tham gia gop v

Chinh phu, B9, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién
quan dén nganh, linh vyc hodc
cia dia phuong vé quan 1y hoat
dong danh gia, tham dinh, giam
dinh cong nghé va chuyén giao
cong nghé.

duoc hoan thanh theo
dung k& hoach, chét
luong do ngudi chu tri
giao0.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,

Cha tri hodc tham gia to chirc
trien khai thyc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghi¢p vu theo

nghiép vu.

nhiém vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dang ké
hoach vé tién dd, chat
luong va hiéu qua cong
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viéc.

Phdi hop voéi cac don vi lién quan
b 6 Phoi hop thucitham muu hoach dinh yé thuc thi
" |hién. chinh sach lién quan dén linh vuc
cong ngh¢ trén dia ban tinh

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong subt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

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

Thuc hién nhi€ém/Tham du cac cudc hop lién quanTham du déy du, chuan

2.7 wu chung, hoidén linh vuc chuyén mon & trongbi tai liéu va ¥ kién phat

hop. va ngoai don vi theo phan cong. |biéu theo yéu ciu.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy,
thang, tuan cta ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, cO quan va nhiém vu
duoc giao.

2.9 |Thuc hién cac nhiém vu khac dugc 1anh dao phan cong.

3. Cac moi quan hé¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y trwc tiép va

kiém duyét két qua boi

Quan h¢ phoi hop
truc tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Trudng phong
Lanh dao So

Cac cong chure chuyén

mon khac trong don vi

Cac co quan, t6 chirc, don vi
trong va ngoai tinh co lién

quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

 Cac phong thudc S¢, don vi co6 hoat
dong lién quan dén linh vuc giam dinh,
tham dinh va chuyén giao cong nghé
thudc pham vi quan 1y ctia don vi.

thuc hién

*Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
*Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
*Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

cong viéc chuyén mon.

«Lay thong tin thong ké.
*Thuyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.
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4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thyc cua thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

cap trén.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én véi:

+Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa
hoc xa ho1 va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién;
Cong ngh¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghi¢p va thuy séan;
Kinh doanh va quan ly; Kién trac va xdy dung; Khoa hoc
giao duc va dao tao gido vién; Nhan van; May tinh, cong
ngh¢ thong tin.

+Nganh hoac chuyén nganh khac phu hop voi1 nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam ddm nhiém.

Boi dudng, ching

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha
nudc doi voi cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong
duong hodc c6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh

chi - C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai nglr tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai
nglr Vit Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu ki¢n, ti€éu chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

*Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phép luat ciia nha nudc, quy
dinh ctua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

*Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

*Kha nang doan két noi bo.

*Chiu duogc 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, thyc hién, kiém tra va
tham dinh céac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi nhiém vu duogc giao.

«C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phéap luat cia

Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.
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«C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chtrc nang, nhiém vy cia don vi.

*Hiéu va van dung duogc céac kién thitc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh huong
trong qua trinh huong dan, kiém tra, glam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duogc cic kién thirc vé phuong phap
nghién ciru, t6 chire, trién khai nghién ciru, xay dung cic tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.
*Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vue; ¢6 k§ ning hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

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

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
* DBao dirc va ban Ilinh 3
« T6 chuc thyc hién cong viéc 3
» Soan thao va ban hanh van ban 3
hom nang 1 A ,
Nhom nang lye * Giao ti€p tng xu 3
chung
* Quan h¢ pho1 hop 3
* Sir dung ngoai ngtt
3
* Str dung cong ngh¢ thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban )
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom nang luc * Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin )
chuyén mon i ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niang tham dinh, gop y cac vin ban 3
(theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc 1am)
* Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri 2
viéc lam)
Nhom ning luc quén |” Tu duy chién lugc 2
ly « Quan ly su thay doi 2
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« Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn lyc

« Phat trién doi ngil
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
Quan Iy hoat déng danh gia, thAim
dinh, giAm dinh cong ngh¢ va
chuyén giao cong nghé

Ma vi tri viéc lam:

SKHCN-NVCN-06

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: SO 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hi

én hanh v€ cong tac danh

gia, tham dinh, giam dinh céng nghé va chuyén
giao cong ngh¢ trén dia ban tinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé quan 1y hoat dong danh gia, tham dinh, giam dinh cong
nghé va chuyén giao cong nghé; chu tri hoic tham gia to chic trién khai thyc thi
cac nhi€ém vy chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh trinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hos, ij ban Thuong vy
Qudc hodi, Chinh phu, Tha tuéng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4an, dé an cua
nganh, linh vuc hodac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong
danh gia, tham dinh, gidm dinh
cong nghé va chuyén giao cong
nghé.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an dugc cép co
tham quyén thong qua.

2.2

Hudéng dan va
tricn khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, Bo, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé 4an cua nganh, linh vuc hoac
ciia dia phuong vé quan 1y hoat
dong danh gia, tham dinh, giam

1. Van ban, tai1 liéu duoc
ban hanh dang tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chirc, c4 nhan khac hicu,
trien khai dugc va dat ket
qua.

dinh cong nghé va chuyén giao

3. Pugc co quan, t6 chirc
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cong ngh¢.

2. To chuc, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hi€u qua quan ly ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y hoat dong danh gia, tham
dinh, gidm dinh cong nghé va
chuyén giao cong nghé.

3. Tham gia t6 chiic cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé coéng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc hodac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong
danh gia, tham dinh, giam dinh
cong nghé va chuyén giao cong
nghé.

16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Tham gia to chiic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, ddnh gia va
bdo cao viéc thuc hién cac quy
dinh ctia BO Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat ctua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hdi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, d& an cta nganh, linh
vuc hoac cua dia phuong veé quan
1y hoat dong danh gia, tham dinh,
giam dinh cong nghé va chuyén
giao cong ngh¢.

1. Van ban bdo cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thot han quy
dinh.

2. NOi dung bao cao,
danh gia co d& xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia gop ¥
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; vian ban phap luat cia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B0, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hodac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong

NO1 dung tham gia gop
duoc hoan thanh theo
dung k& hoach, chét
luong do ngudi chu tri
g1a0.

danh gia, tham dinh, giam dinh




122

cong ngh¢ va chuyén giao cong
nghé.

Thuc hién cac

Chu tri hodc tham gia to chirc
trién khai thuc hién cac hoat dong

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké

hoat don o N ‘A A e A A A
2.5 T A gchuyen mon, nghi¢p vu theohoach vé tién dQ, chat
chuyén mon,| . . 3 O N . A
" nhiém vu dugc phan cong. luong va hi¢u qua cong
nghi€p vu. A
viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
Z. . A duoc mbi quan hé con
Phoi hop vo1 cac don vi lién quan|, ™ qhatt S
2. . . tac phat trién hi€u qua
Phéi hop thuctham muu hoach dinh va thuc thi
2.6 | .. , L1 1A L e cao
hién. chinh sach lién quan dén linh vuc

cong ngh¢ trén dia ban tinh

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
luong, theo dung tién d6
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi

Tham du cac cudc hop li€n quan
dén linh vuc chuyén mén & trong

hop.

va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuén
bi tai liéu va y kién phat
bicu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc 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 vu

duogc giao.

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khac dugc 1anh dao phan cong.

3. Cac moi quan hé¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép
va kiém duyét két qua

Quan hé phoi hop

truc tiep trong don vi Cac

don vi phdi hop chinh

bai
. \ A , A 3 , t6 chtrc, I
Truong phong Céc cong chuc chuyén tcrjgfl C(\j] g‘?lrllar;ai?[iilhugé ?grrll i
Lanh dao S¢ mon khac trong don vi g &
quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

» Céc phong thudc S¢, don vi co6 hoat
dong lién quan dén linh vyc danh gia,
giam dinh, thim dinh cong nghé va

chuyén giao cong nghé thudc pham vi

quan 1y cua don vi.

*Thuc hién bao

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
«Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
«Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

«Lay thong tin thong ké.

cao theo y€u cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi
nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc dg xac thuc ctua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

cap trén.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5. Cac yéu cau ve trinh d, nang luc

5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én véi:

+Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa
hoc xa ho1 va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién;
Cong ngh¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, lam nghiép va thuy san;
Kinh doanh va quéan ly; Kién trac va xay dung; Khoa hoc
gido duc va dao tao gido vién; Nhan van; May tinh, cong
nghé thong tin.

+Nganh hoac chuyén nganh khac phu hop voi1 nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng, ching

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi v6i cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong.
- C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung

tich cong tac)

chi duoc ngoai nglr tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai
nglr Vit Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh nghiém (thanh

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctua ngach.

Pham chat ca nhan

«Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée, voi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

«Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
Diém tinh, nguyén tic, can than, bdo mat thong tin.

*Kha nidng doan két ndi bo.

*Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy ddc l1ap va logic.
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Céc yéu cau khac

«C6 kha nang tham muu, xay dyng, thyc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi nhiém vu dugc giao.

«Co kha ning cu thé hoa va t6 chtrc thuc hién hiéu qua cac
cha truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia
Nha nude ¢ linh vye cong tac duge phén cong.

«C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vy cua don vi.

*Hiéu va van dung duogc céac kién thitc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, glam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ciru, t6 chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.
*Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vie; ¢6 k§ ning hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

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

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue

Tén nang luc Cap do

Nhom nang luc
chung

* Pao durc va ban linh

* T6 chirc thuc hién cong viéc

» Soan thao va ban hanh van ban

* Giao tiép Ung xu

W | W | W | W

« Quan hé phéi hop

* Sir dung ngoai ngtr

* Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang luc
chuyén mon

* Kha nang tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang hudéng dan thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)

* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic van

ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc 1am)
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* Kha nang tham dinh, goép y cac van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

viéc lam)

* Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri 2

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y su thay doi

Nhom nang luc quan

« Ra quyét dinh

1y

« Quan Iy ngudn lyc

« Phat trién doi ngil

[\O IR \O I IS \O R \O N\

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién ve
Quan ly hoat dong nang lugng
nguyén tir

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-07

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: SO 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, tp Nam Dinh

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
Quy trinh cong viéc lién quan:  |quan 1y hoat dong nang lugng nguyén tr trén dia
ban tinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, té)ng hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sich va xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé quan 1y hoat dong ning luong nguyén tir (bao gdm: quan
Iy chinh sach nang lugng nguyén tir; quan 1y hoat dong quy hoach phat trién, img
dung nang lugng nguyén tu; quan ly khoa hoc va cong nghé hat nhan; quan ly
thong tin, truyén théng trong linh vuc ning luong nguyén tir; hoat dong hop tac
qudc té trong linh vuc nang lugng nguyén tir; quan Iy hoat dong dich vu hd trg ing
dung ning luong nguyén tir); chil tri hodc tham gia to chuc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cong viéc

T Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xdy dung vanTham gia nghién clru, xay dunglCac quy dinh, van ban
ban quy phamicac quy dinh trinh Bo Chinh tri,phdp luét, chién luoc,
phap luat, chiénBan Bi thu; vin ban phap luat ciaquy hoach, ké hoach,
lugc, quy hoach,Qué)c hoi, ij ban Thuong vuchinh sach, chuong trinh,
ké hoach, chinhjQudc hoi, Chinh phu, Thu tuéngdy an, dé an duoc cp co
sach, chuong/Chinh phu, B9, nganh; chién luoc.thim quyén thong qua.
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trinh, dé an, du
an.

quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cud
nganh, linh vuc hodac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong
nang lugng nguyén tur.

2.2

Hudéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ctia Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Tha tudng Chinh phu, BO, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du én,
dé an cua nganh, linh vuc hoac
cua dia phuong vé quan ly hoat
dong nang luong nguyén tu.

2. T6 chuec, huong dan, theo ddi
viéc thuc hién ché d0, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xudt
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi¢u qua quan Iy cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan ly hoat dong ndng lugng
nguyén tu.

3. Tham gia t0 chiic cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc hodac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong
nang lugong nguyén tu.

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

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chirc, c4 nhan khac hicu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, to chic
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Tham gia t0 chiic so két, tong két,

1. Vin ban bao cdo két

kiém tra, phan tich, danh gia va baoqua kiém tra dugc thuc

cao vi¢c thuc hién cac quy dinh cua
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Quéc hdi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi,
Thu tuéng Chinh phu, By, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc hodac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong ning

hién dung thot han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gia co d& xuat kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cap c6 tham quyén
phé duyét.

luong nguyén tu.
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2.4

Tham gia gop ¥
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cia Qudc
hoi, ny ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B0, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n lién quan dén
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong
nang luong nguyén tu.

Noi dung tham gia gép y
duoc hoan thanh theo
dung k& hoach, chét
luong do ngudi chu tri
giao0.

Thuc hién cac

Chu tri hoidc tham gia to chirc
trién khai thuc hién cac hoat dong

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké

hoat 0 A A A Y« A J
.5 104 n dQAn & chuyén mon, nghi¢p vu theohoach vé tién dg, chat
chuyén mon,| , .~ ~ A N . A
" nhiém vu dugc phan cong. lugng va hi¢u qua cong
nghi€p vu. A
Vi,
1. Cong vi€c, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
. e . i hé co
Phoi hop voi cac don vi lién quan d,u ¢ n}01 C.l‘;lan .? Con%’
2. . N {tac phat trién hi¢u qua
Ph6i hop thuctham muu hoach dinh va thuc thi
2.6 | .. , , o . cao.
hién. chinh sach lién quan dén linh vuc n e
cong nghé trén dia ban tinh 2. Noi dung phoi “hop
¥ : duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.
Thuc hién nhi€émTham du cac cudc hop lién quanTham dy day du, chuan
2.7 vu chung, hoidén linh vuc chuyén mon & trongbi tai liu va ¥ kién phat
hop. va ngoai don vi theo phan cong. |biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cta c4 nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tic cua don
Vi, cO quan va nhiém vu

duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac dugc 1anh dao phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truwc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phoi hop

truc ti€p trong don vi Cac

don vi phéi hop chinh

Trudng phong
Lanh dao So

Cac ¢
trong
quan.

Cac cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

0 quan, t6 chtic, don vi
va ngoai tinh c6 lién

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

* Cac phong thugc So, don vi co hoat
dong lién quan dén linh vuc hoat dong
nang luong nguyén t thudc pham vi

*Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
*Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
*Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

quan 1y cua don vi.

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

Puoc chil ddng vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d xac thuc ctia thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

cap trén.

Duoc tham gia cadc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5. Cac yéu cau ve trinh d, nang luc

5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én véi:

+Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Khoa
hoc xa ho1 va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién;
Cong ngh¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghi¢p va thuy séan;
Kinh doanh va quan ly; Kién trac va xay dung; Khoa hoc
gido duc va dao tao gido vién; Nhan van; May tinh, cong
ngh¢ thong tin.

+Nganh hoac chuyén nganh khac phu hop v61 nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhi¢m.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong.

- C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung
duoc ngoai ngltr twong duong bac 2 khung ning lyc ngoai
ngir Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kié¢n, ti€éu chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

«Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phip luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

*Tinh than trdch nhi¢ém cao v61 cong viée, voi tap thé, phodi
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hop cong tac tot.

*Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
*Kha nidng doan két ndi bo.

*Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

*Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi nhiém vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hod va té chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phéap luat cia
Nha nude ¢ linh vye cong tac duge phén cong.

«C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vy cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ niang xir 1y cac tinh hudng
trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duogc cic kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, to chuc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.
*Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 k¥ ning hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

«Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vj tri viée lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue

Tén nang luc Cap dd

Nhom nang luc
chung

* Pao duc va ban linh 3

* T6 chirc thuc hién cong viéc

» Soan thao va ban hanh van ban

* Giao tiép Ung xu

W W | W[ W

« Quan hé phdi hop

* Str dung ngoai ngit

* Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang luc
chuyén mon

* Kha nang tham muu xay dung cic van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
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* Kha nang hudéng dan thuc hién cac van ban

= > e T 2
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
» Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van )
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang tham dinh, goép y cac van ban 3

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)

viéc lam)

* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri 2

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y su thay doi

Nhom nang luc quan

« Ra quyét dinh

Ly

« Quan Iy ngudn lyc

« Phat trién doi ngil

N (D[] D [

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve
Quan ly hoat dong An toan birc xa
va hat nhan

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-08

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: SO 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé coéng tic quan
1y vé An toan birc xa hat nhan trén dia ban tinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé quan 1y hoat dong an toan birc xa va hat nhan (bao gom:
quan 1y nha nudc vé an toan birc xa va hat nhan; an ninh va thanh sat hat nhan);
chu tri hodc tham gia td chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén modn theo

mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TN hiém vy, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

Tham muu xayTham gia nghién ctu, xay dung
dung Céc chuongcic quy dinh trinh Bo Chinh tri,Cac chuong trinh ké
2.1 ftrinh ké hoach véBan Bi thu; van ban phap luat cuahoach duogc cép cd tham
an toan buc xa hatQubc hoi, Uy ban Thuong vuquyén théng qua.

nhan. Quéc hoi, Chinh phi, Thu tudng
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Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cud
nganh, Iinh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong an
toan burc xa va hat nhan.

2.2

Huéng dan  va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cidc quy dinh cua B9
Chinh tr1, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Quéc hoi, Uy ban|
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu,
Thu tudéng Chinh phu, BO, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vuc hoac
ctia dja phuong vé quan 1y hoat
dong an toan bilrc xa va hat nhan.
2. To chuc, hudéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sich
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéy
luc, hi€u qua quan ly ctuia nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong vé
quan 1y hoat dong an toan buc xa
va hat nhan.

3. Tham gia to chtic cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé coéng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong an
toan burc xa va hat nhan.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
yéu cau ctia cip trén.

2. Truyén dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chiic, c4 nhan khac hiéu,
trien khai dugc va dat két
qua.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cao viéc thuc hién cic quy
dinh cia BO Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hdi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
Bo, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan
1y hoat dong an toan burc xa va hat

1. Van ban bao céo két
qua kiém tra dwoc thuc
hi¢én dung thoi han quy
dinh.

2. NOi1 dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cdp co tham quyén
phé duyét.
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nhan.

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

Tham gia tham dinh, goép y céc
quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luit ciia Qudc
hoi, ny ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B, nganh; chién lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong an
toan birc xa va hat nhan.

NOi dung tham gia gép y
duoc hoan thanh theo
dung k& hoach, chat
luong do ngudi chu tri
g1a0.

Dam bao quy trinh cong

an toan buc xa trén dia ban tinh

Thuc hién céc/Chu tri hodc tham gia t6 chicl|, . , Z
n 2 ) A . ttac va theo dung ke
hoat dongitrién khai thuc hién cac hoat dong PO R )
2.5 A A . A A hoachvé tién do0, chat
chuyénmon, chuyén mon, nghi¢p wvu theo A . A
. X A A luong va hi¢u qua cong
nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong. ide
1. Cong vigc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
Z. e Cn duoc moi quan hé con
Phoi hop voi cac don vi lién quan|, ~ qgan it &
2. . . [tdc phat trién hi€u qua
Phoi hop thuctham muu hoach dinh va thuc thi
2.6 | .. , , A L e cao.
hién. chinh sach lién quan dén linh vuc

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén & trong

hop.

va ngoai don vi theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thuc
thang, tuan cua ca

hién ké hoach cong tac nam, quy,
nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tic cua don
Vi, coO quan va nhiém vu

duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Lanh dao phan cong.

3. Cac moi quan hé¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly trwc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phoi hop

true ti€ép trong don vi Cac

don vi phdi hop chinh
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, . A , ._|Céc co quan, to chirc, don vi
Truong phong Céc cong chuc chuyén rone va neodi tinh ¢b lidn
Lanh dao SO phu trach mon khac trong don vi qua f &

3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Cuc An toan burc xa hat nhan

* Céc phong thuoc S, don vi cé hoat
dong lién quan dén linh vuc an toan bic
xa thuoc pham vi quan ly ctia don vi.

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
«Cung cép céc thong tin theo yéu cau.
*Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

L4y thong tin thong keé.

*Thuc hién bao cio theo yéu cau.

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 cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh cia to chire trong pham vi
nhi¢ém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic dg xac thuc ctia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

cap trén.

Duoc tham gia cadc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 1én voi:

+Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Luat;
Khoa hoc xa hdi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu
nhién; Cong nghé¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghi¢p va
thily san; Kinh doanh va quan ly; Kién tric va xdy dung;
Khoa hoc gido duc va dao tao giao vién; Nhan van; May tinh,
cong ngh¢ thong tin.

+Nganh hoac chuyén nganh khac phu hop v6i nganh, linh
vuc cong tac va vi tri vi¢c lam dam nhi¢m.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chic ngach
chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung
dugc ngoai nglr tuong duong béc 2 khung nang luc ngoai

nglr Vit Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu ki¢n, ti€éu chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

*Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
*Diém tinh, nguyén tic, 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
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi nhi¢m vu dugc giao.

*C6 kha ning cu thé hoa va t6 chuc thyc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap ludt cia
Nha nude ¢ linh vye cong tac duge phan cong.

«C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bod va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chtrc nang, nhiém vy cua don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xur ly cac tinh huong
trong qua trinh huong dan, kiém tra, glam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phép
nghién cutu, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
liéu, dé tai, dé an thuodc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.
*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k§ ning hudng din 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. Cac nang luc

Nhom nang lue

Tén nang luc Cap do

Nhom nang luc
chung

* Pao duc va ban linh 3

* T6 chirc thuc hién cong viéc

» Soan thao va ban hanh van ban

N [ D

* Giao tiép Ung xu
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« Quan hé phdi hop 2

* Sir dung ngoai ngtr

* Str dung cong ngh¢ thong tin

* Kha nang tham muu xay dung cic van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang hudéng dan thuc hién cac van ban

A 9 . r ‘A \ 2
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

, . N 5 - - R A [N y -
Nhom nang lyc quhe;hnanghlflAem tra vige t}tlu:c }Ecr; cacvan |,
chuyén mon an (theo n 1¢qm vu cua vi tri viéc 1am)

* Khé nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban 3

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri 2
viéc [am)

« Tu duy chién luoc

« Quan ly su thay doi

Nhom nang luc quan

Iy * Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn lyc

N [N D[

« Phat trién doi ngii

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-09

chinh vé Quan Iy sé hiru tri tué Ngay bt diu thuc hién:

Dia diém lam viéc: SO 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, tp Nam Dinh

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé coéng tic quan
1y so hitu tri tu¢ trén dia ban tinh
1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quy trinh cong viéc lién quan:

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach
dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban
quy pham phap luat, du an, dé an vé quan 1y hoat dong s hiru tri tué (bao gOm giai
quyét khiéu nai va hd trg thuc thi vé so hitu cong nghiép; hoat dong sé hiru cong
nghi€p va sang k1en quan ly hoat dong tham dinh don s¢ hitu cong nghiép); chu tri
hodc tham gia to chtic trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac

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 pham
phap luat, chién
luge, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

1. Chu tri hodc tham gia nghién
ctru, xay dung cac quy dinh trinh|
BoO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Quédc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an quan trong ctia nganh, linh
vuc hodc ciia dia phuong vé quan
1y hoat dong s& hitu tri tug.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung
cac vin ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh cua
Pang; van ban phap luat ciia Qudc
hoi, ny ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phii; chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc hodac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong sé
hitu tri tué.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh,
du 4an, dé an dugc cép co
tham quyén thong qua.

2.2

Hudéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thuc hién cac quy
dinh BO Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat ctua Qué)c hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hdi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, d& an cta nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan
1y hoat dong s& hitu tri tug.

2. To 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
luc, hi¢u qua quan ly ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y hoat dong s& hitu tri tug.

3. Chu tri hoic tham gia to chirc

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

2. Truyén dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, c4 nhan khac hicu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, to chic
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

cac chuyén dé boi dudng nghiép
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vu, pho bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y hoat dong
sO hitu tri tug.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chiic so
két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cdo vi¢c thuc hién
cac quy dinh cua B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua

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

2. NO1 dung bio cao,

Quéc hoi, Uy ban Thuong vydanh gid c6 dé xuat kip

Quéc hoi, Chinh pha, Thu tudng
Chinh phu, B, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cud
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong so
hitu tri tué.

thoi, dung k& hoach,
duoc cap c¢6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

Chu tri hodac tham gia tham dinh,
gbp y cac quy dinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thudng wvu
Quéc hoi, Chinh pha, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4an, dé 4n lién
quan dén nganh, linh vyc hodc
ciia dia phuong vé quan 1y hoat
dong s¢ hiru tri tug.

NoO1 dung tham gia gop
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét
luong do ngudi chu tri
g1a0.

Thuc hién cac

Chu tri hoidc tham gia t6 chirc
trien khai thyc hién cac hoat dong

Dam bao quy trinh cong
tic va theo dung ké

2.5 hoat n dQP g chuyén moén, nghi¢p vu theohoach vé tién do, chat
chuyén moén, , .7 S N A
" nhiém vu dugc phan cong. luong va hi¢u qua cong
nghiép vu. o
viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
2. e in dugc mbi quan hé con
Phoi hop vt cac don vi lién quan i phat tr(ilén hidu u%
Phéi hop thuctham muu hoach dinh va thuc thi| - P U q
2.6 | .. , L1 1A £ 1s cao
hién. chinh sach lién quan dén linh vuc

cong ngh¢ trén dia ban tinh

2. NOi dung phoi hop
duoc hoan thanh dat’ chat
luong, theo dung tién do

ké hoach.
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2.7

Thuc hién nhiémTham du cac cudc hop lién quanTham du déy du, chuan
vu chung, hoidén linh vyc chuyén mon ¢ trongpi tai lieu va y. kién phat
hop. va ngoai don vi theo phin cong. |biéu theo yéu ciu.

2.8

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co0 quan va nhiém vu
duoc giao.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac dugc 1anh dao phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va Quan h¢ phdi hop
kiém duyét két qua béi [truec tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Céc co quan, to chuc, don vi

Truong phong Céc cong churc chuyén \ o : 1A
Lanh dao S¢ mon khac trong don vi frong va ngoai tinh c6 lien
quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

* Cac phong thugc So, don vi co hoatCung cap cac thong tin theo yeu cau.
dong lién quan dén linh vyuc sé hitu tri*Thu thap cac thong tin can thiét cho viée
tué¢ thudc pham vi quan ly cia don vi.  |thuc hién cong viéc chuyén mon.

*Liy thong tin thong ké.
*Thuc hi¢n bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi
nhi¢ém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc ctua thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Duoc tham gia cadc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua
cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6
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Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én véi:

+Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Khoa
hoc xa ho1 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 ly; Kién trac va xdy dung; Khoa hoc
giao duc va dao tao gido vién; Nhan van; May tinh, cong
nghé thong tin.

+Nganh hoac chuyén nganh khac phu hgp véi nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, ky nang quan 1y nha
nuéc dbi voi cong chuac ngach chuyén vién chinh va tuong
duong hodc ¢ bang cao cp 1y luan chinh tri - hanh chinh

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai nglr tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai
ngir Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€éu chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

«Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phép ludt ciia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée, voi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

*Trung thuyc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.
*Diém tinh, nguyeén tac, can than, bao mat thong tin.

*Kha nang doan két ndi bo.

*Chiu duogc ap luc trong cong vigc.

*Tap trung, sang tao, tu duy ddc l1ap va logic.

Céc yéu cau khac

*Co6 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 nhiém vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phép luat cia
Nha nude ¢ linh vye cong tac dugc phan cong.

«C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vy cua don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xur Iy cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
Xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duogc cic kién thirc vé phuong phap

nghién ctru, t0 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
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VUC.

lidu, de tai, d€ an thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.
*Bict van dung cac kién thirc co ban va nang cao v€ nganh,
linh vyc; c6 k¥ nang huéng dan nghi€p vu vé€ nganh, linh

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

5.2. Céac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc C?'lp do
* Pao durc va ban linh 3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 3
* Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nédng lye Giao tiép g xr 3
chung
* Quan h¢ pho1 hop 3
* Stir dung ngoai ngix
3
* Sir dung cong nghé thong tin
* Kha ndng tham muu x4y dung cac van ban (theo 3
nhiém vu cta vi tri viéc 1am)
« Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban 5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom nang lyc  |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban )
chuyén mon (theo nhi€m vu cua vi tri vi¢c 1am)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 3
nhiém vu cda vi tri viéc 1am)
* Kha ndng thyc hién hoat dong chuyén mon,
o Tn NIV 2
nghiép vu (theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luogc 2
« Quan Iy sy thay doi 2
Nhom nang lu <
O HAng e Ra quyét dinh 2
quan ly -
* Quan ly nguon luc 2
« Phat trién doi ngil 2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-10
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Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: SO 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan
1y s& hitu tri tug trén dia ban tinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, dy an, dé an vé quan 1y hoat dong so hiru tri tué (bao gom giai quyét
khiéu nai va hd tro thuc thi vé s¢ hitu cong nghiép; hoat dong sd hitu cong nghiép
va sang klen quan ly hoat dong tham dinh don s hitu cong nghiép); chu tri hodc
tham gia to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viée
duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vy, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
luge, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé¢ 4n, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh trinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, ny ban Thuong vy
Quéc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4an, dé an cua
nganh, linh vuc hodac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong so
hiru tri tué.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an dugc cép co
tham quyén thong qua.

2.2

Hudéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cidc quy dinh ctua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an cua nganh, linh vuc hoac
cia dia phuong vé quan ly hoat
dong s¢ hiru tri tug.

2. T6 chic, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sich
chuyén mon, nghiép vy; dé xuat

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

2. Truyén dat dugc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phin cong dé cac to
chtrc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puogc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong

cac bién phap dé ning cao hiu

viéc giang day.
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luc, hi€u qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé
quan ly hoat dong so htru tri tue.

3. Tham gia t6 chiic cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong so
hitu tri tué.

2.3

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

Tham gia to chiic so két, tong keét,
kiém tra, phan tich, ddnh gia va
bdo cao viéc thuc hién cac quy
dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hoi,
ij ban Thuong wvu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B0, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan
1y hoat dong s& hiru tri tué.

1. Van ban bao cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. NO1 dung bio cao,
danh gia co6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia gop y

Tham gia tham dinh, gbp y cic
quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi
,|(Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
Bo, nganh; chién lugc, quy hoach,

,INO1 dung tham gia gop ¥
duoc ho,a‘m thanh thep
ding ké hoach, chat

Ac van ban. £ . . R
cac van ba ké hoach, chinh sach, chuonglugong do nguol chu tri
trinh, du an, dé an lién quan déngiao.
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan ly hoat dong so&
hiru tri tué.
A . |Chu tri hodc tham gia t6 chircPam bao quy trinh cong
Thuc hién cac| .: : A NI \ . Z
~__trién khai thuc hién cac hoat dongtac va theo dung ké
hoat dong A A ‘n A ik A A
2.5 . ~-ichuyén mon, nghi¢p wvu theohoach vé tién dg, chat
chuyén mon,| .~ A N . A
o nhiém vu dugc phan cong. luong va hi¢u qua cong
nghi¢p vu. A
Viéc.
1. Cong vi€c, nhiém vu
Phoi hop voi cac don vi lién quandugc giao thong sudt, tao
Phoi hop thucjtham muu hoach dinh va thuc thidugc moéi quan hé cong
2-6 - A r 14 A /( ~ 14 14 '; A 2
hién. chinh sach lién quan dén linh vucitdc phat trién hi¢u qua

cong ngh¢ trén dia ban tinh

Cao.

2. Noi dung phéi hop
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dugc hoan thanh dat chat
Iu:(,)’ng, theo dung tién do
ké hoach.

Thuc hién nhi€émTham du cdc cudc hop lién quanTham du dﬁy du, chuan

2.7 wu chung, hoidén linh vuc chuyén moén & trongbi tai liéu va ¥ kién phat

hop. va ngoai don vi theo phin cong. |biéu theo yéu ciu.

28 thang, tuan ctia ci nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, cO0 quan va nhiém vu
duoc giao.

2.9 |Thuc hién cac nhiém vu khac dugc 1anh dao phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Duogc quan ly truc tlep

va kiém duyét két qua Qua.lz h¢ phot hop .| Cac don vi phdi hop chinh
béi truc tiép trong don vi
Truong phong Céc cong chuc chuyén ggﬁ C(:] SEar(l)’éﬁi;}Lugé ?i(érrll M
Lanh dao S¢ mon khac trong don vi g g

quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

» Céc phong thudc So¢, don vi co6 hoat
dong lién quan dén linh vyc s hitu tri
tu¢ thugc pham vi quan 1y ctua don vi.

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
«Cung cép céc 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 hi¢n bao cdo theo yéu cau.

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 cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi
nhi¢m vy duoc giao theo quy dinh.

4.4 phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua théng tin

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh d, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6
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Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én véi:

+Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Khoa
hoc xa ho1 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 ly; Kién trac va xdy dung; Khoa hoc
giao duc va dao tao gido vién; Nhan van; May tinh, cong
nghé thong tin.

+Nganh hoac chuyén nganh khac phu hgp véi nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 trinh d¢ quan ly nha nudc d6i véi cong chire ngach
chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai nglr tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai
nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu ki¢n, ti€éu chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

*Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phép luat ciia nha nudc, quy
dinh cua co quan.
*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

*Trung thyec, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.
*Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
*Kha ndng doan két ndi bo.
*Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.
*Tap trung, sang tao, tu duy ddc l1ap va logic.

Céc yéu cau khac

«Co kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va
tham dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
g1a1 phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi nhiém vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hod va té chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phéap luat cia
Nha nude ¢ linh vye cong tac dugc phan cong.

*Co kha nang dé xuét nhung chu truong, xay dung quy trinh
noi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vy cua don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thitc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phéap
nghién ciru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai

li¢u, dé tai, d€ an thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.
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*Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 k¥ ning hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

-Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban|
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
5.2. Céac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
* Pao durc va ban linh 3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 3
* Soan thao va ban hanh van ban 3
gﬁfgg nang lyc « Giao tiép Gmg xtr 3
« Quan hé phdi hop 3
* Sir dung ngoai ngtr ,

* Str dung cong ngh¢ thong tin

* Kha nang tham muu xay dung c4c van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

* Kha nang hudéng dan thuc hién cac van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

» Kha nang ki€ém tra viéc thuc hién cac van

Nhom nang luc ) ) :
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)

chuyén mon

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri 2
viéc lam)

« Tu duy chién luoc

« Quan ly su thay doi

Nhom nang luc quan

Iy * Ra quyét dinh

« Quan Iy ngudn lyc

N [N D[

« Phat trién doi ngil

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién M3 vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-11
chinh vé Quan ly hoat dong tiéu —
chuén hoa Ngay bat dau thyc hién:
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Dia diém lam viéc: SO 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan
1y hoat dong ti€u chuadn hod trén dia ban tinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach
dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban
quy pham phép luat, du an, dé an vé quan 1y hoat dong tiéu chuan hoa, quy chuan
ky thuat; chu tri hoac tham gia td chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xdy dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

1. Chu tri hodc tham gia nghién
ctru, xay dung cac quy dinh trinh|
BoO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qué)c hoi, Chinh phu;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé 4n quan trong ciia nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan
Iy hoat dong tiéu chuan héa, quy
chuan k¥ thuat.

2. Chu tri nghién ctu, xay dung
cac van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh cua
Pang; vin ban phap luat ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n quan trong cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong tiéu
chuan hoa, quy chuan ky thuat.

Céac quy dinh, vdan ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4an, dé an dugc cép co
tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

|dan trién khai thuc hién cic quy

1. Chu tri hodc tham gia hudng

dinh BO Chinh tri, Ban Bi thu;
Yén ban phap luat ctua Quf)c hoi,
Uy ban Thuong vu Quoc hdi,

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

Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,

2. Truyén dat duoc cac
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B9, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé 4n ctia nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan
ly hoat dong tiéu chuan héa, quy
chuan ky thuat.

2. To chic, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xudt
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi¢u qua quan 1y cida nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y hoat dong tiéu chuan hoa,
quy chuan k¥ thuat.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc
cac chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong v€ quan ly hoat dong
tiéu chuan hoa, quy chuan k¥
thuat.

ndi dung vé nghi¢p vu
theo phan cong dé cac to
chire, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, to chic
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to churc soj
két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao vi¢c thyc hién
cac quy dinh cua BO Chinh tr,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi,
Quéc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cud
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong tiéu
chuan hoa, quy chuan k¥ thuat.

1. Van ban béao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thot han quy
dinh.

2. NOi1 dung bio cao,

Uy ban Thuong vudanh gia co dé xuat kip

thoi, ding ké hoach,
dugc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

|Québc hoi,

Chu tri hoac tham gia tham dinh,
gbp ¥ cac quy dinh Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua

Quéc hoi, Chinh pha, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién

NOi dung tham gia gop y

Uy ban Thuong vudugc hoan thanh theo

ding ké hoach, chit
lugng do nguoi chu tri
g1a0.

quan dén nganh, linh vuc hodc
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cua dia phuong vé quan ly hoat
dong ti€u chuan hoa, quy chuan
ky thuat.

Thuc hién cac

Chu tri hoic tham gia t6 chirc
trién khai thyc hién cac hoat dong

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké

hoat don A A A A e A A A
2.5 T A gchuyen mon, nghi¢p vu theohoach vé tién d¢, chat
chuyén mon,| .~ O NP . A
" nhi¢ém vu dugc phan cong. lugng va hi€u quéa cong
nghiép vu. N
viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
2. e . dugc mdi quan hé con
Phoi hop voi cac don vi lién quan|, ™ qha S
£ . . .tac phat trién hi€u qua
Phoi hop thucjtham muu hoach dinh va thuc thi
2.6 | .. . A X 1 cao
hién. chinh sach lién quan dén linh vuc

cong ngh¢ trén dia ban tinh

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

Thuc hién nhiém|

Tham du cac cudc hop lién quan

Tham du dﬁy du, chuan

2.7 wu chung, hoidén linh vuc chuyén mén & trongi tai liuva y kién phat
hop. va ngoai don vi theo phan cong. |biéu theo yéu cau.

Xay dung, thuc hién ke}

A \ A 1A Ao , hoach theo dung ké

b 3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy’hoach cong tic ciia don

thang, tuan cta c4 nhan.

vi, co0 quan va nhiém vu

duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac dugce 1anh dao phéan cong.

3. Cac moi quan hé¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép
va kiém duyét két qua

Quan hé phdi hop

truc tiép trong don vi Cac

don vi phdi hop chinh

bai
. \ A . A A , t0 chirc, '
Truong phong Céc cong chirc chuyén ggfl C(:/ glgar;aioti(;lhu;’) (lii%rrll Vi
Lanh dao Chi cuc mon khac trong don vi & &
quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

 Cac phong thudc S¢, don vi co6 hoat
dong lién quan dén linh vyc ti€éu chuan
hoa thudc pham vi quan 1y cua don vi.

*Thuc hién bao

*Tham gia cac cudc hop co6 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 keé.

cao theo y€u cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi
nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d§ xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

cap trén.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5. Cac yéu cau ve trinh d, nang luc

5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én véi:

+Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Khoa
hoc xa ho1 va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién;
Cong ngh¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghi¢p va thuy san;
Kinh doanh va quan ly; Kién trac va xdy dung; Khoa hoc
gido duc va dao tao gido vién; Nhan van; May tinh, cong
nghé thong tin.

+Nganh hoac chuyén nganh khac phu hop voi1 nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam ddm nhiém.

Boi dudng, ching

- C6 chung chi bdi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha
nudc doi voi cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong
duong hodc c6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh

tich cong tac)

chi - C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngltr twong duong bac 3 khung nang luc ngoai
ngir Viét Nam theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh

Theo quy dinh vé diéu kié¢n, ti€éu chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phdp luat ciia nha nudce, quy
dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

*Trung thyec, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.
*Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

*Kha nidng doan két ndi bo.

*Chiu duogc ap luc trong cong viéc.
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*Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

*Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi nhiém vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia
Nha nude ¢ linh vye cong tac duge phan cong.

*Co kha nang dé xuat nhung chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vy cua don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thitc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xur Iy cac tinh huong
trong qua trinh huong dan, kiém tra, glam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phéap
nghién ciru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.
*Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ning hudéng 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 viéc 1am.

5.2. Céac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 3
« T chuc thuc hién cong viéc 3
§ * Soan thao va ban hanh van ban 3
I\Lhom nang lye « Giao tiép mg xtr 3
chun ..
& * Quan h¢ phoi1 hop 3
* Sir dung ngoai ngtr
, . A L 3
* Str dung cong ngh¢ thong tin
* Khé nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 5
Nhém ning luc (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon * Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban )
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3
nhiém vu cda vi tri viéc 1am)
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* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc
quan ly

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y su thay doi

« Ra quyét dinh

* Quan 1y ngudn luc

« Phat trién doi ngil

[\O RN O TN O 2N I \O I I O

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve
Quan ly hoat dong tiéu chuan hoa

Ma vi tri viéc lam:

SKHCN-NVCN-12

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: SO 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan
1y hoat dOng ti€u chuan hoa trén dia ban tinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé quan 1y hoat dong tiéu chuén hoa, quy chuén ky thuat;
chu tri hodc tham gia td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Xdy dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé¢ 4n, du
an.

Tham gia nghién cuu, xay dung
cac quy dinh trinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, ij ban Thuong vy
Quéc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du éan, dé 4n cud
nganh, linh vuc hodac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong tiéu
chuan hoa, quy chuan k¥ thuat.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an dugc cép co
tham quyén thong qua.

2.2

Huong dan va
trien khai thuc

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cidc quy dinh ctua B0

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,

hién cac van ban.

Chinh tri, Ban Bi thu; van ban

ké hoach, thoi gian va
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phap luat cua Quoéc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phi,
Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an cua nganh, linh vuc hoac
ciia dia phuong vé quan 1y hoat
dong tiéu chuan hoa, quy chuan
ky thuat.

2. To chtc, hudéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi¢u qua quan ly ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y hoat dong tiéu chuan hoa,
quy chuén k¥ thuat.

3. Tham gia to chtic cic chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé coéng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong tiéu
chuan hoa, quy chuan ky thuat

bao dam chat luong theo
yéu cau cla cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, c4 nhan khac hicu,
trien khai dugc va dat ket
qua.

3. Puogc co quan, td chire
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so ket

tong két vigc
thuc hién cac van
ban.

Tham gia to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hi€én cic quy
dinh ctia BO Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phap luat cia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hdi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, d& an cta nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan
1y hoat dong tiéu chuan hoa, quy
chuan ky thuat.

1. Van ban bao cio két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thot han quy
dinh.

2. NO1 dung bio cao,
danh gia co d& xuat kip
thoi, dung ké&é hoach,
duoc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi
|thu; vin ban phap luat cua Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi
Chinh phu, Thu tudng Chinh phu,
Bo, nganh; chién lugc, quy hoach,

NO1 dung tham gia gop
duoc hoan thanh theo
,dung k& hoach, chat
lugng do nguoi chu tri
g1ao0.

ké hoach, chinh sach, chuong




153

trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hodac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong tiéu
chuan hoa, quy chuan k¥ thuat.

Thuc hién cac

Cha tri hodc tham gia to chirc
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p wvu theo
nhiém vu dugc phan cong.

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

hoat dong
2.5 A A
chuyén mon,
nghi€p vu.
b 6 P}1A01 hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén linh vuc
cong ngh¢ trén dia ban tinh

1. Cong vi€c, nhiém vu
duoc giao thong subt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

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

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

2.7

dén linh vuc chuyén mén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du cac cudc hop li€n quan

Tham du day du, chuédn
bi tai li¢u va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc 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 vu

duogc giao.

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khac dugc 1anh dao phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép
va kiem duyét két qua

Quan hé phéi hop

truee tiép trong don vi Cac

don vi phdi hop chinh

bai
. \ A . A } , t0 chiic, I
Truong phong Céc cong chirc chuyén ggfl C(:/ glgar;aioti(;lhusc’) (lii(é?l Vi
[Lanh dao Chi cuc mon khac trong don vi & &
quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé
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*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

» Cac phong thugc So, don vico hoat  *Cung cap cac thong tin theo yeu cau.
dong lién quan dén linh vuc tiéu chuan  +Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
hoé thudc pham vi quan ly cua don vi.  |thuc hién cong viéc chuyén mon.

«Lay thong tin thong ké.
*Thuyc 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 viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d¢ xac thuc ctuia thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

cap trén.

Duoc tham gia cadc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tét nghi¢p dai hoc trd 1én voi:

+Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa
hoc xa ho1 va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién;
Cong ngh¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, lam nghi€p va thly san;
Kinh doanh va quéan ly; Kién trac va xdy dung; Khoa hoc
gido duc va dao tao gido vién; Nhan van; May tinh, cong
nghé thong tin.

+Nganh hoac chuyén nganh khic phu hop v6i nganh, linh
vuc cong tac va vi tri vi¢c lam ddm nhi¢m.

Boi dudng, chimg

- C6 trinh d6 quan ly nha nudc d6i v6i cong chitc ngach
chuyén vién va tuong duong.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung

tich cong tac)

hi 2 n N ;
i duoc ngoai nglt twong duong bac 2 khung ndng luc ngoai
ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh nghiém (thanh

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

«Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phdp luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi

hop cong tac tot.
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*Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
*Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
*Kha ning doan két noi bo.

*Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

*Co6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hi¢n, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap doi vdi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi nhi¢m vu dugc giao.

*C6 kha ning cu thé hoa va t6 chtic thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phéap luat cia
Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

«C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xy dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén churc nang, nhi€ém vu cua don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh huong
trong qua trinh huong dan, kiém tra, glam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctu, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dyng cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.
*Biét van dung cac kién thiic co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c6 k§ ning hudéng din nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

*Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do

* Pao durc va ban linh 3

« TH churc thuc hién cong viéc 3

* Soan thao va ban hanh van ban 3
gﬁ;rg nang lye | Giao tiép g xir 3

* Quan hé phoi hop 3

* Sir dung ngoai ngix

* Stir dung cong nghé thong tin ’
Nhom nang luc o Khé nang tharp muu xay dung cac van ban (theo 3
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc 1am)



156

* Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang kiém tra vi¢c thuc hi¢n cac van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo

nhiém vu cta vi tri viéc 1am)

* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu (theo nhiém vy cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc
quan ly

« Tu duy chién lugc

« Quan ly sy thay doi

« Ra quyét dinh

« Quan Iy nguén luc

« Phat trién doi ngii

N (NN DN

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
chinh vé Quan ly hoat dong do
lwong

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-13

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S6 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan
1y hoat dong do ludong trén dia ban tinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach
dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va xiy dung, hoan thién vin ban
quy pham phap luat, du 4n, dé an vé quan 1y hoat dong do ludong; chu tri hoic tham
gia to chire trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viée dugc
phéan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vy, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ 4n, du
an.

1. Chu tri hodc tham gia nghién
ctru, xay dung cac quy dinh trinh
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ctia Qubc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an quan trong ctia nganh, linh

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an dugc cép co
tham quyén thong qua.




157

vuc hodc cua dia phuong vé quan

1y hoat dong do luong.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung
cac vin ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh cia
Dang; vin ban phap luat cua Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n quan trong cia
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong do
luong.

2.2

Hudéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thuc hién cic quy
dinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hdi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
Bd, nganh,; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, d& an cta nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan
1y hoat dong do luong.

2. To 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, hi€u qua quan ly ctia nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong vé
quan 1y hoat dong do ludng.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc
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 quan 1y hoat dong
do luong.

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

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trien khai dugc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, to chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chiic so
két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bdo cao vi¢c thyc hién
cac quy dinh cua BO Chinh tr,

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thot han quy
dinh.

Ban Bi thu; van ban phap luat cua

Qubc hoi,

2. NOi dung béor cao,

Uy ban Thuong vudanh gid co dé xuét kip
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Quoc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4an, dé an cua
nganh, linh vuc hodac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong do
luong.

thot, Qﬁng ké hoac}l,
dugc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia gop ¥
cac van ban.

Chu tri hoac tham gia tham dinh,
gbp ¥ cac quy dinh Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, ny ban Thuong vy
Quéc hoi, Chinh pha, Thu tudng
Chinh phu, Bg, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4an, dé 4n lién
quan dén nganh, linh vyc hodc
cia dia phuong vé quan ly hoat
dong do luong.

No6i dung tham gia gép y
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét
lugng do nguoi chu tri
g1a0.

Thuc hién cac

Cha tri hodc tham gia to chirc
trién khai thuc hién cac hoat dong

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké

hoat 0 A A oA A LA A £
D5 MO8 n dQAn & chuyén moén, nghi¢p vu theohoach vé tién dj, chat
chuyén mon, , .~ S N . A
" nhi¢ém vu dugc phan cong. lugng va hi¢u qua cong
nghiép vu. .
Vi,
1. Cong vi€c, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
‘. e . bi hé co
Phoi hop voi cac don vi lién quan?;(jc hthOl tggr?nhi écuco?lg
Phéi hop thuctham muu hoach dinh va thuc thil - P U4
2.6 | .. . , A L 1e cao.
hién. chinh sach lién quan dén linh vuc n X
cong ngh¢ trén dia ban tinh 2. Noi dung phoi hop
¥ : duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.
Thuc hién nhi€émTham du cic cudc hop lién quanTham dy day du, chuan
2.7 vu chung, hoidén linh vuc chuyén mon ¢ trongbi tai liéu va y kién phat
hop. va ngoai don vi theo phan cong. |biéu theo yéu cau.

2.8

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tic cua don
Vi, cO quan va nhiém vu

duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khac dugc lanh dao phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc
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3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép Ay Ae
va kiém duyét kit qua | QuAnhePhOLhOD |00 50 Vi phéi hop chinh
Yo truwe tiep trong don vi : :
boi
Trudng phong Céc cong chuc chuyén tcrjgfl C(:[ é?lrllarcl)goti(r:l}}lluccc”) ?i(é?l Vi
Lanh dao Chi cuc mon khac trong don vi qua f &
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

*Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cac phong thudc S&, don vi cohoat  [+*Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén linh vuc do luong  [+*Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thudc pham vi quan 1y ctia don vi. thuc hién cong viéc chuyén mon.

L4y thong tin thong ké.

*Thuc hién bao cio theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién céng viée duogc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi

4.3 nhi¢ém vu duoc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muic d6 xac thuc cua thong tin

4.4 phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

4.5 | & 7o
cap tren.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc tré 1én véi:

+Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Khoa
hoc xa ho1 va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién;
Cong ngh¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, lam nghié¢p va thuy séan;

Trinh do dao tao Kinh doanh va quan ly; Kién trac va xay dung; Khoa hoc
giao duc va dao tao gido vién; Nhan van; May tinh, cong
ngh¢ thong tin.

+Nganh hoac chuyén nganh khac phu hop v61 nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhi¢m.
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Boi dudng, chimg
chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, ky nang quan ly nhy
nuGe doi voi cong chuac ngach chuyén vién chinh va tuong
duong hodc ¢ bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh

- C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngltr twvong duong bac 3 khung ning lyc ngoai
nglr Vit Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€éu chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

«Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phip luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.
*Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéce, voi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

*Trung thuyc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.
*Diém tinh, nguyen tac, can than, bao mat thong tin.
*Kha nidng doan két ndi bo.
*Chiu duogc 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, thyc hién, kiém tra va
tham dinh céac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi nhiém vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hod va té chtrc thuc hién hiéu qua cac
cha truong, duong 16i cua Pang, chinh sich phap luat cia
Nha nude ¢ linh vyce cong tac duge phan cong.

«C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vy cua don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thitc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xur Iy cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, glam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

*Hiéu va van dung duoc cic kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, to chuc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.
*Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vue; ¢6 k§ ning hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

«Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Céac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap do

Nhom nang lyc chung [+ Bao dirc va ban linh 3




161

« T6 chuc thyc hién cong viéc 3
» Soan thao va ban hanh van ban 3
« Giao tiép ng xur 3
« Quan hé phdi hop 3
* St dung ngoai ngit s

 Str dung cong ngh¢ thong tin

* Kha nang tham muu x4y dung cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc chuyén [» Kha nang kiém tra viéc thuc hi¢n céc van ban
mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang tham dinh, goép ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y su thay doi

Nhém ning luc quan 1y} Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn luc

« Phat trién doi ngil

N [ [ D [

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién veé
Quan ly hoat dong do luwdng

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-14

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: SO 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, tp Nam Binh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan
1y hoat dong do luong trén dia ban tinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, dy an, dé an vé quan 1y hoat dong do ludong; chi tri hodc tham gia t6
chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duge phan

cong.
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2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xdy dung van
ban quy pham
phap luat, chién
luge, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién cuu, xay dung
cac quy dinh trinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phép luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thudng wvu
Quéc hoi, Chinh pha, Thu tudng
Chinh phu, B, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cud
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong do
luong.

Cac quy dinh, van béan
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4an, dé an dugc cép co
tham quyén thong qua.

2.2

Hudéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phi,
Thu tudng Chinh phu, BO, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an cua nganh, linh vuc hoac
ciia dia phuong vé quan 1y hoat
dong do ludng.

2. To chuc, hudéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé& xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hi€u qua quan ly ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y hoat dong do luong.

3. Tham gia t6 chiic cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong do
luong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dang tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét luong theo
yéu cau cla cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chirc, c4 nhan khac hicu,
trien khai dugc va dat ket
qua.

3. Pugc co quan, to chic
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so keét,
tong két vigc
thuc hién cac van

Tham gia t0 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gid va
bao cao viéc thuc hi€én cac quy

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thot han quy

ban.

dinh cua BO Chinh tr1, Ban Bi thu;

dinh.
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van ban phap luat cia Quoc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
Bo, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, d& an cta nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan
1y hoat dong do luong.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cap co tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gbp y cac
quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi
thu; vian ban phap luat ciia Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi
,|(Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B0, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n lién quan dén
nganh, linh vuc hodac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong do
luong..

JNO1 dung tham gia gop ¥
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
lugng do nguoi chu tri
g1a0.

Thuc hién cac

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat dong

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké

hoat don o N ‘A A e A A A
2.5 T A g(:huyen mon, nghi¢p vu theohoach vé tién d), chat
chuyén mon, , .~ O N . A
" nhiém vu dugc phan cong. luong va hi¢u qua cong
nghi€p vu. A
Vi,
1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
e o s 1A dugc mbi quan hé con
Phoi hop vo1 cac don vi lién quan|, ™ -, qian nis &
2. . . tac phat trién hi€u qua
Phoi hop thucjtham muu hoach dinh va thuc thi
2.6 | .. , C 1 1A L e cao.
hién. chinh sach lién quan dén linh vuc

cong ngh¢ trén dia ban tinh

2. No6i dung phéi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién d6
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém|
vu chung, hoi

Tham du cac cudc hop lién quan|
dén linh vuc chuyén mén & trong

hop.

va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuén
bi tai liéu va y. kién phat
biéu theo yéu ciu.

2.8

Xay dung va thuc 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 vu

duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khac dugc 1anh dao phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong
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Pugc quan ly truc tiép
va kiém duyét ket qua

Quan h¢ phéi hgp

truc tiép trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

bai
7 : A , .. [Céc co quan, to chirc, don vi
Trudng phong Céc cong chuc chuyén trgg CV slrllar(l)éioﬁ:lh ((;:(') lien M
Lanh dao Chi cuc mon khac trong don vi g &
quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

» Cac phong thugc So, don vicohoat  *Cung cap cac thong tin theo yeu cau.
dong lién quan dén linh vuc do luong  [+*Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thudc pham vi quan ly cua don vi. 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

Puoc chu dong vé phuong phéap thyc hién cong viée dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic dg xac thuc ctia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

cap trén.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5. Cac yéu cau ve trinh d, nang luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghi¢p dai hoc tr¢ 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 ngh¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, lam nghi¢p va thuy séan;
Kinh doanh va quan 1y; Kién tric va xay dung; Khoa hoc
gido duc va dao tao gido vién; Nhan van; May tinh, cong
nghé thong tin.

+Nganh hoac chuyén nganh khac phu hop v6i nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam ddm nhiém.

Boi dudng, ching

chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung

duoc ngoai nglr twong duong bac 2 khung ning lyc ngoai
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nglt Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€éu chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

*Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phép ludt ciia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

*Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

*Khad nidng doan két ndi bo.

*Chiu duogc ap luc trong cong viéce.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

*Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi 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 cac
chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phéap luat cia
Nha nude ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

«C6 kha nang dé xuat nhimng cha truong, xdy dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vy cua don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thitc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ciru, t6 chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai
lidu, 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 vue; ¢6 k§ ning hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

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

5.2. Céac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
* Pao durc va ban linh 3
Nhom nang luc chung o T§ chire thuc hién cong viéc 3
» Soan thao va ban hanh van ban 3
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« Giao tiép tng xtr 3
« Quan hé phdi hop 3
* Sir dung ngoai ngix
2
* Sir dung cong nghé thong tin
* Kha ndng tham muu x4y dung cac van ban (theo 3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban )
(theo nhi€m vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang luc chuyén|s Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban )
mon (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 3
nhiém vu cda vi tri viéc 1am)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, )
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién luoc 2
« Quan 1y sy thay doi 2
Nhém ning luc quan 1y/e Ra quyét dinh 2
« Quan 1y nguon lyc 2
« Phat trién doi ngil 2

quy

Quin 1y danh gia hop chuan va hop

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé |Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-15

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: S6 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hop

chuan hop quy trén dia ban tinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va xdy dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé quan 1y chat luong san pham, hang héa va hoat dong
danh giad sy phu hop; chu tri hoac tham gia t6 chire trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

| TT \ Cac nhiém vu, cong viéc

| Tiéu chi danh gia hoan |
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Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
luge, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ 4n, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh trinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, ﬁy ban Thuong vy
Qudc hodi, Chinh phu, Tha tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4an, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y chat lugng san|
pham, hang hoéa va hoat dong
danh gia sy phu hop.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an dugc cép co
tham quyén thong qua.

2.2

Hudéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cidc quy dinh cta Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, Bg, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé 4an cua nganh, linh vuc hoac
cia dia phuong vé quan 1y chat
luong san pham, hang hoa va hoat
dong danh gia su phu hop.

2. To chic, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé& xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiGu qua quan ly cia nganh,
linh vyc hoac cua dia phuong veé
quan 1y chat luong san pham,
hang hoa va hoat dong danh gia
su phu hop.

3. Tham gia to chtic cic chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y chat luong san
pham, hang hoa va hoat dong

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

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

3. Puogc co quan, td chire
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

danh gia sy phu hop.
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2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién cac quy
dinh ctia BO Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat ciia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hdi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
Bd, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, d& an cta nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan
1y chat luong san pham, hang hoal
va hoat dong danh gia sy phu hop.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dwoc thuc
hién ding thot han quy
dinh.

2. NO1 dung bio cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké&é hoach,
dugc cap co thim quyén
phé duyét.

Tham gia gop ¥

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi
thu; vin ban phap luat cia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
Bo, nganh; chién lugc, quy hoach,

No6i dung tham gia gép y
duoc hoan thanh theo

24 cac van ban. ké hoach, chinh sach, chu’O'ngdung ke hoz,\u;h, 7cha:£
N , A lugng do nguoi chu tri
trinh, du an, dé 4n lién quan dén| .
\ - < ) . |giao.
nganh, llph vuc hogc cua dia
phuong vé quan ly chat luong san
pham, hang hdéa va hoat dong
danh gia sy phu hop.
A . |Chu tri hodc tham gia t6 chircPam bao quy trinh cong
Thuc hién cac| .z ) in A | \ , i
~__trién khai thyc hién cac hoat dongtaic va theo dung k&
hoat dong R R A N LA R X
2.5 . ~-ichuyén mon, nghi¢p vu theohoach vé tién dg, chat
chuyén mon, , .~ S N . A
" nhiém vu dugc phan cong. lugng va hi¢u qua cong
nghiép vu. o
viéc.
1. Cong vi€c, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
Phéi hop voi1 cac don vi lién quan?;c‘yc li'llfl t;ilgr?nhlilé@ucorlﬁ
Phéi hop thuctham muu hoach dinh va thuc thi| - P U q
2.6 | .. . L1 1A S cao.
hién. chinh sach lién quan dén linh vuc N £
cong ngh¢ trén dia ban tinh 2. Noi dung phoi hop
: : duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.
Thuc hién nhi€émTham du cac cudc hop lién quanTham dy day du, chuan
2.7 vu chung, hoidén linh vuc chuyén mon & trongbi tai li€u va ¥ kién phat
hop. va ngoai don vi theo phan cong. |biéu theo yéu cau.
b 3 X4y dung va thyc hién ké hoach céng tic nim, quy,Xay dung, thuc hién ké

thang, tuan cua c4 nhan.

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 dugc 1anh dao phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép

va kiém duyét két qua Qua.lg h¢ phot hep .| Cac don vi phdi hop chinh
béi truwe tiep trong don vi
Truong phong Céc cong chirc chuyén ggfl C(:/ sﬁag’égoﬁfﬁu&’) ?grll Vi
Lanh dao Chi cuc mon khac trong don vi & &

quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac phong thu(f),c So, don vi ¢o hoa‘g
dong lién quan dén linh vyc hop chuan
hop quy thudc pham vi quan ly cua don
V1.

*Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
«Cung cép céc thong tin theo yéu cau.
«Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

«Lay thong tin thong keé.

*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 y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi

4.4 phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc ctua thong tin

4.5

cap trén.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én véi:

+Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa
hoc xa ho1 va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién;
Cong nghé k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghiép va thuy san;
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Kinh doanh va quan ly; Kién trac va xay dung; Khoa hoc
giao duc va dao tao gido vién; Nhan van; May tinh, cong
nghé thong tin.

+Nganh hoac chuyén nganh khac phu hop voi1 nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam ddm nhiém.

Boi dudng, ching
chi

- C6 trinh d¢ quan ly nha nudc d6i véi cong chire ngach
chuyén vién va tuong duong.

- C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai nglr tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai
nglr Vit Nam theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€éu chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

«Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phip luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

«Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
Diém tinh, nguyén tc, can than, bao mat thong tin.

*Khd nidng doan két ndi bo.

*Chiu duogc ap luc trong cong vigce.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

«C6 kha nang tham muu, xay dyng, thyc hién, kiém tra va
tham dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thuce tién lién quan trong pham
vi nhiém vu dugc giao.

«C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phéap luat cia
Nha nudce ¢ linh vye cong tac duge phan cong.

«C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vy cua don vi.

*Hiéu va van dung duoc céc kién thtrc chuyén moén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xur ly céac tinh huéng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
XuAt va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duogc cic kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, to chuc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.
*Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
VUucC.

«Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2. Céac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

Nhom nang luc
chung

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thuc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p tng xur

* Quan hé phéi hop

W| W | Wi w i wls

* Sir dung ngoai ngtr

* St dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén mon

* Kha nang tham muu xay dung cic van ban (theo
nhiém vu cta vi tri viéc lam)

* Kha nang hudéng dan thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cta vi tri viéc lam)

* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc
quan ly

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y su thay doi

« Ra quyét dinh

* Quan 1y ngudn luc

« Phat trién doi ngi

(NSRRI \O TR \O 2 I \O I N O

Tén Vi tri viéc lam: Kiém soat vién
chat lwgng san pham hang hoa

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-16

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Sb 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach trong linh vuc
kiém tra chat lugng san pham, hang hoa.
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, de an trong linh vuc kiém tra chat luong san pham, hang hoa; chu
tri hodc tham gia to chtrc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Céc 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 cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
luge, quy hoach,
ké hoach,
sach, chuong
trinh, d¢ 4n, du
an.

chinhja

1. Tham gia xay dyng cac van ban
quy pham phap luat vé chuyén
nganh kiém tra chat luong san
pham, hang hoa; thuc hién céac dé
an nghién ctru khoa hoc, img dung
cac tién bo khoa hoc k¥ thuat,
cong nghé tién tién vao linh vuc
kiém tra chat lwong san pham,
hang hoa.

2. Tham gia xay dung ké hoach v3
dé xuat phuong an kiém tra chét
luong san pham, hang hoa dé to
chtrc thuc hién..

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4an, dé an dugc cép co
tham quyén thong qua.

2.2

Hudéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. T6 chuc thuc hién kiém tra va
dé xudt cac bién phap kiém tra
nhu: xac minh, thu thap tai liéu
cac chimg c co lién quan dén
viec kiém tra chat luong san
pham, hang hoa; xu 1y cac vi
pham phap luat vé chat lrong san
pham, hang hoa theo tham quyen
hodc dé xuat kién nghi cdp c6
thim quyén xir 1y vi pham theo
quy dinh cua phép luat.

2. Thyc hién nghiép vu chuyén
mon kiém tra chit luong san
pham, hang hoa (phuong phap thu
thap thong tin, kiém tra ho SO
quan ly, luu gitr tai liéu, sb ligu),
bdao dam quan 1y chat ché, chinh
xac, dung nguyén tac theo yéu cau
nghiép vu cua nganh.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dang tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
yéu cau cua cap trén.

12. Truyen dat duoc cac
noi dung vé nghi¢p vu
theo phan cong dé cac to
chtrc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puogc co quan, td chire
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

3. Huéng dan chuyén mén nghiép
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vy, chuyén moén kiém tra cho
ngach cong chirc cung chuyén
nganh cap dudi.

2.3

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

Tham gia t6 chtc kiém tra, phéan
tich danh gia, bao cdo tong két
viéc thuc hién cac van ban lién|
quan dén cong tac kiém tra chét
luong san pham, hang hoa.

1. Van ban bao céo keét
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thot han quy
dinh.

2. NoOi dung bao cao,
danh gia co6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cdp co tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia gop ¥
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gbp y cic
chuong trinh, ké hoach, dy an, dé
an,... vé quan 1y cac hoat dong
thudc linh vuc kiém tra chét lugng
san pham, hang hoa.

Noi dung tham gia gép y
duoc hoan thanh theo
dung k& hoach, chét
luong do ngudi chu tri
g1a0.

Thuc hién cac

Chu tri hoic tham gia t6 chug
trién khai thyc hién cac hoat dong

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké

2.5 hoat n dQP g chuyén moén, nghi¢p vu theohoach vé tién d0, chat
chuyén mon, , .7 S N A
" nhiém vu dugc phan cong. luong va hi¢u qua cong
nghiép vu. X
viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
2. e Cin dugc mbi quan hé con
Phoi hop vai cac don vi lién quan A phat tr(ilén hidu u%
Phéi hop thuctham muu hoach dinh va thuc thi| ©- P U q
2.6 | .. , L1 1A £ 1s cao
hién. chinh sach lién quan dén linh vuc

cong ngh¢ trén dia ban tinh

2. No6i dung phéi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding 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 du dﬁy du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
bicu theo yéu cau.

2.8

X4y dung va thuc 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, co0 quan va nhiém vu

duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac dugc 1anh dao phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
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Pugc quan ly true tiép
va kiém duyét ket qua

Quan h¢ phéi hgp

truc tiép trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

bai
7 : o : .. |Céc co quan, t0 chuc, don vi
Trudng phong Céc cong chuc chuyén trgg CV slrllar(l)éioﬁ:lh :;:(3 lien M
Lanh dao Chi cuc mon khac trong don vi g &
quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

 Cac phong thudc S¢, don vi c6 hoat
dong lién quan dén linh vuc chat lugng
san pham hang hoa thudc pham vi quan

1y cia don vi.

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
«Cung cép céc thong tin theo yéu cau.
«Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

«Lay thong tin thong keé.

*Thuc hi¢n bao cdo theo yéu cau.

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 cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc ctua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

cap trén.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

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

- Tt nghiép dai hoc trd 1én véi:

+Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa
hoc xa ho1 va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién;
Cong nghé k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghi€p va thuy san;
Kinh doanh va quan 1y; Kién trac va xay dung; Khoa hoc
giao duc va dao tao gido vién; Nhan van; May tinh, cong
ngh¢ thong tin.

+Nganh hoac chuyén nganh khac phu hop vo6i1 nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam ddm nhiém.

Boi dudng, ching
chi

- C6 trinh d¢ quan ly nha nudc d6i véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong.

- C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va sur dung
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dugc ngoai nglr tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai
nglr Vit Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€éu chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

*Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phép ludt ciia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

*Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

*Khad nidng doan két ndi bo.

*Chiu duogc ap luc trong cong viéce.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

*Co6 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 véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi nhiém vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hod va té chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phéap luat cia
Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

«C6 kha nang dé xuat nhimng cha truong, xdy dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vy cua don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thitc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thyuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phéap
nghién ciru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, 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 vue; ¢6 k§ ning hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

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

5.2. Céac nang luc

Nhom néang lwe Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 3
Nhom nang luc chung |e T4 chire thuc hién cong viéc 3
* Soan thao va ban hanh van ban 3
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« Giao tiép tng xtr 3
« Quan hé phdi hop 3
* St dung ngoai ngit
2
St dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban )
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom nang luc chuyén|s Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban )
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, )
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2
« Quan 1y su thay doi 2
Nhém ning luc quan 1yl Ra quyét dinh 2
« Quan 1y ngudn luc 2
« Phat trién doi ngil 2

I1I. VI TRi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG

e ea 1 i x a ., Mavitriviéc lam: SKHCN-
Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién vé cong tac  ~\pc-01

thanh tra L o )
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: S6 1A, Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac thanh
quan: tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, truc tiép thyuc hién cong tac thanh tra, kiém tra va xur 1y vi pham
trong linh vuc KH&CN do1 véi céc to chire, cd nhan theo quy dinh cua phép luit;
xur Iy don thu, giai quyét khi€u nai, t6 cao, phong, chong tham nhiing, thuc hanh
tiét kiém, chong lang phi.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, \ Cong viéc cu thé thanh cong viéc
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mang cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung ké hoach
thanh tra nam,
xay dung van
ban trién khai
thanh tra, dé
cuong yéu ciu
don vi bao cao

thanh tra, Ké
hoach thanh tra,
Quyét

thanh tra. Tham
gia doan thanh
tra

- Tham muu xay dung ké hoach
thanh tra nam, xay dung van ban
trién khai thanh tra, d& cuong yéu
ciu don vi bao céo thanh tra, Ké
hoach thanh tra, Quyét dinh thanh
tra. ..

- Tham muu x4y dung ké hoach
thanh tra giip Chanh thanh tra, Pho
Chanh thanh tra trinh Giam ddc s
phé duyét; tham muu td chirc thuc

dinhhién ké hoach thanh tra di duogc phé

duyét theo ké hoach va dot xuét theo
chi dao;

- Tham muu giap Chanh thanh tra,
Phé Chanh thanh tra kién nghi voi
co quan nha nuéc c6 tham quyén
stra d6i, bd sung, ban hanh quy dinh
cho phu hop véi yéu cau quan 1y;
kién nghi dinh chi hoic hiy bo quy
dinh trai phdp luat phat hi¢n qua
cong tac thanh tra;

- Ra soat van ban QPPL;

- Tham muu x4y dyng cic Quyét
dinh thanh tra dinh ky, thanh tra dot
xuit, thanh tra chuyén nganh, lién
nganh....

- Tham muu thyc hién ché d6 thong
tin bao céo dinh ky va dot xuat d6i
vGi cong tac thanh tra, tiép cong
dan, giai quyét KNTC, PCTN, tu
phap,...

- Thanh tra vu viéc khac do Giam
dbc so giao.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, k& hoach
thanh tra, kiém tra.

2.2

Xay dung du
thao Két luan

thanhtra, bao
cio két qua
kiém tra. Hudng
dan, theo doi,
don dbc viée
thyc hién két

luan, kién nghi,
quyet dinh xur 1y

vé thanh tra.

- Tham muu xay dung du thao bao
céo két qua va Két luan thanhtra d6i
v6i cac cudce thanh tra theo ké hoach
va thanh tra dot xuét,

- Huéng dan, kiém tra, don ddoc doi
vol don vi thudoc Sé trong thuc hién
cac quy dinh cta phap ludt vé cong
tac thanh tra.

- Theo ddi, don ddc, kiém tra viéc
thuc hién két luan, kién nghi, quyét
dinh xtr Iy vé thanh tra cia Giam

I. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
luong theo yéu cau cua
cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghi€p vu
theo phin cong dé cac
td6 chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
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ddc s, Thanh tra sé..

- Theo doi thi hanh phap luét trong
cac linh vuc quan ly cua nganh,
trong linh vuc xt ly vi pham hanh
chinh, linh vyc PCTN.

dat két qua.

3. Pugc co quan, t6
chitc dénh gi4 hoan
thanh cong viéc tap
huén.

2.3

Tiép cong dan,
xu ly don thu va
giai quyet khiéu
nai t6 cao
Phong  chdng
tham nhiing.

- Thuc hién viéc tiép cong dan
athuong xuyén theo quy dinh cua
phép luat.

~Tham muu thuc hién ché do thong

tin bio cédo theo quy dinh ddi véi
cong tac PCTN, Giai quyét KNTC,
theo doi thi hanh phéap luat, giam
dinh tu phap,...khi dugc giao;

- Thuc hién nhi€ém vu giai quyét
khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh cia
phéap luat vé khiéu nai, to céo theo
sy phan cong cua nguodi c6 tham
quyén.

- Thyc hién nhi¢ém vu phong, chéng
tham nhiing theo quy dinh cua phap
luat vé phong, chong tham nhiing.

- Tong hO’p bao cao cong tac thanh
tra, giai quyet khiéu nai t6 céo,
phong chéng tham nhiing dinh ky va
dot xuét.

- Gitp Chénh thanh tra, Phé chanh
thanh tra tién hanh kiém tra, xdc
minh, két luan, kién nghi viéc giai
quyét khiéu nai thudc tham quyén
cua Thu truéng co quan quan ly nha
nuéc cung cap khi dugc giao.

2. Thuc hién ding theo
quy dinh cua phap luat
va quy dinh cia thanh
tra

24

Xay dung ké
hoach tuyén
truyén phd bién
gido duc phép
luat va ké hoach
kiém tra ra soat
hé théng van
ban, Tham gia
soan thao van
ban QPPL, dong
gop v kién vao
du thao van ban

- Tham muu t6 chirc va thuc hién
viéc gbp vy van ban quy pham phap
luat.

-Tham muu thuc hién soan thao van
ban QPPL, dong gop ¥ kién vao du
thao van ban QPPL ddi vdi cong tac
PCTN, Giai quyét KNTC, theo ddi
thi hanh phdp luat, gidm dinh tu
phap,...khi dugc giao;

QPPL

N1 dung tham gia

gop ¥ dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chil
tri giao.
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2.5

- Hudng dan,
triecn khai, tong

hop béo céo két

qua ké khai
minh bach tai
san, thu nhap

cua cac phong,
don vi

- Cac cong viéc
chuyén mon
khac theo Ilinh
vuc dugc phan
cong

- Truc tiép gitp viéc cho Chanh
thanh tra, Phé Chanh thanh tra va
chiu trach nhiém trudc Chanh thanh
tra, Ph Chanh thanh tra vé cac mat
cong tac dugc phan cong.

- Tham muu, d¢ xudt véi Chanh
thanh tra, Phé Chanh thanh tra va
cha dong trién khai thuc hién xir 1y
cac ndi dung cong viéc thudc pham
vi dugc phan cong phu trach va bao
cao Chanh thanh tra, Pho Chanh
thanh tra két qua thuc hi¢n nhiém vu
dugc phan cong.

- Thanh tra viéc thuc hién chinh
sach, phap luat va nhiém vy, quyén
han cua co quan, to chirc, ca nhéan
thudc quyén quan 1y truc tiép cua so.
- Thanh tra viéc chap hanh phép luat
chuyén nganh, quy dinh vé chuyén
moén — ky thuat, quy tic quan ly
nganh, linh vyc cua co quan, t6
chtrc, ca nhan thudc pham vi quan ly
cua so.

- Tham muu giip Chéanh thanh tra,
Ph6 Chanh thanh tra yéu ciu Thu
truong co quan dugc giao thuc hién
chirc nang thanh tra chuyén nganh
thudc s& bao cao vé cong tac thanh
tra; tong hop, bao cdo két qua vé
cong tac thanh tra thudoc pham vi
quan 1y cua sé.

- Giup Chanh thanh tra, pho Chanh
thanh tra, kiém tra cong tic thanh
tra trong pham vi quan ly cua s&
theo quy dinh cua Luat thanh tra va
cac quy dinh khac ctua phép luat co
lién quan;

- Tham muu giip Chanh thanh tra,
pho Chanh thanh tra xu 1y viéc
chdng chéo vé pham vi, déi tuong,
no1 dung, thoi gian thanh tra trong

nudc cua so.

Dam bao quy trinh cong

pham vi dugc phan cap quan 1y nha

- Tham muu giup Chanh thanh tra

tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chét
luong va hiéu qua cong
viéc.

quyét dinh viéc thanh tra khi phat
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hién c6 dau hiéu vi pham phap luit;

- Tham muu giip Chanh thanh tra
quyét dinh thanh tra lai vu viéc da
duoc Thu trudng co quan dugc giao
thuc hién chic nang thanh tra
chuyén nganh thudc so két luan
nhimg phat hién c6 dau hiéu vi
pham phap luat khi giao;

- Tham muu giip Chanh thanh tra,
Phé chanh thanh tra yéu cau tha
truong co quan dugc giao thuc hién
chirc nang thanh tra chuyén nganh
thuoc s tién hanh thanh tra trong
pham vi trach nhi¢m cta co quan do
khi phat hién co6 dau hiéu vi pham
phép luat; truong hop Thu trudng co
quan dugc giao thuc hién chirc nang
thanh tra chuyén nganh thudc so&
khong dong ¥ thi c6 quyén ra quyét
dinh thanh tra, bao cao;

- Tham muu giup Chanh thanh tra,
Ph6 chanh thanh tra kién nghi Giam
ddc s& 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 giip Chanh thanh tra,
Pho chanh thanh tra kién nghi Giam
dbc so giai quyét van dé vé cong tac
thanh tra;

- Tham muu giip Chanh thanh tra,
Pho Chanh thanh tra xu phat vi
pham hanh chinh theo quy dinh cua
phép luat vé xir 1y vi pham hanh
chinh;

- Tham muu gitip Chanh thanh tra
kién nghi Giam déc s xem xét trach
nhiém, xtt 1y ngudi thudc quyén
quan 1y ctia Gidm déc so ¢6 hanh vi
vi pham phap luat phat hién qua
thanh tra hoac khong thuc hién két
luan, quyét dinh xir 1y vé thanh tra.

- Giup Chéanh thanh tra theo doi,
kiém tra, don ddc cac co quan thudc
quyén quan ly truc tiép cua thu
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truong trong viéc tlep cong dan giai
quyét khleu nai, thi hanh quyét dinh
giai quyét khiéu nai c6 hiéu lyc phap
luat.
- Tham muu giap Chanh thanh tra,
Ph6 chanh thanh tra kién nghi Giam
dbc so ap dung bién phéap can thiét
dé chdm dut vi pham, xem xét trach
nhiém, xur Iy dbi v6i nguoi vi pham.
- Thyc hién viéc tiép cong dan
thuong xuyén theo quy dinh cua
phép luat.
- Gitp Chanh thanh tra, Ph6 Chanh
thanh tra xadc minh ndi dung td céo,
bao co két qua xac minh, kién nghi
bién phap xu ly td cao thudc tham
quyén giai quyét cia Giam ddc so
khi dugc giao;
- Giup Chanh thanh tra, Pho Chanh
thanh tra xem xét viéc giai quyét to
cao ma nguoi ding dau co quan, to
chtic cdp dudi truc tiép cua so da
giai quyét nhung c6 dau hiéu vi
pham phdp luat; truong hop c6 can
ctr cho rang viéc giai quyét to céo co
vi pham phap luat thi kién nghi
Giam dbc sé xem xét, giai quyét lai.
- Giup Chanh thanh tra, Pho Chanh
thanh tra t6 chirc kiém tra viéc chip
hanh phap ludt cia co quan, to chirc,
don vi, cd nhan thudc pham vi quan
ly cia minh nhdm kip thoi phat
hién, ngan chan, xtr ly tham nhiing.

- Tham muu gitp Chanh thanh tra,
Phé Chanh thanh tra kién nghi Giam
déc so kip thoi xu 1y theo tham
quyén hodc bao cho co quan c6
tham quyén xur 1y theo quy dinh cua
phép luat khi phat hién c¢6 hanh vi
tham nhiing.

- Thuc hién viéc tiép nhan yéu cau
giai trinh cua t6 chtic, c4 nhan c6
lién quan trong viéc thuc hién céc
quy dinh vé trach nhiém giai trinh.
Thuc hién cic quyén va nghia vu
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cua Trudéng doan Thanh tra theo quy
dinh khi dugc phan cong;

Hudng dan viéc thuc hién ké khai
tai san theo quy dinh ctia phap luat.

- Lap va luu gitt ho so thanh tra theo
quy dinh.

- Tham muu xt 1y vi pham hanh
chinh thanh tra dién rong chuyén dé
theo chi dao cua BO KH&CN;

- B4o cdo dot xuit theo chi dao,
Chéanh thanh tra, Giam déc So;

- Lap lich Iam viéc hang tuan;

- Tham gia hop Ban chi dao 389 khi
duoc phan cong;

- Hop trién khai cong viéc thanh tra
s¢ dinh ky hang thang;

- Tham gia cac nhiém vu gidm dinh
tu phap (hoi dong dinh gia tai san,
tiéu hiy...) va tham du tap huan khi
duoc phan cong;

- Tham muu va thuc hién viéc to
chtic thanh tra viéc chap hanh Luat
khoa hoc va cong nghé doi véi co
quan chuyén mon vé KH&CN thudc
UBND cép huyén;

- X4y dung va duy tri hé théng quan Iy
chit luong theo tiéu chuan Iso cua
thanh tra;
- Tham gia thyc hién cac nhi€ém vu
vé cong tac cai cach hanh chinh cua
S&

- Tham muu t6 chirc thanh tra viéc
chap hanh Luat khoa hoc va cong
nghé d6i véi co quan chuyén mon vé
KH&CN thuéc UBND cip huyén.

2.6

Phoi hop thuc
hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan
trong cong tac thanh tra.

2.7

Thuc hiénTham dy cic cudc hop li€én quan dén

1. Cong viéc, nhi€ém vy
dugc giao thong sudt,
tao duoc moi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo dung
tién do ké hoach.
Tham du day du, chuan
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nhiém vu chung,linh vuc chuyén moéon & trong vabi tai liéu va y kién phat

hoi hop. ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
2.8 Xay dl_J:ng va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy,Xay dung, thuc hién k@
thang, tuan cua c4 nhan. hoach theo dung ké

hoach cong tac cua don
V1, co quan va nhi¢ém vu
dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéc do Chanh thanh tra, Phé Chéanh thanh tra phan

cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly truc tiép va Quan hé phdi hop trwc.  Céac don vi phoi hop
kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi chinh

Chanh thanh tra

Cac co quan, td chirc, don
vi thudc thanh tra Bo.,
UBND tinh, Thanh tra tinh,

cac co quan lién quan.

Cac cong chure chuyén
mon khéc trong phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chat quan hé
Thanh tra tinh; S& tu phap - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
Cac co quan, tO chic, don vi co hoat - Cung cép céc thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén nganh, linh vuc - Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc
thanh tra thudoc pham vi quan Iy cua  thuc hién cong viéc chuyén mon.
don vi. - Lay thong tin théng ké.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chu dong vé phuong phéap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi
nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc dg xac thuc ctia thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua
thu truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao Tot nghiép dai hoc trd 1én voi:
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-Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Luat;
Khoa hoc xa hdi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu
nhién; Cong nghé k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghi¢p va
thuy san; Khoa hoc gido duc va dao tao giao vién; Nhan van;
Kinh doanh va quan ly; Kién tric va xdy dung; May tinh, cong
nghé thong tin.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop vdi nganh, linh vuc
cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude d6i véi cong chirc ngach thanh
tra vién. C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc
ngach chuyénvién va tuong duong.

- Co6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung
duoc ngoai nglr trong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngi
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.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vige, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dyng, thyc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap ludt caa Nha
nudc ¢ linh vyuc cong tac dugc phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhu’ng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén siu, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§¥ nang xr 1y cac tinh
hudng trong qué 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, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
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linh vyc; c6 ky nang thuyét trinh, gidang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay du’ng, ban|
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Ca

u
>

- Pao duc va ban linh

- T6 chire thuc hién cong viéc

- Soan thdo va ban hanh van ban

Nh o lu - X ?
omnang luc - Giao ti€p rng XU

chung _ Quan hé phéi hop

- Str dung ngoai ngi

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
van ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam)

W (NN W W W W WS

- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

Nhom nang lyc - Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac van
chuyén mon  ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phoi hop thyc hién cic vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

Nhémnang lyc - Ra quyét dinh

quan 1y - Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

NN DN

Tén vi tri viéc Iam: Chuyén vién veé cong tac
thanh tra

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-
CMDC-02

Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: S6 1A, Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac thanh
quan: tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia nghién ctru, xay dung chinh sach, phap luat, quy
hoach, du an, dé 4n, ké hoach, tong hop, so két, tong két vé cong tac thanh tra.

- Tham muu, tham gia thuc hién cac nhi€ém vu vé thanh tra.
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- Phat hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phép luat qua hoat dong
thanh tra dé kién nghi v6i Co quan nha nuéc c6 giai phap, bién phap khic phuc,
gop phén nang cao hi¢u luc, hi€u qua hoat dong quan 1y nha nudc, bao v¢ loi ich
ctia Nha nude, quyén va loi ich hop phap cua co quan, t6 chtre, ca nhan; thyc hién
cac bién phap phong ngua, phat hién va xur 1y theo tham quyén hodc kién nghi cap
c6 tham quyén xtr Iy ddi v6i hanh vi vi pham phap luat ciia cac co quan, to chirc,
ca nhan.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac 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|
dung van ban

Tham muu, tham gia xay dung, hoan
thién thé ché hodc cic vin ban quy
pham phdp ludt, cac chu truong,
chinh sach, quy dinh, quy ché vé
thanh tra.

Cong viéc, nhiém vu
duoc thuc hién dam bao
chat luong, tién do.

2.2

Hudng dan,
tong ket, kiém

1. Tham muu, tham gia t6 chirc quan
triét, tuyén truyén, trién khai thuc
hién chinh sach cua Pang, phap luat
ctia Nha nude, chién luoc, dinh
hudng chwong trinh, ké hoach... vé
thanh tra.

Cong viéc, nhiém vu

Phbi hop trong
cong tac

Phoi hop voi cac co quan, to chic,
don vi, c4 nhan trong va ngoai co
quan khi thuc hién nhiém vu.

tra, thanh tra va2. Tham muu, tham gia thanh tra, = duoc thyc hién dam bao
dao tao, Dboikiém tra. chat lugng, tién dg theo
dudng  nghiép3. Tham muu, tham gia tong két,  quy dinh.
vu danh gia va dé xuat cac phuong an
stra doi, bo sung, tang cuong hi¢u
luc, hi€u qua cta cong tac quan ly.
4. Tham muu, tham gia cong tac dao
tao, boi dudng nghi¢p vu thanh tra.
2.3 Tham gia tham dinh cac du thao déNQl dun‘g th?m d{nh
2 X ol , \ A . ,duoc hoan thanh dam
Tham dinh d€ 4nan, du an. chuong trinh, cong trinh, . X
A bao chat lugng, theo
vé thanh tra. , X
ding ké hoach.
2.4 Cong viéc, nhiém vu

duoc thuc hién hiéu
qua, tao moOi quan hé
tich cuc trong cong tac.

2.5

Thuc hién ché

1. Tham du céc cudc hop lién quan

«dén linh vuc chuyén mon duoc phan

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké

d6 hoi hop cong. hoach vé tién do, chat
T 2. Tham du cac cudc hop don vi,luong va hi¢u qua cong

hop co quan theo quy dinh viéc.
2.6 Xay dung vaKé hoach cong tac dugc xdy dungXay dung va thuc hién
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thuc
hoach cong taclugng.
nam, quy, thang,

hién kéva thuc hién dam bao tién do, chat

ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua ca
nhan.

tuan cua ca
nhan.
2.7 Thuc hiénTham dy cac cudc hop lién quan dénTham du day du, chuan

hoi hop.

nhiém vu chung,linh vuc chuyén moén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc 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 vu
duoc giao.

2.9

Thyuc hién cac nhiém vu khac do Chéanh thanh tra, Phé Chanh thanh tra phan

cong.

3. Cac moi quan hé€ cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua boi

Quan h¢ phoi hop true
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop
chinh

Chanh thanh tra

Céc cong chire chuyén
mon khac trong phong

Céc co quan, t6 chirc, don
vi thugc thanh tra Bo.,

UBND tinh, Thanh tra tinh,

cac co quan lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Thanh tra tinh; S& tu phap

Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thanh tra thudoc pham vi quan 1y cua

don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thip céac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin théng ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cic viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chire trong pham vi
nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thuc cta thong tin
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phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

thu truong.

Duoc tham gia cac cudc hgp trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1én voi:

-Nhom nganh hodc 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
thiy san; Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién; Nhan van;
Kinh doanh va quan ly; Kién triic va xdy dung; May tinh, cong
nghé thong tin.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc
cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

Kién thuc bo trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc d6i voi cong chic ngach
chuyén vién hodc tuong duong. Cé trinh do quan ly nha nudc
d6i voi cong chirc ngach chuyénvién va tuong duong.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngir trong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach.

(thanh tich cong tac)
Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tuc chap hanh chi
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nude, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢e, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Khéa nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc &p luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, x4y dyng, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap ludt cia Nha
nudc 6 linh vyc cong tac duoc phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhu’ng chu truong, xay dyng quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan

dén chirc nang, nhi€ém vy cua don vi.
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- Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén siu, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xu ly céc tinh
hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuat va thuc hién cong vige theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chirc, 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, huéng din
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue

@)
SO~

Ning luc cu thé

u
>

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong vigce

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép Ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngi

NN (W (W W W W

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén moén

- 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 vi¢c thuc hién cac van
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

[\OJENE ST \O RN TR \O)

- Phat trién nhan vién
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Tén vi tri vi¢c lam: Chuyén vién vé Phap che

M3 vi tr

CMDC-

i viéc lam: SNV -
03

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S 1A, Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Céc van ban, quy dinh hién h‘élnh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé phap ché.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, truc tiép thuc hién cong tac phap ché.
2. Céc 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 cong viéc

2.1

Tham muu xay|
dung van ban|
quy pham phap
luat, quy hoach,

sach,  chuong
trinh, dé an, du

vuc khoa hoc
cong ngh¢

ké hoach, chinhhanh theo dung trinh tu thi tuc quy

an thudc linhké hoach, chinh séch, chuong trinh,

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
van ban quy pham phéap luat linh
vuc khoa hoc cong nghé trinh
HDND, UBND tinh phé duyét ban

dinh.
Tham muu x4y dung cac quy hoach,

du an, dé an linh vuc khoa hoc cong
nghé trinh cap co6 tham quyén ban
hanh.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, quy hoach, ké
hoach, chinh  sach,
chuong trinh, du an, dé
an duoc cdp c6 thim
quyén thong qua.

2.2

Tham gia tham
dinh cac van
ban va trién khai
thuc hién cac
van ban.

1. Tham dinh du thao cdc vin ban
quy pham phép luat, van ban hanh
chinh cua cac phong, don vi thudc
S& dé giri cho cac don vi.

2. Gop y cac van ban cua Bg, nganh,
don vi theo yéu cau nhiém vu duoc
g1a0.

3. Tham gia huéng dan trién khai
thue hién cac quy dinh vé cong tic
phap ché.

4. To chtic, huéng dan, dao tao, boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh
nghiém vé cong tac phap ché cho
can b0, cong chirc, vién churc cua coj
quan.

I. Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cdu cua
cép trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phin cong dé cac
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két va bao

- Tham gia to chuic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
c4o viéc trién khai thuc hién cong
tac phap ché theo ding quy dinh.

1. Van ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

cao viéc thuc
hién cac van
ban.

- Bao céo cong tac phap ché 6 thang

D. No6i1 dung bdo cdo,
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dau nim va ca nam.

- Bdo cao thuc hién ra soat van ban
QPPL cua nganh khoa hoc va cong
ngh¢

- Bdo cao dang ky xay dung VB
QPPL hang nam

- Bao c4o dot xuét theo yéu cdu cua
B0 KH&CN, chi dao cuia UBND
tinh

- Pon dbc theo ddi cac phong, don
vi thuc hién chi dao cua lanh dao
Sé.

danh gia co dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cap ¢ tham quyén
phé duy¢t.

24

Phdi 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 nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mbi quan hé¢
cong tac phat trién hiéy
qua cao.

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

2.5

Thuc hién
nhiém vu chung,

Tham dy cac cudc hop li€én quan dénl
linh vuc chuyén mon & trong val

hoi hop.

ngoai don vi theo phan cong.

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

2.6

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan cua c

a nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhi¢m vu

dugc giao.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop true
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Trudng phong

Cac cong chtrc chuyén |Cac

mon khac trong don vi.

phong, don vi thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chiat quan hé

S& Tu phap

Céc co quan, td chuc, don vi co hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
phap ché.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin théng ké.
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- Thyc hién bao céo 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 vi¢c chuyén mon cia don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi
nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic dd xac thuc ctia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

3 thi truome,

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1én chuyén nganh Luat.

Kién thuc bo trg

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nudc
d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung
duoc ngoai nglr tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngi
Viét Nam theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.

Kinh nghiém : A A 1A iia o
(thanh tich cong téc)TheO quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan ctuia ngach.
Pham chatca | Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
nhan truong, chinh sach cua Pang, phéap luat ciia nha nudc, quy dinh

cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi 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 ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- Co6 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 v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va to chirc thuc hién hidu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc
o linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén

chirc nang, nhi¢m vu cia don vi.
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- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xr Iy céc tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc
hién cong vi¢c theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién|
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Ca

dg

Nhém nang luc chung |- Giao tiép tng xur

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

- Quan hé phoi hop
- Stir dung ngoai ngit
- Str dung cong nghé thong tin

N (NN W W W lwe

Nhém nang lyc chuyén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung
cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri 3
viéc lam)

- Kha ning huéng dan thyuc hién cac
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 3
lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc
van ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc 3
lam)

- Kha ning phoi hop thuc hién cac van
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

Nhém nang luc quan 1y - Ra quyét dinh

- Tu duy chién lugc
- Quan ly su thay do6i

- Quan ly nguon luc
- Phat trién nhan vién

NN N W

Ma vi tri viéc lam: SNV -

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé to CMDC-04

chirc by may

Ngay bat dau thyc hién:
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Dia diém lam viéc: S6 1A, Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé t6 chirc bd may

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién vén ban quy
pham phap luat, dy an, dé an Ve t6 chic bo may; Tham muu, truc tiép thuc hién
cong tac to chirc hanh chinh, to chirc can bg, lao dong tién luong, thi dua khen
thuong, cong tac dao tao, tap huén.

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 cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung vdn ban
quy pham phap
luat, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, d¢ 4n, du
an vé cong tac
t6 chirc bd may

- Tham gia nghién ciru, xay dung
cac van ban trinh cip c6 thim quyén
phé duyét ban hanh theo dung trinh
tu thil tuc quy dinh vé cong tac to
chtic by may.

hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an vé cong tac nhan
su trinh cip c6 thim quyén ban
hanh.

- Tham muu va thuc hién cong tac
quy hoach can bo; Tham muu ra
soat diéu chinh, bd sung quy hoach
can bd

Céac quy dinh, van ban
phap luat, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé
an dugc cip co tham

- Tham muu xdy dyng cic quyquyén théng qua.

2.2.

Huéng dan va

trien khai to
chirc  thuchién
cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thyc hién cac quy dinh cia
Bo Chinh tr1, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hdi, Chinh phu,
Tha tuéng Chinh phu, B, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, dy an, dé

phuong vé t6 chirc bo may.

2. T6 chire, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua

quan 1y cua nganh, linh vyc hodc

Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
baodam chat lugng theo
yéu cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghi€p vu
theo phin cong dé cac

an cua nganh, linh vuc hodc cua diatdé chirc, c4 nhan khac

hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.
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cta tinh vé t6 chirc bo may.

3. Trién khai cong tac nhan su theo
ding cic van ban cua nha nudc va
ctia tinh huéng dan. Chu tri hoic
tham gia t6 chtrc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tdc hoach dinh va
thuc thi chinh sich cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé to chic
bd may.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 churc so két,
téng két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cdo vi¢c thuc hién cac
quy dinh cia B§ Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat ctia Qudc hoi,
Uy ban Thudng vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tudéng Chinh phu, BO,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vyc hodc
ctia dia phuong vé t6 chic bo may.

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gia co d& xuét kip

thot, dung Wké
hoagh,du’qc cap co tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh, gop y céc
van ban va trién

l. Tham gia tham dinh, gop y cac
van ban ctia B9, nganh, UBND tinh,
S& ndi vu va cac don vi co lién quan

Noi dung tham gia tham|
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké

khai thuc hiéntheo yéu ciu nhiém vu dugc giao.  hoach, chét lugng do
cac van ban. nguoi chu tri giao.

2.5 Thyc hién cac- Tham muu va thuc hién cong tdcDam bao quy trinh cong
hoat dongtuyén dung cong chirc va phdi hoptac va theo ding ké hoach
chuyén mon,voi don vi su nghi€p tuyén dungvé tién do, chét lugng va
nghiép vu. vién chuc hi¢u qua cong viéc.

- Thyc hién thii tuc dé bat, bo nhiém,
b6 nhiém lai, diéu dong, luan

chuyén va kién toan hoat dong cua
cac phong, don vi

- Thu tuc nghi viéc, chuyén cong
tac, danh gid, nhan xét can bd theo
dinh ky hodc dot xuat, huéng dan
trong thoi gian tap sy, cong nhan hét
thot gian tip su hoac thir viéc.

- Theo d&i va thuc hién ché do,
chinh sich dbi voi can bo, cong
chirc: Nang ngach, bac luong, nghi
huu, nghi mat stc, trg cdp, nghi
phép, nghi thai san.

- Quan 1y hd so, 1y lich can bo, cong
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chtrc

- Huéng dan ding ky thi dua dau
nam

- Tham muu t6 chirc hop Hoi dong
thi dua khen thuéng hang nam

- Cong viéc nang luong thuong
xuyén, nang luong trudc thoi han
cua cong chirc

- Téng hop bao cdo vé cong tac td
chtic can bo, lao dong tién luong va
cong tac thi dua khen thudng.

- Tham muu trién khai cac nhiém vu
ké khai tai san hang nam, danh gia,
phan loai céan bg, cong chirc vién
chirc theo ké hoach. - Thuc hién luu
trit cac tai lieu vé cong tac can bo,
ho so lwong cac nam.

2.6

Phdi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhi¢m vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
duoc giao théng sudt,
tao duoc mbi quan hé¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét lugng, theo ding
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu chung,

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va

hdi hop.

ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan
bi tai li¢u va y kién phat
biéu theo y€u cau.

2.8

Xay dyung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan cua c

a nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém vu

dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phoi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Trudng phong

Cac cong chirc chuyén Cac

mon khac trong don vi.

phong, don vi thudc S6.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chiat quan hé

Tinh ty; S No1 vu

nhan su.

- Tinh ay; UBND tinh; Ban Té chic” Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cac co quan, to chtrc, don vi c6 hoat- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc
dong lién quan dén cong tac t6 chucthuc hién cong viéc chuyén mon.

- Cung cp céc thong tin theo yéu cau.

- L4y thong tin théng ké.

- Thyc hién bao 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 duge giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cia don vi.

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc dg xac thuc ctia thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

thu trudng.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1én voi:

- Nhéom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh dao tao: Luat;
Khoa hoc xa ho1 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 giao vién; Nhan van;
Kinh doanh va quan 1Iy; Kién trac va xay dung; May tinh, cong
ngh¢ thong tin.

- Nganh hoac chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc
cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

Kién thirc bd trg

- C6 chimg chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nudc
d6i voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong
hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngir trong duong bac 3 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 diéu kién, ti€u chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh cha
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truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nude, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tp thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bdo mat thong tin.

- Khéa nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra v3
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap doi vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phéap luat cia Nha
nudc ¢ linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh huong trong
qué trinh hudng dan, kiém tra, g1am sat, tham muu, dé xuét va
thuc hién cong vi¢c theo vi tri vi¢c lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién
ctru, to chirc, 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 vyc; co6 ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay du’ng, ban|
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue

Niing lwc cu thé Cap do

Nhom nang lyc
chung

- Pao duc va ban linh

- TG chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép Ung xu

NN (W (W (W

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngit

- Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang luc

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 3
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chuyén mon  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 1am)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phdi hop thyc hién cic vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang thadm dinh, gop ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

Nhom nang luc

- Ra quyét dinh

quan ly

- Quan 1y nguon lyuc

- Phat trién nhan vién

[\OJENE \O IR \O IR \O IR O]

may

Ma vi tri viéc lam: SNV -

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé t6 chirc bd CMDC-05

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 1A, Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach

dinh va thyc thi chinh sach vé to chirc bd may

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an veé t6 chirc bo may; Tham muu, truc tiép thuc hién cong tac
td chtre hanh chinh, t6 chirc can bd, lao dong tién luong, thi dua khen thudng, cong

tac dao tao, tap huén.

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 xayTham gia nghién ctru, xay dung cacCac quy dinh, vdn ban

dung van banvan ban trinh UBND tinh, S& Noi vuphdp luat, quy hoach, ké
quy pham phéapphé duyét ban hanh theo ding trinhhoach, chinh  séch,
luat, quy hoach,ty thu tuc quy dinh vé cong tac téchu(yng trinh, dy an, dé
ké hoach, chinhchtrc bd may. an duoc cép c6 tham
sach,  chwongTham muu xay dung cic quy hoach,quyén théng qua.

trinh, dé an, duké hoach, chinh séach, chuong trinh,
an vé cong tacdu an, dé an vé cong tac nhan sy
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to chirc bd may

trinh cdp c6 tham quyén ban hanh.

- Tham muu va thuc hié€n cong tac
quy hoach can bg; Tham muu ra
soat diéu chinh, bd sung quy hoach
can bd

2.2.

Huong dan va
trién  khai
chirc  thuchié
cac van ban.

1. T6 chire, hudng dan, theo ddi viéc

tgﬁuc hién ché do, chinh sach chuyén

on, nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan ly cua nganh, linh vyc hoac
clia tinh vé t6 chtic bo may:.
2. Trién khai cong tac nhan su theo
ding c4c van ban cua nha nudc va
ctia tinh huéng dan.

Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
baodam chat lugng theo
yéu cau cla cap trén.

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

2.3

Tham gia gop ¥y
cac van ban va
trien khai thuc

GoOp y cac van ban cua B, nganh
UBND tinh, S& no1 vu va cac don
vi ¢oO lién quan theo yéu cau nhiém

,Noi dung tham gia tham|

dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké

hién cac vanvu duogc giao. hoach, chat luong do
ban. nguoi chu tri giao.

2.4 Thyc hién cac- Tham muu va thuc hién cong tdcbam bao quy trinh cong
hoat dongtuyén dung cong chirc va phdi hoptac va theo ding ké
chuyénmon, vol don vi su nghi¢p tuyén dunghoachvé tién do, chat
nghi¢p vu. vién chirc lugng va hi¢u qua cong

- Thyc hién thii tuc dé bat, bd nhiém,
b6 nhiém lai, diéu dong, luan
chuyén va kién toan hoat dong cua
cac phong, don vi

- Thu tuc nghi viéc, chuyén cong
tac, danh gid, nhan xét can bg theo
dinh ky hodc d6t xuat, huéng dan
trong thot gian tap sy, cong nhan hét
thot gian tp su hodc thir viéc.

- Theo ddi va thyc hién ché do,
chinh sich dbi voi can bo, cong
chirc: Nang ngach, bac luong, nghi
huu, nghi mat suc, trg cap, nghi
phép, nghi thai san.

- Quan Iy hd so, 1y lich can bo, cong
chirc

- Huéng dan dang ky thi dua dau
nam

- Tham muu t6 chitrc hop Hoi dong

viéc.
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thi dua khen thuéng hang nam

- Cong viéc nang luong thuong
xuyén, nang luong trudc thoi han
cua cong chuc

- Toéng hop béo céo vé cong tac to
chiic can bo, lao dong tién luong va
cong tac thi dua khen thudng.

- Tham muu trién khai cac nhiém vy
ké khai tai san hang nam, danh gia,
phan loai can bg, cong chirc vién
chue theo ké hoach. - Thuc hién luu
trit cac tai lieu vé cong tac can bo,
hé so lwong cac nam.

- Thyc hién theo d&i phéi hop phic
tra quan sy hang ndm, tham muu cu
can bd tham gia huin luyén dan
quan ty ve.

2.5

Phdi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhi¢m vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
duoc giao théng sudt,
tao duoc mbi quan hé¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét lugng, theo ding
tién do ké hoach.

2.5

Thuc hién
nhiém 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 du day du, chuan
bi tai li¢u va y kién phat
biéu theo y€u cau.

2.6

Xay dyung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan cua ¢

a nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phoi hop true
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop
chinh

Trudng phong

Cac cong chure chuyén
mon khac trong don vi.

So.

Céc phong, don vi thudc
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3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc cé6 quan hé chinh Ban chit quan hé

nhan su.

- Ban T6 chtrc Tinh uy; S6 Noi vu
- Céc co quan, to churc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén cong tac to chirc

- Tham gia cac cugc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yeu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin théng ké.
- Thyc hién bao céo 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.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi
nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac dd xac thuc ctia thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

thu truong.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghiép dai hoc tr¢d 1én voi:

-Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Luat;
Khoa hoc xa hoi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu
nhién; Cong ngh¢ ky thuat; K¥ thuat; Nong, 1am nghiép 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
ngh¢ thong tin.

+Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop vdi nganh, Iinh vuc
cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

Kién thuc bo trg

- C6 trinh d§ quan ly nha nudc d6i véi cong chirc ngach
chuyén vién va trong duong.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngir trong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cta 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 d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tuc chap hanh chi
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.
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- Tinh than trach nhiém cao véi cong vige, vo1 tap thé, phé)i
hop cong tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, x4y dyng, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,

giai phap ddi v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha
nuoc ¢ linh vuc cong tac duge phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhu’ng chu truong, xay dyng quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhi€ém vy cuia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh huong trong
qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat v
thuc hién cong vi¢c theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién|
ciru, to chuec, trién khai nghién curu, xay dung céc tai li¢u, 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; ¢6 k§ niang thuyét trinh, giang day, huéng din
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing lwe cu thé Cap d6

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Soan thdo va ban hanh van ban
- Giao tiép ng xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngit

- Str dung cong ngh¢ thong tin

D NN W W W

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
van ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)

- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic vin
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha niang phdi hop thuc hién cac van ban
A NEPUATNER 2
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo 5
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 2
Nhom ning lyc Quan Iy su thay do6i 2
- - Ra quyét dinh 2
quan 1y - Quan 1y nguon lyc 2
- Phat trién nhan vién 2
Ma vi tri viéc lam: SNV -
Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé tong hop  CMDC-06
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Sb 1A, Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién
quan:

luat caa Nha nudc

Céc Quy dinh, van ban cia Dang, chinh sach, phap

1. Muc tiéu vi

tri viéc lam

Tham muu, truc tiép thuc hién cong tac tong hop.
2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoanthanh cong
mang cong viéc

viéc
2.1 Tham muu xay- Tham gia chi dao xay dung, theo doi,Chuong trinh cong

dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh|
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

don doc viée thyc hién chuong trinh cong
tac thudc linh 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 1anh dao don vi.

- Tham muu x4y dung ké hoach chi tiét

phong.

Tham gia thuc hién cong tac bao v¢ chinh
tri no1 by, bao vé bi mat nha nudc cua co
quan, don vi.

tac thuc hién ding
tién do.

Cong tac bao vé
chinh tr1 ndi bo,
bao vé bi mat nha
nudc cua co quan,
don vi thuc hién

cong tac hang ndm cua co quan, cuading quy dinh

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo doi, nam tinh hinh thuc
tiecn dé kip thoi tham muu, dé xuat voi

Bio dam ding tién
do, ké hoach, thoi

lanh dao xem xét, chi dao xtr Iy nhiiglgian, chit luong
van dé thudc linh vuc cong tac dugc phantheo yéu cau cua
cong. cap trén.

2.3

Kiém tra, so
két, tong keét

- Phoi hop t0 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo cdo viéc

Van ban bao cao
két qud ki€ém tra
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cac van ban.

viéc thuc hiénfthyc hién linh vuc duogc phan cong theo

doi.
- Theo ddi, don déc thuc hién ké hoach
hoat dong chung cua s¢

duoc  thuc  hién
ding thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao,
cua S¢&, cua phong khi dugc phan cong

Tham gia gop y cac Chuong trinh congNoO1 dung tham gia

gop y dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chét luong
do nguoi chu tri
21a0.

2.5

Thuc hién céac
hoat dong
chuyén  mon,
nghi¢p vu.

- Tham muu tong hop béo két qua cong
tac ndm, phuong huong nhiém vy nam
tiép theo

- Tong hop bao cio vé két qua hoat dong
KH&CN hang thang

- Tong hop bao cao vé két qua hoat dong
KH&CN hang Quy

- Tong hop bao cao vé két qua hoat dong
KH&CN 06 thang dau nim

- Tong hop béo cio vé két qua hoat dong
KH&CN hang nam

- Thong bao két qua giao ban giita thang,
thang

- Tong hop béo cio vé két qua hoat dong
KH&CN hang thang gui Tinh uy, UBND
tinh, S0 KH&DT

- Thu ky cac cudc Hop giao ban lanh dao
sO, cac phong, don vi dinh ky hang thang.
Tham muu ban hanh Thong béo két qua
cac cudc hop cua Sé.

- Tham muu x4y dung bao cdo dot xuat
theo chi dao B0 KHCN, UBND tinh, So,
Ban , Nganh

- Theo dodi cong tac quan su co quan

- Thuc hién thong bao chi dao cua lanh
dao so

- Thu ky cudc Hop danh gia can bg lanh
dao quan ly hang ndm
- Tong hop va lap bao cio cong tac phong
(tuan, ¥ thang, thang, 06 thang va nam);
- Tham gia bdi dudng tap hudn.

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

2.6

Phdi hop thuc

Phdi hop vé6i cac don vi lién quan tham

1. Cong viéc,

hién.

muu hoach dinh va thuc thi chinh sach

nhiém vy dugc giao
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lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
duoc phan cong.

thong sudt, tao
duoc mbi quan h¢
cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi
hop dugc hoan
thanh  dat  chat
luong, theo dung
tién d9 ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhi€ém vu|
chung, hdi 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,
chuan bi tai lidu va
v kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy,

thang, tuan cta ca nhan.

Xay dung, thyc
hién k& hoach theo
ding k& hoach

cong tac cua don
Vi, cO quan Vva
nhiém vu duoc
21a0.

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Truong phong phan cong.

3. Cac méi qu
3.1. Bén trong

an h¢ cong viéc

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan h¢ phoi hop true
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Trudng phong
Pho Trudng phong phu trach

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Céc phong, don vi thudc Sé6.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

UBND tinh; cac sé ban nganh, Trung
tam Hanh chinh cong

- Tham gia cac cudc hop
- Cung cép céc thong tin

- Lay thong tin théng ké.
- Thuc hién bao cao theo

co lién quan.
theo yéu cau.

- Thu thép céac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

yéu cau.

4. Pham vi qu

yén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Duogc chu dong vé phu’ong phap thuc hi¢n cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y klen

vé céc viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

DPuoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua théng tin
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phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5

thu trudng.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghié¢p dai hoc tr¢ 1én voi:

.Nhoém 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 ngh¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghi€p va thuy
san; Khoa hoc gido duc va dao tao gidao vién; Nhan van; Kinh
doanh va quan ly; Kién trac va xdy dung; M4y tinh, cong nghé
thong tin.

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

Kién thuc bo trg

- C6 chung chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nudc
d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngir tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit
Viét Nam theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

Kinhnghiém [Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cta ngach.
(thanh tich cong tac)
Pham chat | Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
cd nhan truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh

cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, vo1 tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc 4p luc trong cong vigc.

- Téap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm
dinh cac chi treong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to churc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luit ciia Nha nudc
o linh vuc cong tac dugc phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n61
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, ning cao vé

linh vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh huong
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trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham mru, dé
xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién
ctru, tO chure, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thtic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom niang lue Niing lwc cu thé Cap dd

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Soan thdo va ban hanh van ban
- Giao tiép (g xtr

- Quan hé phdi hop

- Sir dung ngoai ngilt

- St dung cong nghé thong tin

Nhoém nang luc
chung

N [ WWWWw kA

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac

van ban (theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc lam)

- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban

(theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom nang lyc - Kha nang ki€ém tra vi¢c thuc hién cac van
chuyén mon  |ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning phoi hop thuc hién cac vin ban

(theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc
- Phat trién nhén vién

Nhom nang luc
quan ly

N[NNI N

Tén vj tri viéc 1am: Chuyén vién vé hanh Ma vi tri viéc lam: SKHCN-CMDC-07
chinh van phong

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Sb 1A, Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong
Quy trinh cong viéc lién quan: tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
cong tac hanh chinh van phong
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viéc lam

Tham gia truc tiép va tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao,
theo doi va to chire trién khai thuc hién vé hanh chinh - van phong
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vy, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh cua co quan
vé cong tac hanh chinh vin
phong

Céc van ban duoc cip
c6O tham quyén thong
qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

Jviéc thuc hién ché do, chinh sach

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac van ban vé cong
tac hanh chinh, cong tac van
phong.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi

chuyén mon, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi¢u qua quéan 1y cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
hanh chinh van phong.

3. Tham gja t6 chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vy, phd bién kinh|
nghiém vé cong tac hanh chinh.

I. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéucau cua
CcAp trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chic, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hi¢n cac van ban.

Tham gia t6 chic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién cac
quy dinh; bao cdo co quan cip
trén va co quan chuyén mon vé
cong tac hanh chinh.

1. Vian ban bao cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bédo céo,
danh gia co dé xuét kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cdp cO tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ céc
van ban lién quan dén linh vuc
vé hanh chinh

Tham gia gop y cac Chuong

NoOi dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong

trinh cong tac, Chuong trinh lamdo ngudi chu tri giao.
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viéc cua Lanh dao khi dugc phan
cong

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

- Tong hop Béo cao 6 thang dau
nam va ca nam

- Tong hop Bao cido dot xut
theo yéu cau cta BO KH&CN,
chi dao cia UBND tinh;

- Bang lich cong tac cua Lanh dao
So; Theo ddi chi sd cong to mét
xe 0 t0 co quan;

- Tham gia cong tac d6i nodi, dbi
ngoail tham hoi chiic mung.

- Cong tac 18 tan, sap xép lich
hop va chudn bi cac diéu kién
can thiét cho cude hop;

- Mua sim trang thiét bi, vin
phong pham, vat tu vin phong
dam bao trang thiét bi, phuong
tien lam viéc cho can by cong
chtrc.

- Truc dién thoai, tiép nhan
thong tin tir cac ngudn, tong hop
va bao cao Lanh dao.

- Tham gia huéng dan, cac don vi
trong vi¢c ra soat don gian héa thul
tuc hanh chinh; cong tdc quan ly|
chit lwong theo TCVN ISO
9001:2015 cua phong.

- Thuc hién cac cong tac hanh
chinh khac khi dugc phan cong

Dam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chét luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phdi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan dén
nhiém vu duogc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt,
tao dugc modi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chatluong, theo dung
tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi
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 bi€u theo yéu

cau.
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Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cua donl
vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

2. , ST
8 thang, tuan cua ca nhan.

2.9  [Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Lanh dao phong phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan ly tryc tiép va Quan h¢ phoi hop
kieém duyét két qua béi | true ti€p trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Tr13f0‘ng Phong . Céc cong chire chuyén (Cac phong, don vi thudc S&
Pho Truong phong phy mon khac trong don vi
trach & '

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bin chiat quan hé

*Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
«Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
«Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
«Lay thong tin thong keé.

*Thuc hién bao cio theo yéu cau.

- UBND tinh

- S& No1 vu;

- Trung tam phyc vy hanh chinh cong,
xuc tién dau tu va hop tdc doanh nghiép
tinh

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chiic trong pham vi

4.3 nhi¢ém vu dugc giao theo quy dinh.
44 Ducyc yéu cau cung cap thong tip va danh gid muc do xac thuc ctua thong
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
45 DA’IIQ’C Atham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua
cap tren.
5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cdu vé trinh d0
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Tot nghiép dai hoc tro 1€n voi:

-Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh dao tao: Luat;
Trinh do dao tao Khoa hoc xa ho1 va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu
nhién; Cong ngh¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghi¢p va
thiy san; Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién; Nhan van;




212

Kinh doanh va quan ly; Kién trac va xdy dung; May tinh,
cong nghé thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhiém vu
ctia cp c6 tham quyén quy dinh.

Kién thic bd tro

- C6 chung chi boi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha
nuéce dbi voi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai nglr tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai
nglr Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viée lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€éu chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

*Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

«Tinh than trach nhiém cao voi cong vi€c, voi tap thé, phéi
hop congtac tot.

*Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

*Kha nang doan két ndi bo.

*Chiu duogc ap luc trong cong vigc.

*Tap trung, sang tao, tu duy ddc l1ap 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 dbi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chirc ndng, nhiém vu duoc giao.

«Co kha ning cu thé hod va t6 chire thuc hién hiéu qua céac
chu truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nude ¢ linh vyce cong tac duge phén cong.

«C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vy cua don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, glam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.
*Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linhvuc; c6 ky ning thuyét trinh, giang day, hudng din
nghiép vu vé nganh, linh vuyc.

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

5.2. Céc nang luc
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Nhom nang luc Tén nang luc

Nhoém nang luc
chung

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thuc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao tiép Ung xu

« Quan hé phdi hop

 Sir dung ngoai ngir

 Str dung cong ngh¢ thong tin

N ([ WWwWw w wre

Nhom nang luc
chuyén mon

» Kha nang tham muu xay dung cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang hudéng dan thuc hién cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban

viéc lam)

* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri 2

Nhom nang luc
quan ly

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y su thay doi

« Ra quyét dinh

* Quan 1y ngudn luc

« Phat trién doi ngil

NN

Tén vi tri vi¢c lam: Chuyén vién ve cai
cach hanh chinh

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-CMDC-08

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S6 1A, Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién
quan:

chinh

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, téng hop, tham dinh, hoach
dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién
van ban quy pham phép luat, du an, dé 4n vé cai cach hanh chinh; chu tri, to churc
trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc vé cai cach hanh

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
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Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Xdy duyng van
ban, quy hoach,

ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh

Tham gia nghién cuu, xay dung
cac quy dinh, ké hoach, chuong
trinh ctia co quan vé cong tic cai
cach hanh chinh

Cac van ban dugc cap cb
tham quyén thong qua.

2.2

Huong dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac van ban vé cong tac
hanh chinh, cong tic cai cach
hanh chinh, cong tac trién khai
thuc hién co ché mét cira, mot cua
lién thong.

2. T6 chirc, huéng dan, theo doi

J[viéc thuc hién ché do, chinh| .. N .
yndi dung vé nghiép vu

sachchuyén mon, nghiép vu; dé
xudt cac bién phap dé nang cao
hi¢u lyc, hiu qua quan ly cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé hanh chinh mot cua,
cai cach hanh chinh.

3. Tham gia to chiic cac chuyén d&
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢m ve cong tac mdt cua, cai
cach hanh chinh.

1. Van ban, tai li€u duoc

ban hanh dung tién do,

ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yeucau cua cap trén.

2. Truyen Qat duoc cac

theo phan cong dé cac t6
chtrc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, td chirc

10p dao tao, boi dudng

danh gia hoan thanh cong

[viéc giang day.

2.3

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

Tham gia td chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cao viéc thuc hi¢n cic quy
dinh; bio c4o co quan cap trén va
co quan chuyén mén vé CCHC
hanh chinh mot ctra

’thot,

1. Van ban bdo cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. NOi dung bdo cdo,
danh gid c6 d& xuat kip
ding ké hoach,
dugc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia gop V)
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac
van ban lién quan dén linh vyc vé

hanh chinh mdt cua, cai cach
hanh chinh.

Noi dung tham gia tham
ydinh, goép y duogc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién céac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

- Pau rzléi thu thap thong tin,
hudng dan cho cac phong/don vi
thuc hi¢n cong tac vé CCHC cua
So;

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién dd, chét
lugng va hi€u quéa cong
viéc.

- quan ly cac phan mém phuc vy
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cho cham diém CCHC;

- Bdo céo 6 thang dau nim va ca
nam

- Bao céo dot xuét theo yéu cau
cia B0 KH&CN, chi dao cua
UBND tinh vé cong tac CCHC.

- Tiép nhan hd so cta cac to chiic
cd nhan ndp tai bd phan mdt ctra

- Chuyén va tiép nhan ho so tur
lanh dao s¢ va cac phong

- Tra két qua theo co ché mot cira
- Tham muu cai tién quy trinh
mot cua.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nhiém
vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chatluong, theo dung tién
do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi

Tham du cac cudc hop lién quan|
dén linh vuc chuyén mon & trong

hop.

va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du dﬁy du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tdc cuia don
vi, co0 quan va nhiém vu

duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Lanh dao phong phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy trc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phoi hop true
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Trudng phong

Phé Truong phong phu trachmon khac trong don vi

Céc cong churc chuyén

Céc phong, don vi thugc S¢

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan

h¢

- UBND tinh

- S& Noi vu; S& Thong tin truyén thong;

S¢ Tu phép;

*Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
«Cung cip céac thong tin theo yéu cau.
«Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc
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- Trung tim phuc vu hanh chinh cong,  thuc hién cong viéc chuyén mon.
xuc tien dau tu va hop tac doanh nghi€p |+Lay thong tin thong ke.

tinh;

*Thuc hi¢n 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 duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
nhiémvu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua

cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh d, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én voi:

-Nhom nganh hoac nganh hodac 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 thay

Trinh d§ dao tao [|san; Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién; Nhan van; Kinh

doanh va quan 1y; Kién trac va xdy dung; May tinh, cong nghé
thong tin.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
clia cap c6 thim quyén quy dinh.

Boi dudng, ching

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
do1 véi cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.
- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va str dung

hi L2 . 8 .
chl duoc ngoai ngtr tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngix
Vi¢t Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh nghiém

(thanh tich cong  [Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach.

tac)

*Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cuia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Pham chét c4 nhan [*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop

congtac tot.
*Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
*Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
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*Kha nang doan két ndi bo.
*Chiu duogc 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 tham
dinh cac chu trwong, chinh sich, nghi quyét, ké hoach, giai
phap dbi v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 16i cuia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc
0 linh vuc cong tac dugc phan cong.

«C6 kha ning dé xut nhitng chu trueong, xay dyng quy trinh néi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhi¢m vu ctia don vi.

*Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

*Biét van dung cac kién thtcc co ban va ning cao vé nganh,
linhvyc; c6 ki nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép
vu vé nganh, linh vyec.

. Ap dung thanh thao cac kién thl'rc,‘k}N/ thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue

Tén nang luc Ca

Nhom nang luc
chung

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thuc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao tiép Ung xu

W W W |w|w |

« Quan hé phdi hop

* Sir dung ngoai ngtr

* Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén mon

* Kha nang tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

* Kha nang hudéng dan thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)

* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc 1am)
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« Kha ning tham dinh, gop y cac van ban

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

* Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri

viéc lam)

ly

« Tu duy chién luoc

« Quan ly su thay doi

Nhom nang luc quan

« Ra quyét dinh

« Quan Iy ngudn lyc

« Phat trién doi ngil

[\ XN \O I \O N \O T I O

Tén vi tri vi¢c [am: Chuyén vién vé Quan tri
cong s&

Ma vi

CMDC-09

tri viéc lam: SNV -

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: SO 1A, Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

luat caa Nha nudc

Céc Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, truc ti€p thuc hién cong tac quan tri cong sé.
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
dung van ban quy
pham phap luat,
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

- Tham myu xay dung, theo doi,
don dbc viéc thuc hién chuong
trinh cong tac thudc linh vuc dugc
phan cong theo doi; chu tri hodc
tham gia xay dung du thao van ban
chuong trinh, ké hoach theo su
phan cong cua lanh dao phong.

Chuong trinh cOng tac
thuc hién dung tién do.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuat voi lanh dao xem xét, chi dao

Bao dam ding tién do, ké
hoach, thoi gian, chat

tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

hién cac van luong theo yéu cau cua
ban. U 1y nhitng van dé thudc linh vucicap trén.
cong tac dugc phan cong.
2.3 [Kiém tra, so két,- Phdi hop to chire so két, tong két,Van ban bao cao két qud

ki€ém tra, phan tich, danh gid va
bao cao viéc thuc hién linh vuc
duoc phan cong theo doi.

kiém tra dugc thuc hién
ding thoti han quy dinh.
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2.4 Tham gia gop yTham gia gép y cac van ban khiNoi dung tham gia gop y
cac van ban. duoc lanh dao phong phan cong |dugc hoan thanh theo
ding k& hoach, chat
luong do nguoi chu tri

g1a0.

2.5 Thuc hién cac- Tryuc tiép quan ly tai san, trangDam bao quy trinh cong
hoat dongthiét bi co quan, kiém ké dinh ky. [tic va theo ding ké hoach|
chuyén mon,- Lap ké hoach va td chuc thucve tién do, chat luong va
nghiép vu. hién phong chéng chay, nd, véhiéu qua cong viéc.

sinh an toan lao dong.
- Theo ddi, don ddc kiém tra viéc
thuc hi€n cong tac quan tri van
phong.
- Tryc tiép mua sam, quan 1y viéc
cdp phat van phong pham, thuc
hién cong tac thanh toan van
phong.
- Theo ddi sd km va xing xe st
dung hang thang
- Phuc vu céc cudc hop, hdi nghi
cua sO, nganh
- Tham gia boi dudng tap huén.

2.6 [Phoi hop thuc/Phdi hop v6i cac don vi lién quan|l. Cong viéc, nhiém vu

hién.

tham muu va trién khai nhiém vu
duoc phan cong.

duoc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

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

2.7

Thuc hién
nhiém vu chung,

Tham dy céc cudc hop lién quan|
dén linh vuc chuyén moén & trong

hoi hop.

va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bj
tai liéu va y kién phat
bicu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuy
thang, tuan cua c

¢ hién ké hoach cong tdc nam, quy,
a nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dting ké hoach|
cong tac cua don vi, col
quan va nhiém vu dugc

g1a0.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh
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Truong phong

Pho6 Trudng phong phu trachmon khac trong don vi.

Cac cong chirc chuyén Cac phong, don vi thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢ hoat - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén cong tac quan tr1 - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuoc pham vi quan Iy cua don vi.  thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.

- Lay thong tin théng ké.
- Thyc hién bao céao 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 dugc giao.

4.2 Tham gia y ki€n vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc dg xac thuc ctua thong tin
phuc vu cho nhi¢ém vu dugc giao.

4.5

thu trudng.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1én véi:

-Nhém nganh hodac nganh hodc chuyén nganh dao tao: Luat;
Khoa hoc xa hdi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu
nhién; Cong nghé ky 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 trac va xay dung; May tinh, cong
nghé thong tin.

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

Kién thic bo trg

- C6 chimg chi boi dudng kién thuc, k§ nang quan 1y nha nudc
dbi v&i cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngit tuong 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 diéu ki¢n, ti€éu chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
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truong, chinh sach cia Pang, phéap luat ciia nha nude, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyen tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc &p luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
ciai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va t6 chire thuc hién hiéu qua cac chul
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap ludt cta Nha
nudc ¢ linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thtc chuyén siu, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, glam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé phuong phap nghién
ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xy dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thuodc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép
vu Ve nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki thuat xdy dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Ca

do

Nhom ning luc chung |- Giao tiép tng xir

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

- Quan hé phoi hop
- Stir dung ngoai ngir
- Stir dung cong ngh¢ thong tin

N (N[ W W N|WwE

- Kha nang chu tri tham muu xay

Nhom nang lyc chuyén dung cac van ban (theo nhiém vu 3

mon

cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang hudng dan thuc hién cac 3
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viéc lam)

van ban (theo nhi€ém vu cia vi tri

cac van ban (theo nhi¢m vu cua
tri viéc 1am)

- Khé nang kiém tra viéc thuc hién

2!

viéc lam)

- Kha nang phdi hop thuc hién céc
van ban (theo nhiém vu caa vi tri

lam)

- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van
ban (theo nhiém vu cta vi tri viéce

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

NN NN

Tén vi tri viéc [am: Chuyén vién chinh
ve Ké hoach dau tw

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-CMDC-10

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Sb 1A, Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién

quan ly.

hanh vé ké hoach tai

chinh; xay dung cac du an, du thdo van ban quy
pham phap luat quan ly vé ké hoach; thyc hién cong
tac k€ hoach tai chinh cua co quan thugc pham vi

1. Muc tiéu vi

tri viéc lam

Tham muu, truc tiép thuc hién cong tac téng hop, don ddc xay dung va thuc hién
ké hoach khoa hoc va cong nghé¢ dai han, 5 ndm va hang ndm, quan ly kinh phi chi
quan 1y nha nudc va kinh phi chi su nghiép khoa hoc va cong nghé.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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 luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh|
sach,  chuong
trinh, dé 4n, dy
an.

- Tham gia nghién ctru, xay dung
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an quan trong cua linh vuc ké hoach
tai chinh linh vuc khoa hoc va cong

ngh¢.

huéng phat trién KHCN 5 nim,

- Tham gia ra soat quy hoach, dinhthong qua.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc
cip c6 tham quyén

nham cu thé ké hoach KHCN hang
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nim. Tong hop, xay dung ké hoach
hoat dong KHCN hang nam cua
nganh.

- Chu tri nghién ctru, xay dung cac
van ban quy dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh, quy dinh cua Dang, Chinh
phu;cac B§, UBND tinh, S¢& tai
chinh vé chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an quan trong cua linh vuc ké
hoach tai chinh

2.2

Huéng dan va
trién  khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién céc quy dinh
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
Bo, nganh; chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an cua linh vuc ké hoach
tai chinh cua tinh;

2. T chire, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan 1y vé linh vyc ké hoach tai
chinh.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac 1ap ké
hoach, hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé tai chinh

I. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, k& hoach, thoi
gian va bao dam chét
luong theo yéu ciu cua
CAp trén.

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

3. Duoc co quan, t6
chirc 16p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan
thanh.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to chirc so két,
téng két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cdo viéc thuc hién cac
quy dinh Chinh phua, Tha tudng
Chinh phu, B9, nganh; cua Tinh|
Nam Dinh vé chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé cua linh vuc tai chinh

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra duogc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dtng ké hoach,
dugc cip c6 thim quyén

hé duyét.

2.4

Tham gia gop V|
cac van ban.

Tham gia gop y cac van ban lién
quan dén chién lugce, quy hoach, ké

Noi dung tham gia tham|
dinh, gop y dugc hoan

hoach, chinh sach, chuong trinh, duy

thanh theo ding ké
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an, d¢ an linh vuyc tai chinh

hoach, chat lugng do

nguoi chu tri giao.
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2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

- Tham gia tham dinh kinh phi dé
tai/ du an; kiém tra tién d6 thuc hién
dé tai, du an; quyét toan kinh phi dé
tai, du an.

- Thuc hién kiém tra, theo doi kinh
phi cac nhiém vy KHCN cua cac
phong chuyén mén quan ly; Bao cao
két qua kiém tra, theo ddi kinh phi
cac nhiém vu cho Truong phong dé
phdi hop véi cic phong chuyén
mon.

- Thong bao/kiém tra sb liéu, tién do
cap tam ng/thanh toan kinh phi cia
cac nhiém vu dugc phan cong voi
phong chuyén moén quan ly nhiém
vu d6 dé cap nhat vao phan mém
quan 1y dé tai, dy an.

- Thuc hién cong tac téng hop, bao
céo théng ké theo ddi tinh hinh thuc
hién cac nhiém vu KHCN cua toan
S¢ - dinh ky cung véi béo cdo giao
ban cudi thang;

- Tham gia l4p, phidn b6 du todn
ngan sach nha nudc cho don vi du
toan thudc SO

- Tham gia kiém tra, giam sat viéc
st dung ngan sach nha nudc cho
hoat dong cua So;

- Tham gia tham dinh va diéu chinh
du toan cho don vi du toan thudc S&
- Tham gia xy dung quy ché chi
tiéu ndi bo; kiém tra viéc xay dung,
thyc hién quy ché chi tiéu ndi bo cua
cac don vi du toan thudc So.

- Tham gia quyét toan ngan sich nha
nudc cua cac don vi du toan thudc
Sd. Lap bao cdo quyét toan ngan
sach nha nudc hang nam cho hoat
dong cua Sé.

- Thyc hi¢n cong téac ké toan céc
khoan thu phi, 1¢ phi; ké toan thanh
toan, ké toan tién lwong — bao hiém
x4 hoi; ké toan thué.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién d0, chat
luong va hi€u qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc

Phoi hgp vo1 cdc don vi lién quan

1. Cong viéc, nhiém vy
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hién. tham muu hoach dinh va thuc thi

vuc nhiém vu duoc phan cong.

chinh sach lién quan dén nganh, linhtao dugc moéi quan h¢

dugc giao thong sudt,

cong tac phat trién hiéy
qua cao.

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

2.7 [Thuc hiénTham du cac cudc hop lién quan dén
nhiém vy chung,linh vuc chuyén moén ¢ trong va
ho1 hop. ngoai don vi theo phan cong.

Tham du dﬁy du, chuan
bi tai li¢u va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8 [Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc 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 vu

duoc giao.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va  Quan hé phdi hop true
kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop
chinh

Céac cong chirc chuyén

Cac phong, don vi thudc

Truong phong mon khac trong don vi. 50
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- BO KHCN va cac don vi thude Bo; |- Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.
- UBND tinh; S6 Tai chinh; Kho bac |- Cung cap cc thong tin theo yéu cau.
nha nude, Cuc Thué, cic ngdn hang | Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
- Cac don vi, to chice khac ¢6 lién thl_IE: hién cong Viéf: chuyén mon.
quan. - Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao céo 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.

Puoc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh cua t6
4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

chtrc trong pham vi

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do

4.4 huc vu cho nhiém vu dugc giao.

xac thyc cua thong tin

4.5 Puoc tham gia cadc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia
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thii truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én voi:

-Nhém nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Luat;
Khoa hoc xa ho1 va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu
nhién; Cong ngh¢ ky thuat; K¥ thuat; Nong, 1am nghiép va
thuy san; Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién; Nhan van;
Kinh doanh va quan ly; Kién tric va xdy dung; M4y tinh, cong
ngh¢ thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu
ctia cdp c6 tham quyén quy dinh.

Kién thuc bo tro

- C6 chumg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc
d6i v6i cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hoic ¢ bang cao cap 1y ludn chinh trj - hanh chinh

- Co6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung
duoc ngoai nglr tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngtr
Viét Nam theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir da 09
nam trd 1én. Truong hop co6 thot gian twong duong vo1 ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién tdi thiéu 01
nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hodc tuong
duong di chi tri, tham gia xay dung, thdm dinh it nhat 01 vin
ban quy pham phép luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong
trinh nghién ctru khoa hoc cip co s& tré 1én ma co quan sir
dung cong chiic dugc giao chu tri nghién cuu, xay dung da
duogc cap c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sich cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, x4y dyng, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to6 chirc thuc hién hiéu qua cac
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chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha
nuoc 6 linh vyc cong tac dugc phan cong.

- Co kha nang dé xuét nhu’ng chu truong, xay dyng quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhi€ém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh
hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm 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 phéap nghién
ciru, to chuec, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, }(}7 thuat xay dung, ban|

hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Y&u cau vé nangluc

Nhom nang luc

Qo>

Ning lwc cu thé C

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cOng viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ing xur

- Quan hé phoi hop

- Stir dung ngoai ngit

W [W[W| W |w|w T

- St dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén moén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
van ban (theo nhiém vu cda vi tri viéc lam).

- Kha ndng hudng dan thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Khé nang kiém tra viéc thyc hién cac van
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang phdi hop thuc hién céc vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi€c lam).

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

NN (NN N

- Phat trién nhan vién




229

Tén vi tri vi¢c lam: Chuyén vién vé Keé hoach
dau tw

CMDC-11

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 1A, Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

quan 1y.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé ké hoach tai
chinh; xay dung cac du an, du thdo 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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, tryc tiép thuc hién cong tac tong hop, dén dbc xay dung va thuc
hién ké hoach khoa hoc va cong nghé dai han, 5 nam va hang nam, quan ly kinh
phi chi quan 1y nha nudc va kinh phi chi su nghié€p khoa hoc va cong nghé.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

ban, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh|
sach,  chuong
trinh, dé an, du
an.

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
mang cong viéc
2.1 [Xay dung van- Tham gia nghién cuu, xay dungCéic quy dinh, van ban

chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an quan trong cta linh vuc ké hoach
tai chinh linh vuc khoa hoc va cong
nghé.

- Tham gia ra soat quy hoach, dinh|
huéng phat trién KHCN 5 nam,
nham cu thé ké hoach KHCN hang
nam. Tong hop, xay dung ké hoach
hoat dong KHCN hang nam cua
nganh.

phép luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc
cAp c¢o6 thiam quyén
thong qua.

- Chu tri nghién ctru, xay dung cac
van ban quy dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh, quy dinh ctia BPang, Chinh
phu;cac Bo, UBND tinh, S¢& tai
chinh vé chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an quan trong cua linh vuyc ké
hoach tai chinh

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van|
ban.

1. Chu tri ho#ic tham gia huéng dan
trién khai thuc hién céc quy dinh
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
Bo, nganh,; chién luoc, quy hoach,

I. Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
cian va bao dam chat

ké hoach, chinh sach, chuwong trinh,

lugng theo y€u cau cua
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du 4an, dé 4n cua linh vuc ké hoach
tai chinh cua tinh;

2. T6 chire, hudng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hi¢u lyc, hi€u qua
quan 1y vé linh vuc ké hoach tai
chinh.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vy, phd
bién kinh nghiém vé cong tac lap ké
hoach, hoach dinh va thuc thi chinh
séch vé tai chinh

cép trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phin cong dé cac
t6 chic, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Duoc co quan, to
chuc lop dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia td chure so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh
gid va bdo cdo vi¢c thuc hién cac
quy dinh Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; cua Tinh|
Nam Dinh vé chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé cua linh vyc tai chinh

1. Van ban bao cio két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bio cdo,
danh gia c6 dé xudt kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cp c6 tham quyén
phe duyét.

24

Tham gia gop ¥

Tham gia gbp y cac van ban lién

Noi dung tham gia tham

cac van ban. quan dén chién lugc, quy hoach, kédinh, gbp v dugc hoan
hoach, chinh sach, chuong trinh, dythanh theo ding ké
an, dé an linh vuc tai chinh hoach, chat lugng do

nguoi chu tri giao.

2.5 [Thuc hién cac- Tham gia tham dinh kinh phi d&Pam bao quy trinh cong
hoat dongtai/ du 4n; kiém tra tién d6 thyc hiéntac va theo dung ké
chuyén mén,dé tai, du an; quyét todn kinh phi déhoach vé tién d6, chat
nghi¢p vu. tai, du an. lugng va hi¢u qua cong

- Thue hién kiém tra, theo d&i kinh
phi cac nhiém vu KHCN cua cac
phong chuyén moén quan ly; Bao cao
két qua kiém tra, theo ddi kinh phi
cac nhiém vu cho Trudng phong dé
ph6éi hop véi cac phong chuyén
mon.

- Thong bao/kiém tra s liéu, tién do
cap tam (mng/thanh toan kinh phi cia
cac nhiém vu dugc phan cong voi
phong chuyén moén quan ly nhiém
vu d6 dé cap nhat vao phan mém
quan 1y dé tai, du an.

viéc.
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- Thuc hién cong tac tong hop, bao
céo thong ké theo ddi tinh hinh thuc
hién cdc nhiém vu KHCN cua toan|
S¢ - dinh ky cung véi bao céo giao
ban cudi thang;

- Tham gia lap, phan b du toan
ngan sach nha nudc cho don vi du
toan thuoc S&

- Tham gia kiém tra, giam sat viéc
st dung ngan sich 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 xdy dung quy ché chi
tiéu ndi bo; kiém tra viéc xay dung,
thuc hién quy ché chi tiéu ndi bo cua
cac don vi du toan thudc Sé.

- Tham gia quyét toan ngan sach nha
nudc cua cac don vi du toan thudc
So. Lap béo cdo quyét todn ngan
sach nha nudc hang ndm cho hoat
dong cua Sé.

- Thuc hién cong tac ké toan cac
khoan thu phi, 1¢ phi; ké toan thanh
toan, ké toan tién lrong — bao hiém
x4 hoi; ké toan thué.

2.6

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 vu
duoc giao théng sudt,
tao duoc mbi quan hé¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét lugng, theo ding
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién|
nhiém vu chung,

Tham du cac cudc hop li€n quan dén|
linh vuc chuyén moén & trong va

hdi hop.

ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan
bi tai li€u va y klen phat
biéu theo yéu cau.

2.8

thang, tuan cua ¢

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

a nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém vu

dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong phan cong.
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3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va Quan h¢ phoi hop true.  Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua boi tiep trong don vi chinh

Truong phong

Céc phong, don vi thud
Céc cong chirc chuyén Séacp ong, don v1 thugc

mon khac trong don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- BO KHCN va cac don vi thude Bo; - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
. UBND tinh; S¢ Tai chinh; Kho bac |- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
nha nuéc, Cuc Thué, cac ngan hang | Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc
- Cac don vi, to chirc khac co lién thuc hién cong viéc chuyén mon.
quan. - Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phwong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

DPuoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chire trong pham vi
nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thyc cia thong tin
phuc vu cho nhi¢ém vu duoc giao.

4.5

thu trudng.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5. Cac yéu cau ve trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én voi:

-Nhém nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Luat;
Khoa hoc xa hdi 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 quan ly; Kién tric va xdy dung; May tinh, cong nghé
thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta
cap co thim quyén quy dinh.

Kién thirc bd trg

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
do1 voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung
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dugc ngoai ngit tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cta ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudce, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyen tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- Co6 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 v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtic ning,
nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nuée
o linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chil truong, xay dung quy trinh
noi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xur ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
Xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phép nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thitrc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ky nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu
Ve nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuec, ky thuat xay dung, ban|
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yé&u cau vé€ nang luc

Nhom ning lue Ning lwc cu thé Ca

do

Nhom nang luc chungf- Soan thdo va ban hanh van ban

- Pao dirc va ban linh
- T6 chirc thyc hién cOng viéc

- Giao tiép Ung xur
- Quan hé phoi hop

W W Wwwrs
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- St dung ngoai ngir

- St dung cOng nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu x4y dung cac
van ban (theo nhiém vu cda vi tri viéc lam).

- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning phoi hop thuc hién cac vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Khé nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

Nhom nang luc quan
ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

NN N

- Phat trién nhan vién

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién 12

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-CMDC-

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

SO 1A, Tran Té Xuong, thanh phé) Nam Dinh

quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ke toan
cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh

Quy trinh cong viéc lién cua don vi; bao céo tinh hinh thuc hién thu, chi tai

chinh cua don vi cho cac don vi ¢ lién quan theo
quy dinh cua phap luat va quy dinh ctia don vi thudc
nganh linh vuc thudc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach
dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phbi hop xay dung, hoan thién
van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé cong tac ké toan cua don vi; hach
toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao céo tinh hinh thyc hién thu, chi
tai chinh cia don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; cha tri, td chirc
trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan
cong.Phan anh chinh xéc, kip thoi viée quan 1y, st dung cac ngudn kinh phi cua
don vi. Thuc hién kiém tra, kiém soat viéc chap hanh du toan NSNN; chap hanh
ché d0, tiéu chuén, dinh muc; quan 1y st dung tién va tai san.

- Lap va ndp cac loai bao céo tai chinh theo quy dinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhi€ém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia

Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the hoan thanh nhiém vu
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2.1

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh|
sach,  chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién clru, xay dung céc
quy dinh trinh B KHCN, UBND tinh,
S Tai chinh...; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc
vé cong tac ké toan ctia don vi; hach|
toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua
don vi; bao cao tinh hinh thuc hién
thu, chi tai chinh thugc pham vi quan
1y cua S6.

- Huéng dan don vi cap 2 ctia SO hach
toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua
don vi; Phan bd ngan sach cho cac don
vi thudc So.

Céac quy dinh, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an
dugc cap c6 tham|
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van|
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh nha nudc, cac don vi
c6 lién quan linh vuc ké toan cua Sé.
2. T6 chtrc, hudng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
vé nganh, linh vuc ké toan.

3. Tham gia t6 chuc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kién thuc
vé cong tdc hoach dinh va thuc thi
chinh séch vé linh vuc ké toén cho don
vi thudc S& va hudng dan cong chuc,
vién chirc ctia SO thuc hién quy ché
chi tiéu ndi bd, co ché chinh sich v&
lao dong tién luong. ...

1. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh ding
tién do, ké hoach,
thot gian va bao dam
chat luong theo yéu
cAu cla cp trén.

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung v§
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chire,
ca nhan khic hicu,
trién khai duogc va
dat két qua.

3

2.3

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

Tham gia t6 chiuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
c4o tai chinh véi cac co quan cip trén
va co quan quan 1y vé tai chinh.

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

2. Noi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuat
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia gop
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac van
ban lién quan dén nganh, linh vuc ké
toan cua SO

NoO1 dung tham gia
tham dinh, gép ¥
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat




236

luong do nguoi chu

tri giao.

2.5

Thuc hién céac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

khai thuc hi¢n cdc hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu theo nhi¢ém vu dugc

+ K& toan tién va vat tu.

+ K& toan tai san ¢ dinh

+ Ké toan céc khoan thu

+ Ké toan céc khoan chi

+ Ké toan cac khoant ién lwong va
bio hiem

+ K¢é toan cac khoan phai tra

+ Ké toan céc ngudn kinh phi

+ K¢é toan cac but toan két chuyén
cubi ky

+ K& toan cac so sach va bao cdo
tai chinh

- Tham muu t6 chirc xét duyét quyét
toan cac don vi du todn truc thudc;
tham muu t6 chtic xét duyét quyét toan
cac nhiém vu KHCN
- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan
tich s6 lieu ké toan phuc vu cho cac
phﬁn hanh, phﬁn viéc phu trach, cho
cong tac quan ly, chi dao, diéu hanh tai
don vi.

- T6 chuc thuc hién cong tac ké toan,
1ap bao cao tai chinh, bao cdo ké toan
quan tri, bao quan, luu trr tai liéu ké
toan, cung cap thong tin thudc phan
hanh, phan viéc dugce phan cong hodc
phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém
tra tai chinh ké toan theo quy dinh.
- T6 chitc phén tich, danh gia tinh hinh
quan 1y, st dung tai san, kinh phi
thudc phﬁn hanh, phan viéc phu trach
va dé xuat bién phap quan 1y, st dung
tiét kiém, c6 hidu qua cac ngudn von
hodc kinh phi.

Chu tri hodc tham gia t0 chuc triénPam bao quy trinh|

cong tac va theo
diang k& hoach vé

phan cong, cu the: ticn do, chat lugng
- T6 chirc thyc hién cac phan hanhyv
cong viéc ké toan: viéc.

a higu qua cong

- chuan bi day du ho so phuc vu céac
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doan thanh kiém tra, quyét toan tai
chinh.

2.6 [Phdéi hop thuc

hién.

Phoi hop vé6i cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi cac
nhiém vu lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém
vu duoc giao thong
sudt, tao dugc mdi
quan hé cOng tac
phat trién hiéu qua
cao.

2. Nbi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat

chat lugng,  theo
ding tién do ké
hoach.

2.7 Thuc hién
nhiém 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 day duo,
chuan bi tai liéu va ¥j
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8
thang, tuan cua c

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

a nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung
ké hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
g1a0.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

kiém duyét két qu

Puoc quan Iy truc tiép va

Quan h¢ phoi hop true

a béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop

chinh

Trudng phong

Céc cong chuc chuyén

. So
mon khac trong don vi.

Céc phong, don vi thudc

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Cac co quan, t6 chuec,

hang va co quan khéc
tai chinh.

UBND tinh, S¢ Tai chinh, Kho bac
nha nudc, Cuc thué tinh; cac Ngan

don vi thudc
- Cung cap cac thong
c6 lién quan dén

- Lay thong tin théng

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

tin theo yéu cau.

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

ké.

- Thyc hién bao céo theo y€u cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phép thyc hién cong viéc dugc giao.
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4.2 Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cia don vi.

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi
nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc dg xac thuc ctia thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu duoc giao.

4.5

thu trudng.

DPuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Co bﬁng t6t nghi¢p dai hoc trd 1€n thudc chuyén nganh ké toan,
ki€m toan, tai chinh;

Kién thuc bo trg

- C6 chung chi boi dudng kién thire, ki ning quan 1y nha nudc
dbi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngir tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit
Viét Nam theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trich nhiém cao véi cong viéce, voi tap the, phé)i hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luit ciia Nha nudc
o linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xdy dung quy trinh noi 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 duogc céc kién thirc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ ning xir Iy céc tinh hudng trong qua

trinh huong dan, ki€m tra, gidm sat, tham muu, d€ xuat va thuc
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hién cong vi¢c theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién|
ctru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh

van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé Cap do

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép ing X

- Quan hé phoi hop

- Stir dung ngoai ngit

- St dung cong nghé thong tin

N [N W W W W

Nhom nang luc
chuyén moén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
ban (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phit trién nhan vién

NN N

Tén Vi tri viéc 1am: Nhan viénThi quy 13

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-CMDC-

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S 1A, Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

quan:

Quy trinh cong viéc lién

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, glay to co gia cua
don vi thudc pham vi quan ly; cadc van ban phap luat
va vin ban huéng dan lién quan khac.
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phéi hop xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
quan ly 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 duoc giao quan 1y; thuc hién
nhiém vu thu quy déy du, kip thoi, chinh xac, dang quy dinh; chu tri, td chirc trién
khai thyc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tieu 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

Tham gia xay|
dung van ban|
quy pham phap
luat, chién lu:o’c
quy hoach, ké
hoach, chinh|
sach,  chuong
trinh, dé an, du
an.

Phoi hop tham gia nghién ctru, xdy
dung cac van ban, ké hoach, chinh
sach, quy dinh c6 lién quan dén
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém soat
tién mat, tai san quy, glay to co gia
thuoc pham vi quan ly hodc cua dia
phuong.

Céac quy dinh, van ban
ké hoach, chinh séch,
chuong trinh duogc cép
c6 tham quyén thoéng
qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc

1. Tham gia hudéng dan trién khai
thuc hién cac van ban, quy dinh c6
lién quan vé quan 1y kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mit, tai san quy, gidy
to co gid thugc pham vi quan 1y cua
Sé.

1. Van ban, tar liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua
cép trén.

2. T6 chirc, hudéng dan, theo doi viéc
thuc hién ché dg, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuat cac bién

quan 1y vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mit, tai san quy, gidy
to cO gia cua S&.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac

phap d€ nang cao hiéu luc, hiéu quatd chic, ca nhan khac

hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

2.3

hién cac van|
ban.
Kiém tra, so két

tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

,Tham gia t6 chuc so két, téng két,

ki€ém tra, phan tich, danh gia va bao

phap luat vé quan 1y kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mit, tai san quy, gidy
to co gia hoac cua co quan.

1. Vin ban bo cdo két
qua kiém tra dugc thuc

cdo viéc thuc hién cac quy dinh cuahién dung thoi han quy,

dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xudt kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cAp c6 tham quyén
phé duy¢t.

24

Tham gia gop ¥

Tham gia gop ¥ cac quy dinh, quy

gbp y duoc hoan thanh
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cac van ban. ché cta co quan theo ding ké hoach,
chat lugng
2.5 [Thyc hién cac- Thyc hién viéc rut tién, ndp ti€én,Pam bao quy trinh cong

hoat donggur tién hodc cac giao dich tién mittac va theo ding ké
chuyén mon,khac tai Kho bac nha nudc, nganhoach vé tién do, chat
nghi¢p vu. hang lugng va hi¢u qua cong
- Thuc hién viéc quan 1y thu, chi tiénviéc.
mat; theo doi cic khodn tam Ung
tién mit
2.6 Phoi hop thuclPhdi hop véi cac don vi lién quan|l. Cong viéc, nhiém vy

hién.

tham muu hoach dinh va thuc thi
cac nhiém vu lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

duoc giao théng sudt,
tao duoc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéy
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét lugng, theo ding
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu chung,

Tham du cac cudc hop li€n quan dén|
linh vuc chuyén mon & trong val

hoi hop.

ngoai don vi theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy,

thang, tuan cua c

a nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhi¢m vu

dugc giao.

2.9

Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do Trudng phong phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop true
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop
chinh

Trudng phong

K¢ toan va cac cong chuc
chuyén mon khac trong don
Vi.

Céc phong, don vi thudc
So

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

UBND tinh, S¢ Tai chinh; Kho bac nha
nugc; Cac ngén hang va cac don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghi€p vu lién
quan dén ki€m soat ti€én mat, tai san quy,
gidy to co gia thuoc pham vi quan ly cua

don vi.

- Cung cap ca

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

¢ thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thue hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin théng ké.

- Thuc hié¢n bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chii dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duge giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chire trong pham vi
nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac dd xac thuc ctia thong tin
phuc vu cho nhi¢ém vu duoc giao.

4.5

thu trudng.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5. Cac yéu cau ve trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Co bang cap hoac chuyén nganh dao tao phu hgp véi linh vuc
cong tac va vi tri viéc lam

Kién thirc bd trg

- Co6 chung chi boi dudng kién thure theo yéu cau doi voi 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 twong, nghiém tac chap hanh chil
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢e, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén méang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia don vi cong tac
nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién cuu, 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. Yé&u cau vé€ nang luc

Nhom nang lue Niing lwe cu thé Cap do
- Dao durc va ban linh 2
. - - T6 chuc thuc hién cong viéc 2
Nhom néng lyc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2
- Giao tiép Ung xu 2
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- Quan hé phoi hop 2
- St dung ngoai ngilr 1
- Sir dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung
cac van ban (theo nhi¢m vu ctia vi tri 3
viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cac
van ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc 2
s ~_ |lam).
Nhém nangAh,Ic chuyén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac
mon . 1. o A
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 2
lam).
- Kha nang phoi hop thyc hién céc vin )
ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin
\ oA AR 2
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 2
- Quan 1y su thay doi 2
Nhém ning luc quan 1y |- Ra quyét dinh 1
- Quan 1y nguon luc 1
- Phit trién nhan vién 1

Tén Vi tri viéc lam: Van thw
vién

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-CMDC-14

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 1A, Tran Té Xuong, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé van thu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truc ti€p thuc hién cac nhiém vu van thu theo mang cong viéc dugc phan cong
trong co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

mang cong viéc

Nhiém vu, Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Van hanh hé thong quan

chtrc.

Van hanh hé&Tham gia vin hanh hé thong quan 1y
thong quan lytai lidu dién tir ciia co quan; tryc tiép
tai li¢u dién tithuc thi nhiém vu cia van thu colquy dinh.
clia co quan, tdquan theo quy dinh.

ly tai liéu dién tr theo

2.2 Luu giit hd so,Thuc hién quan ly luu gitr ho so, tai
tai licu. licu theo quy dinh cua cong tac van|
thu; t6 chuc viéc théng ké luu trir
cac tai lidu, sd lidu theo yéu cau cua

Quan 1y, luu trit ho so,
tai li¢u theo quy dinh
trong cong tac van thu.
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nghiép vu cong tac van thu.

2.3

Thuc

thu.

hién|

nghiép vu van

- Tiép nhan vin ban dén, chuyén
lanh dao co quan, don vi xtr 1y . Phat
hanh van ban di, nhan ban, dong
dau, phat hanh va luu van ban di

- Thuc hién Pho t6 tai li€u, van ban
gri cac co quan, don vi, tai ligy
phuc vu cac cudc hop, hoi nghi.

- Thuc hién ché d6 béo cdo, théng
ké theo dinh ky.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién d6, chét
luong va hi¢u qua cong
viéc.

24

hién.

Phoi hop thuc

Phéi hop v6i cac don vi, cad nhan
lién quan thuc thi hoat dong nghiép
vu van thu lién quan dén nhiém vu
dugc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc moi quan hé
cong tac phat trién hiéul
qua cao.

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét lugng, theo ding
tién do ké hoach.

2.5

Thuc

hdi hop.

hién|

nhiém vu chung,

Tham du cac cudc hop li€n quan dén|
linh vuc chuyén mon & trong val

ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day dd, chuan
bi tai lidu va y klen phat
biéu theo yéu ciu.

2.6

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hi¢n ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém vu

dugc giao.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong phan cong.

3. Cac méi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan h¢ phdi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Truong phong
Pho Truong phong phu trach

Cac cong chic chuyénCac
mon khac trong don vi.

phong, don vi thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

UBND tinh; S& Noi vu
Céc s¢ nganh co6 lién quan; UBND cac

huyén/tp

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
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- Lay thong tin théng ké.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phucmg phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y klen vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3

Puoc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chtrc trong pham vi
nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid miac do xac thuc cua thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

cap trén.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao Co béng tot nghi¢p dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén
nganh van thu - luu tri, luu trit hoc. Trudng hop c6 bang tot
nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6 chung chi boi
dudng nghiép vu van thu do co s dao tao co tham quyén
cap.

Kinh nghié¢m Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach.

(thanh tich cong tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua DPang, phap luat cia nha nudc, quy|
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra viéc
thuc hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hod va to chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luét cua
Nha nudce ¢ linh vuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén siu, nang cao
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vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ niang xir 1y cac tinh
hudng trong qué trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
lidu, 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 vuc; c¢6 k§ ning thuyét trinh, giang day, hudéng dan
chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao céc kién thtrc, k§ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue

Niing lwc cu thé Cap do

Nhom nang luc
chung

- Dao durc va ban linh.

- T6 chirc thuc hién cOng vigc.

- Soan thao va ban hanh van ban.
- Giao tiép ng xur.

- Quan hé phdi hop.

- St dung ngoai ngfr.

- St dung cong nghé thong tin.

D (NN W(INWIS

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam).

- Kha nang phoi hgp thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c 1am).

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc.

- Quan 1y sy thay doi.

- Ra quyét dinh.

- Quan ly nguon lyc.

NN N

- Phat trién nhan vién.

veLuwu trir

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién Ma vi tri viéc lam:SKHCN-CMDC-15

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

SO 1A, Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

quan:

Quy trinh cong viéc lién Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach

dinh va thyc thi chinh sach vé luu tri.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong luu trit ciia co quan, truc tiép thuc hién cac nhiém vu
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luu trit c6 yéu cau cao ve trach nhiém va bao mat theo mang cong vi¢c dugc phan
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT __Cacnhi¢m vy, cong vige Tiéu chi dénh gi hoan
Nhiém vu, A ‘n z . A . n
A A Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc
2.1 [Xay dungTham gia nghién ctru, dé xuat xayChuong trinh, ké hoach,

chuong trinh, ké
hoach, van ban
quan ly vé cong

dung va to0 chuc thuc hién cac

van ban quan Iy vé cong

chuong trinh, ké hoach, van bantac luu trir duoc cap co

quan 1y vé cong tac luu trit theo

tham quyén thong qua.

tac luu tri. tham quyén duogc giao.
2.2[T6 chuc thucdThu thap ho so, tai liéu vao Luu triiThu dung danh muc ho

hién cac nghi¢p

co quan.

so ban hanh dau nam.

vu cong tac luu
trir.

Quéan ly tai ligu luu trr dién tu,
hudng dan 13p ho so, tai liéu dién tur.

T6 chic quan ly, bao
quan ho so viéc.

Phan loai, chinh 1y, xac dinh gia tri
tai li€u; thuc hién cac thu tuc tiéu
huy tai liu hét gia tri.

Chinh 1y, sap xép hd so
tai liéu theo quy dinh.

T0 chuc st dung tai liéu luu trit.

Phuc vu viéc khai thac
tai liéu dang bdo quan.

Giao nop ho so, tai li€u thudc dién|
nop luu vao Luu trit lich str.

Giao n0p dung, du
thanh phan tai liéu va
tho1 gian ban giao.

Thyc hién ché d§ bio cdo, bao caobling s6 li€u va dung
thong ké co s& v€ cong tac luu trit vathoi gian yéu cau.

tai liéu luu trir.

2.3 [Boi dudng,Tham gia cac hoat dong dao tao, boiTruyén dat dugc cac ndi
hudng dandudng vé chuyén mén nghiép vudung vé nghiép vu luu
chuyén mon,cong tac luu trir. trit theo phan cong dé
nghi¢p vu. cic cA nhan hiéu, trién|

khai dugc va dat két
qua.

2.4 Phéi hop thucPhdi hop véi cac don vi, ca nhanll. Cong viée, nhiém vu

hién.

lién quan thue thi hoat dong nghiépdugc giao thong sudt,

vu luu trit li€n quan dén nhiém vy
duoc phan cong.

tao duoc moi1 quan hé
cong tac phat trién hiéy
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugoc hoan thanh dat
chét lugng, theo ding
tién d9 ké hoach.

2.5

Thuc hién
nhiém vu chung,

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va

hoi hop.

ngoai don vi theo phin cong.

Tham dyu day du, chuan
bi tai li¢u va y kién phat
bicu theo y€u cau.
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2.6

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hi¢n ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém vu

dugc giao.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong phan cong.

3. Cac moi quan hé€ cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly truc tlep va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phoi hop truc
tlep trong don vi

Cac don vi phoi hop
chinh

Truong phong
Pho Trudng phong phu trach

Cac cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Céc phong, don vi thugc
Sé.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chiat quan hé

Céc co quan, tO chuc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nghlep vu luu triv
thugc pham vi nhi€ém vu ctia don vi.

- Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo y€u cau.

- Thu thap cac th6ng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bio céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phéap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cic viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi

4.4

phuc vu cho nhi¢m vu duoc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cta thong tin

4.5

cap tren.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én nganh luu tri.

- Truong hop t6t nghiép dai hoc trd 1én nganh khac phai c6
ching chi boi dudng nghi¢p vu luu trtt do co sé dao tao co
tham quyén cdp hodc co bang tét nghiép cao dang, trung cap
nganh luu trir.

Kién thuc bo trg

- C6 chtng chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc
dbi voi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai nglr trong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit
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Vi¢t Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé diéu ki¢n, ti€éu chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- Co kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc
thuc hién ciac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céc
chu truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha
nuoc ¢ 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 nang, nhiém vu cta don vi.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sdu, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu 1y cac tinh
hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham
muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chiic, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan
chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Niing lwe cu thé Ca

do

Nhoém nang luc chung - Soan thdo va ban hanh van ban

- Pao durc va ban linh
- T6 chirc thuc hién cong vi¢ce

- Giao tiép tng xtr
- Quan hé phoi hop

NN WIS
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- St dung ngoai nglt

- St dung cOng nghé thong tin

Nhom nang luc chuyén

lam)

- Kha ndng chu tri tham muu xay dung
cac van ban (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 3

- Kha nang hudéng dan thuc hién cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac
mon van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 2

- Kha nang phoi hgp thuc hién cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

Nhém ning luc quan 1y  Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

NN (NN N

IV. VI TRi VIEC LAM HO TRQ PHUC VU

Tén VTVL: Nhén vién Ky thuéat

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-HTPV-
01

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Dinh

Sb 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, tp Nam

Quy trinh cong viéc lién
quan

1. Muc tiéu vi tri viéc li‘lm

Thuc hién nhiém vu nim bét quy trinh, ky thuat vé cAu tric, may moc, thiét
bi, hé thdng, chuong trinh hoat dong ctia hé théng méay k¥ thuét trong co quan;
diéu hanh nhiing cong viéc lién quan dén cong nghé, may ky thuat cia co quan;
stra chita, bao dudng va duy tri hé thdng may moc, thiét bi cong nghé van hanh cé
hiéu qua tot nhat.

2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

tri hoat dong cuamay moc.

hoach, van hanh;moéc, thiét bi, hé théng, ’
bao dudng; duychuong trinh hoat dong cuahanh tot, chu dao, kip thoi.

may thiét bi, hé2. Didu hanh cong viéc lién

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Ming cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
2.1 Xay dung ké&l. Tim hiéu vé cau trac mayHé théng may k¥ thuat ctia co

quan bao dam luén dugc van

thong  k§ thudtiquan dén cong nghé, may k¥
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trong co quan

thudt cia co quan.

3. Bao dudng, duy tri hoat
dong cua hé thong cong
nghé¢, may ky thudt cua co
quan.

2.2

Ché d6 hoi hop

DPugc tham du cac cudc hop
lién quan dén cong tac theo
phan cong.

Du hop theo ding quy dinh.

2.3

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan.

1. K& hoach duogc xay dung
theo dung ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong.

2. Cong viéc duogc thyc hi¢nl

theo dung tién do ké hoach.

24

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Trudng phong giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoce quan 1y truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan 1y truc tiép | C

ac c4 nhan, don vi phoi hop
chinh

Trudong phong.
Pho trudng Phong.

nh

- Lanh dao co quan.
- Lanh dao va chuyén vién,

an vién cua So.

- Céc don vi thude co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

T6 chirc, c4 nhan lién quan dén trang thiét bi
stra chita, van hanh may thiét bi.

khi dén

Phdi hop thuc hién viéc bao dudng,
sua chita may thiét bi cua co quan

ky bao dudng hodc cé su co.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Phdi hop thuc hién cong tac k¥ thuat.

4.2 Pugc cung cap thong tin vé lich cong tac ctia co quan, ciia Lanh dao dé
phuc vu cho cong tac chuyén mon.

4.3 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyuc cta thong tin
phuc vu cho nhi¢ém vu dugc giao.

4.4 BPuoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Céac yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

- T6t nghiép tir trung cdp chuyén nganh ky thuét tré 1én
(uu tién chuyén nganh lién quan dén hé thong may ky
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thuat).

Kién thirc b trg - Kién thire vé van hanh, bao dudng, bao tri may moc,
thiét bi trong co quan.

- Kién thtc vé an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh  Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuin cta ngach.
tich cong tac)
Pham chat c4 nhan - Trung thyc, nhanh nhen, ndm bat va xir 1y tinh hudng
nhay bén, co trach nhiém v&i cong viéc.

Cac yéu cau khéc - Stic khoe tét.

5.2. Yé&u cau vé€ nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh. 1
. - - T6 chuc thuc hién cong viéc. 1
Nhom néng lyc chung |- Quan hé phéi hop. 1
- Stir dung cong ngh¢ thong tin. 1
- Kha nang lam vié¢c doc 1ap. 1
Nhom nang luc chuyén + Kha nang trién khai nhiém vu. 1
mon - Kha niing huéng dan thuc hién nghiép vu. 1
- Kha ndng phan tich, tong hop, danh gia. 1
e .., Quan ly sy thay doi. 1
Nhém néang lyc quan ly - Ra quydt dinh, I
Ma vi tri viéc lam: SKHCN-HTPV-
Tén VIVL: Nhan vién phuc vu 02
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lim viéc: %(i)nlhA, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, tp Nam

Quy trinh cong viée lién
quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuyc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai cua co quan.
2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Miéng cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
2.1 [Thuc hién 1. BO tri, sép xép ban ghé, phong |1. Bam bao thuc hién tot,
cong tac phuc |hop, hoi truong co quan. chu déo, kip thoi, trang
vu 2. Chuén bi nudc uéng phuc vu hdi trong.
nghi theo yéu cau cta lanh dao, don2. Can than, an can, sach
dep, v€ sinh phong hop, hdi truong. s€.
3. Quét don v€ sinh san, hanh lang,
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cac phong, khu v¢€ sinh co quan, thy
gom réc, chat thai chuyén dén noi
tap két theo quy dinh cua Cong ty
v¢ sinh moi truong.

4. Kiém tra, tit cac thiét bi st dung
sau gi0 lam vi¢c tai khu vuc dugce
phan cong.

2.2 (Ché 3o hdoi  Puoc tham du cac cudc hop lién  Du hop theo dung quy

hop quan dén cong tac theo phan cong. dinh.
2.3 [Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, 1. Ké hoach duoc xay
quy, thang, tuan cta ci nhan. dung theo ding ndi dung
ké hoach cong tac cta
Phong.

2. Cong viec du’gc thu(;
hién theo dung tién do ké
hoach.
2.4 [Thyc hién cac nhi€ém vy khac do Trudng phong giao.
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan Iy trwe tiép va | Quan Iy truc ti€p | Cac ca nhan, don vi phdi hop

kiém duyét két qua boi chinh
Trudng phong. - Lanh dao co quan.
Pho trudng Phong. - Lanh dao va chuyén vién,

nhan vién cung co quan.
- Céc don vi thude co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong cé quan h¢ Ban chit quan hé
chinh

C4 nhan, to chirc ngoai co quan dén tham, - Phéi hop thyc hién viéc don tiép va

lam vi¢c vo1 co quan theo ké hoach hoic huéng dan khach dén lam viéc tai co

theo yéu cau cua Lanh dao. quan.

Cac don vi ¢o lién quan. - Thuc hién céng tac 18 tﬁp khi 1anh dao

thuc hién cac nhiém vu d61 ngoai (chuc

mung, tham, Viéng, )

- Pon, tiép cac doan khach dbi ngoai.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 [Phoi hop thyc hién cong tac phuc vu.
49 Duoc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, cia Lanh dao phuc
"~ vu cho cong tac chuyén mon.
Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc ctia thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.3
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| 4.4 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.
5. Cac yéu cau ve trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau ve¢ trinh d¢

Nhém yéu ciu Cac yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao - Tot nghiép trung hoc phd thong tro 18n.
Kién thirc bd tro - Kién thuc to chirc sy kién, quan hé d6i ngoai, ddi noi.
- Kién thic vé bao vé moi truong, v€ sinh an toan lao
dong.

Kinh nghiém (thanh  [Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ctia ngach.
tich cong tac)

Pham chét ca nhan - Trung thuc, nhanh nhen, nam bt va xur 1y tinh huéng
nhay bén, c¢6 trach nhi€ém véi cong viéce.
Céc yéu cau khac - Trang phuc gon gang lich sy, st dung va van hanh tbt
cac thiét bi trong hdi trudng, phong hop.
- Stee khoe tét.
5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 1
- T chire thuc hién cong vigc 1
Nhém ning lyc chung |- Giao tiép Gng xir 1
- Quan hé phdi hop 1
- Stir dung ngoai ngir 1
) 5 | Kha nang lam vi¢c doc lap 1
Nhém narrfél;rc chuyén - Khé nang trién khai nhiém vu 1
- Kha niing huéng dan thuc hién nghiép vu 1
Nhom nang luc quan ly - Quan 1}: SI'I. thay doi 1
- Ra quyét dinh 1

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-HTPV-
Tén VTVL: Nhén vién bao vé 03

Ngay bét dau thyc hién:

S6 1A, Tran Té Xuong, phudong Vi Hoang, thanh

Dia diém lam viéc: ) :
: ' pho Nam DPinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhi€ém vu bao v€ Tru s&, noi lam viéc cia co quan theo phan
cong, dam bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tic clia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Ming cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
2.1 [Thuc hién nhiém1. Thuc hién nhiém vu chot|l. Kip thoi, chinh xéc.
vu bao vé tru s& [cong vao, congraco quan. 2. Dam béo an ninh, an toan
CO quan 2. Thuc hién nhiém vu tuan tratry s co quan theo nhiém
co dong tru s& co quan; trucvu dugc phan cong.
bao vé tai tﬁng ham; truc ban|
tai sanh try s¢ co quan.
3. Truc camera giam sat, truc
bdo chay tai co quan va thong
bao dén cac chét khi c6 su cb.
2.2 |Ché d6 hoi hop Puge tham dy cac cudc hopDuy hop theo diing quy dinh.
lién quan dén coéng tic theo
phan cong.
2.3 Xay dungva [l. Ké hoach dugc xidy dung
thiyc hienké  theo ding ndi dung ké hoach
hoach cong tac |cOng tac cuia Phong.
nam, quy, thang,?. Cong viéc dugc thuc hién
tuan clia ca nhanitheo dung tién do ké hoach.
2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phong giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép vakiém Quan Iy true tiép. Cac ca nhan,don vi phoi
duyét ket qua béi hgp chinh
- Truéng phong - Lanh dao phu trach va
- Pho truéong Phong phu trach dong nghiép.

Cac don vi thudc co quan

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban

chit quan hé

Cong an Phuong Vi Hoang

Cac don vi thudc co quan

quan.

Phéi hop thyc hién cac hoat dong bao vé co

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.2

Puoc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau veé trinh do, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau

cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép tir trung hoc pho thong tro 1én va qua 16p boi dudng
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ve nghi¢p vu bao véE.

Kién thirc bo trg | Nam duoc chu truong, dudng 16i cua Pang va phap luat Nha
nudc nodi chung.
- Co kién thurc vé nghiép vu bdo vé.

Kinh nghiém Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach.
(thanh tich cong
tac)

Pham chat ca nhan | Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh dudng
161, chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc,
quy ché, quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic; can
than, kién nhan, kién tri; khong chu quan, nong vai.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac - Nam chac cac van ban phap luat lién quan dén cong tac
chuyén mon.

5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhom néng luc Ning lwc cu thé Ca

(=18
>

- Pao durc va ban linh

- TG chirc thyc hién cOng viéc

Nhém ning lyc chung |- Giao tiép Gng xir

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

- Khé nang lam viéc doc lap

Nhém nangAh_Ic chuyén - Kha nang trién khai nhiém vu

[N VY U U RN, VI RN (U (NI U o

mon | Kha nang huéng dan thuc hién nghiép vu
o .1, FQuan 1y su thay doi
Nhém néang lyc quan ly - Ra quyét dinh
Ma vi tri viéc lam: SKHCN-HTPV-
Tén VTVL: Nhan vién 14i xe 04
Ngay bat dau thyc hién:
S6 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thianh

bia diém lam viéc: ph 4 Nam Dinh

Quy trinh cong viéc li€én quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyuc hién nhiém vu 1ai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi,
chinh xdac, an toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
2.1 [Thuc hién nhiém|l. Pua don can by, cong chuc|l. Kip thoi, chinh xac.
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vu lai xe

dong cua xe khi két thic dot
cong tac.

2. Bao cao hang thang tinh
trang hoat dOong, stra chira xe.

3. P& nghi thanh toan chi phi
xang dau xe.

khi co yéu cau, lay chit ky xac2. Pam bdao an toan giao
nhan, tong hop s6 km hoatthong.

Kiém tra an toan
xe va v€ sinh xe

2.2

Kiém tra an toan va vé sinh xe;

cua xe, dé xuat sura chira, bao
hanh, mua sam coéng cu lao
dong (néu co).

1. An toan khi la1 xe.

kiém tra cac thong s6 k¥ thuat2. Sach s&, gon gang.

3. bam bao str dung c6 hi¢u
qua xe cong vu.

2.2 Truc nha xe

1. Truc bao vé tai nha xe theo
ca truc hoac theo gio hanh
chinh.

2. Truc dién thoai, lién hé lanh
dao quan ly dé bd tri xe dua
don cac doan cong tac (néu co).
3. B4o cdo kip thoi 1anh dao
phong khi c¢6 su ¢ va bién

hap xu 1y su 0.

1. Bam bao tai san & nha
Xe.

2. bam bao dua don cac
doan cong tac kip thoi.

2.6

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va kiém |Quan Iy truc tiép| Cac ca nhén, don vi phdi
duyét ket qua béi hgp chinh

- Truéng phong. - Lanh dao phy trach va

- Pho truéng Phong phu trach. dong nghiép.

- Céc don vi thude co quan.

3.2. Bén ngoai

Poi 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 duogc giao.

Cong ty stra chira, bdo dudng xe 0 t

Thuc hién cac giao dich stra chira, bao dudng xe.

Cong ty xang dau

Thuc hién cac giao dich cung cap xang dau xe
0 0.

Cuc Canh sat giao thong, BO Cong

an

Thuc hién giao dich dang ky xe 0 t6 co quan
khi dugc giao nhi¢ém vu.

Céc don vi thudc co quan

Phoi hop cac hoat dong dua don can bg, cong
churc cua co quan, phuc vu héi nghi, hoi thao,
cac cudc hop co lién quan.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 DPuogc yéu cau

cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cia thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.2 DPuogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dj, nang luc

5.1. Yéu cAu vé trinh do

Nhoém yéu cau

Céac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghi¢p cac khoa dao tao lai xe & cac hang xe theo yéu cau
cong tac.

Kién thirc bd trg

- Nam duoc chu truong, duong 16i cia Pang va phap luat Nha
nudc noi chung.

- C6 kién thire vé Luat Giao thong duong bd, vé cong tic bao
hiém xe, cac khoan phi, 1€ phi, thué c6 lién quan.

Ky nang

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ nang nghé.

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu ki¢n, ti€éu chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh
duong 16i, chu trwong, chinh sach cua Pang, phap luit cia
Nha nudc, quy ché, quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tic; can
than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tdt yéu cau vé nhiém vy, cong
vu trong moi tinh hudng.

Céc yéu cau khac

- Nam chdc cic van ban phap luat lién quan dén cong tac

chuyén mon.

5.2. Yé&u cau vé€ nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 1
Nhom ning luc chung - T(.) Chl}’f t}}u’c hl?n Cong viee L
- Giao ti€p tng xu 1
- Quan h¢ phoi1 hop 1
, . . |- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhém narfélrlfc chuyén - Kha nang trién khai nhiém vu 1
- Kha niing huéng dan thuc hién nghiép vu 1
s .., | Quan ly sy thay do6i 1
Nhém néng lyc quan ly - Ra quy&t dinh 1




] Phy lyc ITT , ‘
KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRI VIEC LAM
(Kem theo Quyét dinh so: 746 /QP-UBND ngay 12/4/2024 ciia UBND tinh)

I. KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI VI TRi VIEC LAM LANH DPAO, QUAN LY
TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH

NHOM NANG LUC CHUNG

CAP Dao dic va Tb chirc thue hi¢n Soan thio va ban Giao tiép Quan h¢ Str dung cong Sir dung
1510 . n A R < 1a . - £ AL A e S
j ban linh cong viéc hanh van ban ung xw phoi hop ngh¢ thong tin ngoai ngir
Tao dung van hoa | Pua ra cac dinh hudng | Phan tich, dénh gi4, | Giao tiép tot | Thiét 1dp cac | Am hiéu veé cong | S dung thanh
dan dat viéc thuc | chién luogec. phan bién, hoach dinh | vé van d¢€ | dinh h}J:(')’ﬂg nghé thong tin va | thao mot ngdn
5 | hiégn dao duc va chinh séch. mang tinh | quan hé doi tic | c6 kha nang l1ap | nghr nudc
ban linh. chién lugc. chién lugc. trinh  phan mém | ngoai.

chuyén nganh.

Chu dong, trach
nhiém cao Vi
cong viéc; huong

Nhan biet trude va thich
ung véi yéu cau moi cua
cong viéc; phat huy nguon

Hiéu biét vé vai tro, tac
dong xa hoi cua thé
ché; xay dung khung

Giao tiép tot
trong va ngoai
co quan, don

Thiét lap mang
luéi quan h¢ o
nhi€u cap.

Am hiéu vé cong
nghé thong tin va
st dung dugc nhiéu

Giao tiép troi
chay, linh hoat
mot ngdn ngir

4 dan, kiém tra viéc | luc bén trong va bén ngoai | phéap 1y hd trg viéc thuc | vi. cong cu vé cong | nudc ngoai.
thuc hién. dé co giai phap dam bao | thi chinh sach. ngh¢ thong tin &
chét luong cong viéc. trinh d0 cao.
Trach nhiém cao | Dé xuét diéu chinh thu tuc, | Phan tich, danh gia, dé | Giao tiép tot | Tim kiém co hoi | Hiéu biét co ban vé | Trao doi, giai
v6i cong viéc dugc | quy trinh, cach thic, | xuat chinh sach phu | trong ndi bo co | xdy dung va m¢ | cong nghé thong | thich dugc
5 |giao, guong mau | phuong phép lam viéc kip | hop v6i chién luoc, | quan, donvi. | rong mang ludi | tin va sir dung mot | hhimg thong tin
trong thuc hién. thoi dé dap tng tét hon | dinh hudng dai han cua quan hé cong | s6 phdn mém nang | Phuc tap bang
nhu cdu cua co quan, dia | co quan, don vi, dia tac. cao, quan tri co s& mo’t ngon - ngu
~ v nude ngoai.
phuong. phuong. dir liu.
Tu nhan trach | Linh hoat trong t6 chic | Nam vitng cic quy dinh | Thuc ddy giao | Thiét 1ap duoc | Hiéu biét co ban vé | Trao doi, trinh
nhiém vé6i  cong | thyc hién coéng viéc nham | va vai tro, tac dong cua h¢ | tiép hai chiéu. | mang ludi quan | may tinh va s | bay thong tin
o) viéc duoc giao, | ddm bao cac tiéu chuin thvéng 7"5‘“ taén cua f?éng, hé tot trong ndi | dung mat ) ph?m ngén gon béng
chudin muc trong | chit lugng da théng nhit. | van ban phap quy va van bo. mém ning cao. mot ngdn ngit
thue hién. ban ha}nhxchmh ;cua co nude ngoai.
quan c6 tham quyeén.
Trach nhiém voi | TO chiic thuc hién cong | Nam duogc cac quy dinh | Nghe va trinh | Tao mo6i quan hé | Hiéu biét va su | Giao tiép co
cong viéc dugc | viéc theo tiéu chuan chit | vé vin ban cua Pang, | bay thong tin | tt, chi dong | dung mdy tinh va | bin bang mot
1 giao, chuér} muc | lugng, quy trinh c6 san. van ban phap quy va | mét cach 1o phéi hop Y(’ii mot s6 phin mém ngén. ngir nudc
trong thyc hién. van ban hanh chinh dé | rang. dong nghiép | co ban. ngoai.

ap dung vao cong viéc
chuyén mon.

trong cong viéc.




NHOM NANG LUC CHUYEN MON

CAP Z v - "
PO | Tham muwu xiy dung vin ban | Huwéng din thyc hién viin bin | Kiém tra thwe hién vin ban | Thim dinh viin bin To Chvl;cntll:g; hign

- Chu tri nghién ctu xdy dung |- Chu tri xdy dung huéng din | Chu tri t6 chirc kiém tra, phan | Chu tri to chirc thim | Cha tri hodc tham gia

van ban thudc pham Vi quan ly, |thuc hién cac van ban thudc | tich danh gia, bao cao téng dinh cac van ban | td chirc trién khai thuc

trinh cap c6 thim quyén ban |pham vi quan ly. két viéc thuc hién cac van ban | thuée linh vuc cong | hién cac hoat dong
5 hanh. o - Chu tri xdy dung gido trinh; | c6 tinh chét chién luogc thude | tac duge phén cong. thuoc chuyén mér},

- Chu tri nghién ctru dé xuat xay |tham gia giang day cc 16p dao | pham vi quan ly theo nhiém nghiép vu c6 tinh chat

dung cac dé 4an cua hé théng tao, boi dudng chuyén mon, | vu dugc phan cong. chién lugc

chinh tri hodc cua nganh, linh |nghi€p vu cho cén bQ, cong

vuc cong tac dugc phan cong. chuec.

- Chii tri nghién ctru xdy dung cac |- Chu tri xdy dyng huéng dan | Chu tri to chirc kiém tra, phan | TO chitc tham dinh | Chu tri hodc tham gia

van ban thudoc pham vi quan ly, trién khai thuc hién cac van ban | tich danh gia, bao céao téng céc van ban thudc linh | td chire trién khai thuc

trinh cAp c6 thim quyén ban hanh. | thudc pham vi quan 1y. két viéc thuc hién cac van ban | vuc cong tic dugc | hién cic hoat dong

- Chii tri xay dung ké hoach trién |- Tham gia giang day cac 16p | thudc pham vi quan ly theo | phén cong. thugc  chuyén moén,

khai thyc hién cac vin ban thudc |dao tao, bdi dudng nghiép vu nhiém vu dugc phan cong; dé nghiép vu co6 tinh chat
4 |pham vi quan ly. cho can bd, cong churc. xuat chu truong, bién phap vi mo.

- Tham gia xay dung dé an trinh udn nan, di€u chinh.

cip co thim quyén theo linh vuc

cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung cdc van ban

cua nganh, dia phuong.

- Tham gia x4y dung cac vin ban |- Tham gia xdy dung huéng dan | Chu tri to chirc kiém tra, phan | Tham gia tham dinh | Cha tri hodc tham gia

thudc pham vi quan 1y. thuc hién cac vin ban thudc |tich ddnh gia, bao cdo tong | cac vin ban thudc linh | to chirc trién khai thuc

- Tham gia xay dung ké hoach |pham vi quan ly. két viée thuc hién céc van ban | vuc cong tac dugc | hién cac hoat dong

trién khai thuc hién cac van ban |- Tham gia huéng dan nghiép vu | thuoc pham vi quan ly theo | phan cong thuéc chuyén mon,
5 |thudc pham vi quan Iy. cho cép dudi. nhiém vu dugc phan cong; dé nghiép vu.

- Tham gia xay dung dé an trinh xuat chu truong, bién phap

cap co thim quyén theo linh vuc khac phuc, diéu chinh.

cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung cdc van ban

quan ly ctia nganh, dia phuong.

- Tham gia xay dyng cac van ban |Kha nang hudng dan thuc hién | T6 chirc theo ddi, kiém tra va | Tham gia tham dinh | Cha dong phdi hop voi
2 |thudc thAm quyén ban hanh ctua |nghiép vu cho cap dudi. bdo cdo tinh hinh vé két qua | cac van ban va lam | cac don vi lién quan va

CO quan.

thuc hién cac van ban thudc

ding tham quyén,

phoi hgp véi cac cong
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NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xay dung van ban

Huéng din thue hién vin ban

Kiém tra thyc hién van ban

Thim dinh viin ban

To chire thuc hién
van ban

- Soan thao cac quy dinh cu thé,
cac van ban khac thudc phan viéc
dugc phan cong.

pham vi quan 1y; dé xuat bién
phép khac phuc, di€u chinh.

dugc giao

chirc trach, nhiém vu

chic khac trién khai
cong viée, lam ding
tham quyén va trach
nhiém duogc giao.

NHOM NANG LUC QUAN LY

Tuw duy chién lwgc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quin Iy ngudn luc

Phat trién nhan vién

Dinh hudéng xay dung muc
tiéu, chién luoc phét trién
dai han cua co quan, don vi/
nganh, linh vyc/dia phuong.

Chu dong chuan bi va tién
hanh nhiing thay doi, cai to
co ban trong co quan, don vi.

Ra quyét dinh c6 anh huong
l6n dén uy tin, hoat dong
cua co quan, don vi.

Huy dong ngudn luc
trong va ngoai co quan,
don vi.

Tao mdi truong phat trién,
hoan thi¢n kién thirc, k¥
nang, kinh nghi¢m.

Xay dung dinh huéng muc
tiéu cua cac linh vyc phu
trach, gop phan xdy dung
chién lugc tong thé.

Chu dong chuin bi va thuc
hién tién trinh thay doi trong
cac linh vuc phu tréach.

Ra quyét dinh phuc tap,
khong theo chuan tic thudc
quyén han, chtic ning coa
linh vuc phu trach.

Quan ly, phat huy duoc
nguon lyc cua linh vuc
phu trach.

Tao co hoi cho cép dudi
phat trién ban than.

Xay dung muc tiéu, dinh
hudng dich vu do6i véi mang
linh vuc phu trach.

Chu dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay doi trong
mang linh vuc phu trach.

Ra quyét dinh kho, phtc tap
thudc quyén han, chirc ning
cua phong/linh vuc/nhém
phu trach.

Quan ly, phat huy dugc
nguén luc cia to chuc
cap phong.

Thuc déy hoc tap lién tuc
va phat trién.

Xay dung muc tiéu, ké

hoach cong viéc cua
nhom/bo phan.

Chu dQng chuan bi Vé} thuc
hién tién trinh thay doéi cho
nhom/bd phan.

Ra quyét dinh thé hién dugc
céc nguyén tic, yéu cu cua
co quan, don vi.

Quan ly, phat huy dugc
nguon lyc ctia nhom/bd
phan.

HO trg viéc phat trién,
hoan thién ban than.

Xac dinh muc tiéu, ké hoach
cong viéc cua ban than.

Chu dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay doi trong
cong viéc.

Ra quyét dinh dya theo
nguyén tac, quy trinh co
san.

To chue thuc hién cong
viée tiet kiém, hi¢u qua.

Chia sé kién thue, chuyén
mon voi nguoi khac.

1. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI VI TRI VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU
CHUYEN NGANH LINH VUC KHOA HQC CONG NGHE
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NHOM NANG LUC CHUNG

A an . . |To chirc thwe hién cong| Soan thio va ban A . uan hé phoi | Sir dung ngoai | Str dung cong nghé
Cap do Pao dirc va ban linh A g ‘| < Giao tiep wng xir Q °P Hng ngos Hng cong ngae
O viéc hanh van ban hop ngir thong tin
Tao dung van hoéa A , ol 2z, x « [Thiét lap céc dinh| IAm hicu vé cong ngh¢
% gne v Lo . |Phan tich, danh gia,Giao tiép tot ve van|, P oAl \ A . ~Ong NE s
dan dat viéc thucPua ra cac dinh hudng , . . . . e p .z_|huéng quan h&Str dung thanhthéng tin va c6 khi
5 o AT . phan bién, hoach dinhidé mang tinh chién|_ . , . N ~ < R X A
hién dao duc va banchién lugc. C s doi  tac  chiénthao ngdn ngr. mnang lap trinh phan
- chinh sach. luoc. X R \
linh. luoc. mém chuyén nganh.
INhan biét trudc va thichl .2 ..z, x .
, o Ll oA A .. . Hiéu biét v& vai tro,
Chu ddng, trachiing vdi yéu cau maoi cua , . x 1As A A A A
A rooA | A T . tac dong xa hoi cua .. KX A 1A IAm hiéu v€ cong nghé
nhiém cao v&i congcong vigéc; phat huy . A Giao ti€p tot trongThiét 1ap mang .. £ il A RN
A . x X A -/chinh sach; xdy dung | < e . oGiao tiép troithong tin va st dung
4  wiéc; hudng dan,nguon lyc bén trong va o %0 9va ngoai co quanyludi quan hé o), . .. A A -
. 2 S <. 22, - ...khung phap 1y ho tro| > Ak chay, linh hoat. | dugc nhicu cong cu §
kiém tra viéc thucbén ngoai dé c6 gidi .. . .. (don vi. nhiéu cap. X A
A L a , £ viéc thuc thi chinh trinh do cao.
hién. phép dam bao chat lu(_mgséch
cong viéc.
A 4 Y ” thﬁl'l tich, danh gia, dé R < & ) A
, A D€ xuat dieu chinh thu 1 Ganl g1a, ¢ . v n 2. .,.Hiéu biet co ban vé
Trach nhi€ém cao voi . \ .. xuat chinh sach phu .. .2z .. zTim kiém co hdiTrao d6i, gidi . A LA e
n i n . ftuc, quy trinh lam viéc... ey A Giao tiép tot voi to| . N 2 " lcong nghé thong tin va
cong viéc duoc giao,) . NPT UP 2 hop vo6i chién lugc,| | ~. 1 ~xay dyng va moithich dugc nhiing| . a2 1A
3 x kip thoi dé dép ung tot|,. . .. chic trong ndi b . rela A . .ot dung mot s6 phan
guong mau trong A, dinh huong dai han . rong mang ludithong tin phic| ~ .
n hon nhu cau cua co quan,| ; . lco quan, don vi. N mém nang cao, quan
thurc hién. . cua co quan, don vi, quan h¢. tap. ) A
dia phuong. . tri co so dir li¢u.
dia phuong.
Nam viing cac quy|
a .. _|Linh hoat trong t6 chticdinh va vai tro, tac A 1A A1k \ A
Tu nhéan trach nhiém)| A ? A 1A A Thiét lap duoc 2. . Hiéu biét co ban vé
oA . thuc hi¢én cong viécddng cua h¢ thong van|., , .z . . g Trao doi, trinh| , ., .
voi cong viéc duoc| , TRl , X ._(Thuc day giao tiépmang Iudi quan| . n . imay tinh va su dung
2 . 2 nham dam bao cac ti€uban cua DPang, van| . | . NIV ~.bady thong tin| . Z N A
giao, chuan muc, z £ - . . . _lhai chiéu. hé tot trong nodi 7 mot sO phan mém|
rone thue hién chuan chat lugong daban phdp quy va van bo ngan gon. Ane cao
gl ; thong nhat. ban hanh chinh cua co] i g
quan c6 tham quyén.
Nam duogc cac quy
, . iy dinh vé€ van ban cual Tao moi quan h¢
Trach nhiém véix A X . . < |z , A 2 AL
A n . [T6 chtrc thyc hién congPang, van ban phapNghe va trinh baytot, chu dong Hiéu bict va st dung
cong vi¢c dugc giao,) .. . 2 £ . \ ) > : n % Sl , ., . N
1 chuin  muc  tronai¢C theo ti€u chuan chatiquy va van ban hanhthéng tin mot cachphoi hop vdéiGiao ti€p co ban. mdy tinh va mot so
thuc hidn, g luong, quy trinh ¢6 san. |chinh dé ap dung vaord rang. dong nghiép! phan mém co ban.

cong  Vviéc

mon.

chuyén|

trong cong viéc.
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NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xay dung vian ban

Huéng din thye hién vin ban

Kiém tra thwe hién van
ban

Tham dinh, gép y
van ban

Thure hién hoat déng
chuyén mén, nghiép vu

Chu tri nghién ctru, xdy dung chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach va van ban cta hé thong chinh
tri hodac cua nganh, linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Chu tri xdy dyng huéng dan
trién khai thuc hién van ban vé
chuyén mon, nghi€p vu cua
nganh, linh vuc cong tac duoc
phan cong.

- Chu tri xay dung gido trinh, tai
liéu, chuyén dé giang day; tham
gia giang day cac 16p dao tao,
bdi dudng chuyén mon, nghiép
vu cho can bg, cong chirc.

Chu tri t0 chuc kiém tra,
phan tich danh gia, bao cao
tong két viéc thuc hién cac
van ban thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong;
dé xuit chu truong, bi¢n
phap dé thyc hién cac quy|
dinh hodc quyét dinh quan
ly dat két qua.

Chu tri t6 chirc tham|
dinh cac van ban
thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Chu tri to chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p wvul
theo nhiém vu dugc phan
cong.

- Tham gia xay dung chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va van
ban cua hé théng chinh tri hodc cua
nganh, linh vyc cong tac dugc phan
cong.

- Chu tri xay dung ké hoach trién|
khai thuyc hién cac van ban thudc
nganh, linh vyc cong tac duoc phan
cong.

- Chu tri xdy dung hudéng dan
trién khai thuc hién van ban vé
chuyén moén, nghi¢p vu thudc
linh vuc cong tic dugc phan
cong.

- Tham gia gidang day céac 16p
dao tao, bdi dudng chuyén mon,
nghi€ép vu cho can bQ, cong
chtrc.

Chu tri t& chuc kiém tra,
phan tich danh gid, bdo cao
té)ng két viéc thuc hién cac
van ban thudc linh vuc
cong tac duoc phan cong.

T6 chiic tham dinh
cac van ban thudc
inh vuc coéng tac
duoc phan cong.

Tham gia t6 chirc trién khai
cac hoat dong chuyén mon|
nghi¢ép vu theo nhiém vy
duoc phan cong.

Cap do
S

4

3

- Tham gia xdy dung d& 4n thudc
nganh, linh vuc cong tic dugc phan
cong

- Tham gia x4y dung ké hoach trién|
khai thuc hién cac van ban thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung cac van ban thudc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- Tham gia xay dung huéng dan|
trién khai thuc hién cac van ban|
chuyén mon, nghi¢p vu thudc
linh vuc cong tic dugc phan
cong.

- Tham gia huéng dan thuc hién|
chuyén moén, nghiép vu cho
cong chuc cung ngach hodc
ngach thip hon.

T6 chirc theo ddi, kiém tra
va bao cado tinh hinh thyuc
hién cac van ban thudc Iinh|
vuc cong tac dugc phan|
cong.

Tham gia thim dinh
cac van ban thudc
inh vuc coéng tac
dugc phan cong.

Thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p wvul
theo nhi€ém vu dugc phan|
cong.




- Tham gia xay dung cac van ban
thAu(f)c linh vyc cong tac duoc phanghs ning hudng din thyc hién
cong. chuyén moén, nghiép vu cho
- Soan thdo cac quy din‘h cu thé, caclcong ChA}'IC cung ngach hodc
van ban khac thudc phan viée dugcngach thap hon.

phan cong.

Tham gia vao tung cong
doan theo su phan cong

Chu dong phdi hop véi cac

Tham gia gop y vandon vi lién quan va cac
ban thudc linh vucicong chic khac trién khai
cong tac dugc phancong viéc, thuc hién dung

cong.

tham quyén va trach nhiém|
duoc giao.

Soan thao cac van ban thudc pha‘inThuc hién dung quy trinh

viéc dugc phan cong.

nghiép vu chuyén mon theo su
phan cong, huong dan

Tham gia theo su phan|
cong, huéng dan cua Lanh
dao hoac cong chirc ngach
cao hon

Tham gia theo
phan cong,

sulPhoi hop voi cac don vi
hudnglién quan va cac cong chirc

din cua Lanh dao

hoac  cong

ngach cao hon

chuc

khac trién khai cong viéc,
thuc hién dung tham quyén
va trdch nhi¢m dugc giao.

NHOM NANG LUC QUAN LY

Cép do

Tu duy chién lwgc

Quan Iy su thay déi

Ra quyét dinh

Quin Iy nguén
lue

Phat trién doi
ngil

Dinh huéng myc tiéu, chién lugc

phat trién dai han cho co quan,

don vi/ nganh, linh vuc/ dia
huong.

Nghién ctru, dé& xuat tién|
hanh nhiing thay d6i, cai to
co ban trong co quan, don vi.

dong cua co quan, don vi.

Tham muu, dé xué}t quyét dinh coTham gia huy dong
anh huong 16n dén uy tin, hoatnguon luc trong va ngoai

co quan, don vi.

Tao moi trudong phat
trién, hoan thién kién
thic, k¥ nang, kinh
nghiém.

Dinh hudéng muc ti€u cua linh
vuc cong tic dugc phan cong,
cop phan xay dung chién luoc
tong thé.

Nghién ciu, dé xuét thud

hién tién trinh thay di trong

cac linh vyc cong tac dugc
han cong.

linh vyc cong tac dugc phan cong.

Tham muu, dé xuit quyét dinh
lkho, phuc tap, khong theo chuan
tac thudc quyén han, chirc nang cua

Phét huy dugc ngudn luc
cua linh vuc cong tac
duogc phan cong.

Tao co hoi chg déng
nghi€p phat trién ban
than.

Xay dung dugc muc tiéu, dinh
hudng cho mang linh vuc cong
tac duoc phan cong.

Nghién ctru, dé xuit thuc

hién tién trinh thay di trong

mang linh vuc cong tac dugc
han cong.

dugc phan cong.

Tham muu, dé xuidt quyét dinh
lkho, phuc tap thudoc quyén han,
chirc nang cua linh vuc cong taccua don vi.

Phat huy dugc ngudn luc

Thac day hoc tip lién
tuc va phat trién.

Xay dung dugc muc tiéu, ké
hoach cong viéc cho nhém/bd
han.

Nghién ciu, dé xuét thud
hién tién trinh thay d6i cho
nhom/bd phan.

hién dugc cac nguyén tac.

Tham muu, dé xuit quyét dinh théPhat huy duoc ngudn luc

cua nhom/bd phén.

Ho tro viéc phat trién|
hoan thién ban than.

Xac dinh dugc muc tiéu, ké
hoach cong viéc cho ban than.

Nghién ciu, dé xuét thud
hién tién trinh thay d6i trong

cong viéc.

theo nguyén tic, quy trinh c6 sin.

Tham muu, dé xuét quyét dinh duaThyc hién cong viéc tiéy

kiém, hi¢u qua.

Chia sé kién thuec,
chuyén moén véi dong

nghiép.




111, KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LU'C POI VOI VI TRi VIEC LAM CONG CHUC CHUYEN
MON DUNG CHUNG TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH

NHOM NANG LUC CHUNG

C})Ag) Pao dirc va Té chirc thue hién Soan thio va ban Giao tiép Quan hé St dung cong Str dung
j ban linh cong viéc hanh vin ban ung Xur phoi hop nghé thong tin ngoai ngir
Tao dung van héa | Pua ra ciac dinh hudng | Phan tich, danh gia, | Giao tlep tot | Thiét lap cac | Am hiéu vé CNTT | Sir dung thanh
5 dan dait viéc thuc | chién luoc. phan bi¢én, hoach dinh vé vAn dé | dinh h}J:(’)ﬁg va ¢o khé‘ nang [élp thao mot ngodn
hién dao dac va chinh sach. mang tinh | quan hé doi tac | trinh phan meém | nglt nudc ngoai.
ban linh. chién lugc. chién lugc. chuyén nganh.
Chu doéng, trach | Nhan biét truéc va thich | Hiéu biét vé vai tro, tac | Giao tiép tot | Thiét 1ap mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao voéi | ing voi yéu cau mdi cia | dong xa hoi cia thé | trong va ngoai | ludi quan h¢ & | ngh¢ thong tin va | chay, linh hoat
4 cong viéc; hudng | cong viée; phat huy nguon | ché; xdy dung khung | co quan, don nhiéu cap. sir dung dugc nhiéu | mot ngdn ngir
dan, kiém tra viéc | luc bén trong va bén ngoai | phap 1y hd tro viéc thuc | vi. cong cu ve cong | nudc ngoai.
thuc hién. dé co giai phap dam bao | thi chinh sach. nghé théng tin &
chat lwong cong viéc. trinh d6 cao.
Trach nhiém cao | Pé xuat diéu chinh thu tuc, | Phan tich, danh gia, dé | Giao tiép t6t | Tim kiém co hdi | Hiéu biét co ban vé | Trao  doi, giai
v6i cong viéc duge | quy trinh, cach thic, | xuat chinh sach phu | trong ndi bd co | xdy dung va mé | cong nghé thong | thich duoc
3 giao, guong mau phuong phap lam viéc kip hgp voi chién lugc, | quan, don vi. rong mang ludi | tin va st dung mét | nhiing thong tin
trong thyc hién. thoi de dap tmg tét hon | dinh huéng dai han cua quan hé cong | s6 phan mém ndng | phitc tap bang
nhu ciu cua co quan, dia | co quan, don vi, dia tac. cao, quan tri co s | mot ngdén ngir
phuong. phuong. dir liéu. nugc ngoai.
Tu nhan trach | Linh hoat trong t6 chic | Nam viing cac quy dinh | Thuc day giao | Thiét 1ap duoc | Hiéu biét co ban vé | Trao ddi, trinh
nhiém voi cong | thuc hién cong viéc nhdm | va vai tro, taic dong cta | tiép hai chiéu. | mang ludi quan | may tinh va s |bdy thong tin
viec duoc giao, | ddm bao cic tiéu chuan | hé théng vin ban cua hé t6t trong ndi | dung mot sd phan | ngin gon bang
2 | chuan muyc trong | chat lwvong da théng nhat. | Pang, vin ban phéap bd. mém néng cao. mot ngoén ngl
thuc hién. quy va van ban hanh nudc ngoai.
chinh cua co quan cé
thAm quyén.
Trach nhiém véi | T6 chac thuc hién cong Nam duoc cac quy dinh | Nghe va trinh | Tao mbi quan hé Hiéu biét va st | Giao tiép co ban
cong viéc duogc | viée theo tiéu chudn chét | v& vin ban cua Dang, | bay thong tin | t6t, chu dong | dung may tinh va | bing mot ngdn
1 giao, chuér_l muc | luong, quy trinh ¢ sén. van ban phap quy va | mét cach 1o phéi hop Y(’Yi mot s6 phan mém | ngit nudc ngoai.
trong thuc hién. van ban hanh chinh dé | rang. dong nghiép | co ban.

ap dung vao cong viéc
chuyén mon.

trong cong viéc.
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CAP 3 v
1510) Tham muwu xiy dung van ban Hudng din thuc hién vin ban Kiém tra thuc hién vian ban Tham dinh van ban To chVI;’cntll:;r: hi¢n
- Chu tri nghién ctru xdy dung van |- Chu tri xdy dung huéng dan | Chu tri t6 chirc kiém tra, phan | Chu tri to chirc thim | Cha tri hodc tham gia
ban thuoc pham vi quan ly, trinh |[thyc hién cédc van ban thudc | tich danh gia, bao cao téng dinh cac van ban | to chirc trién khai thuc
cép c6 thAm quyén ban hanh. pham vi quan ly. két viéc thuc hién cac van ban | thudc linh vuc cong | hién cac hoat dong
5 | - Chu tri nghién ctru d& xuat xdy |- Chu tri xay dung gido trinh; | cé tinh chit chién luoc thudc | tac duoc phan cong. thuéc chuyén mon,
dung cic dé& an cia hé théng |tham gia giang day cac 16p dao | pham vi quan 1y theo nhiém nghiép vu c6 tinh chat
chinh tri hodc cia nganh, linh [tao, bdi dudng chuyén mon, | vu dugc phan cong. chién lugc
vuc cong tac dugce phan cong. nghiép vu cho can b, cong chirc.
- Chi1 tri nghién ctru xay dung cac |- Chu tri xdy dyng huéng dan | Chu tri to chirc kiém tra, phan | TO chitc tham dinh | Chu tri hodc tham gia
van ban thudc pham vi quan ly, trién khai thuc hién cac van ban | tich danh gia, bao cao téng céc van ban thudc linh | td chire trién khai thuc
trinh cap ¢ thAm quyen ban hanh thudc pham vi quan ly. két viée thuc hién cac van ban | vuc cong tac duogc | hién cac hoat dong
- Chu tri xdy dung ké hoach trién |- Tham gia giang day cac 16p | thudéc pham vi quan 1y theo | phin cong. thuéc chuyén mon,
khai thuc hién cdc van ban thudoc |dao tao, bodi dudng nghi¢p vu | nhiém vu dugc phan cong; dé nghi€p vu c6 tinh chét
4 |pham vi quan ly. cho can b9, cong chirc. xudt chu truong, bién phap vi mo.
- Tham gia xay dung dé an trinh udn nan, diéu chinh.
cap co thim quyén theo linh vuc
cong tac dugc phan cong.
- Chu tri xay dyng cac van ban
cua nganh, dia phuong.
- Tham gia xdy dyng cac vin ban |- Tham gia xdy dung hudng dan | Chu tri to chiic kiém tra, phan | Tham gia tham dinh | Chu tri hodc tham gia
thudc pham vi quan 1y. thuc hién céc van ban thudc | tich danh gia, bao cao téng céc van ban thudc linh | td chire trién khai thuc
- Tham gia xay dung ké hoach pham vi quan ly. két viéc thuc hién cdc van ban | vuc cong tac duoc | hién cac hoat dong
trién khai thyc hién cdc vin ban |- Tham gia huéng din nghiép vu | thudc pham vi quan 1y theo | phan cong thugc chuyén mon,
3 thudc pham vi quan ly. ‘ cho cép duéi. nhi’ém vu duoc phan cong; dé nghi¢p vu.
- Tham gia xay dung d¢ an trinh xuat chu truong, bién phap
cip c6 thim quyén theo linh vuc khic phuc, diéu chinh.
cong tac dugc phan cong.
- Chu tri xay dung cdc van ban
quan ly cua nganh, dia phuong.
- Tham gia x4y dung cac van ban |Kha nang huéng dan thuc hién | T6 chuc theo ddi, kiém tra va | Tham gia thdm dinh | Chu déng phdi hop véi
thudc thAm quyén ban hanh cua |nghiép vu cho cap dudi. b4o cdo tinh hinh vé két qua | cac van ban va lam | cac don vi lién quan va
5 [cOquan. thuc hién cic van ban thudc | ding tham quyén, | phdi hop véi cac cong

- Soan thao cac quy dinh cu thé,
cac van ban khac thudc phan viéc
duoc phan cong.

pham vi quan ly; dé xuét bién
phap khic phuc, diéu chinh.

chirc trach, nhiém vu
duoc giao

chirc khac trién khai
cong vigée, lam dang
tham quyén va trach
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Tham muu xdy dung vian ban

Huéng din thye hién vin ban

Kiém tra thwe hién van ban

Thim dinh viin bin

To chirc thuc hién
van ban

nhiém duogc giao.

- Tham gia xay dung cac van ban
thudc tham quyén ban hanh cua

1 |coquan.

- Soan thao cac cac van ban khac
thude phan vi¢c dugc phan cong.

nghiép vu cho cip dudi.

Kha nang hudéng dan thuc hién

khéc phuc, diéu chinh.

Theo ddi, kiém tra va bo céo
tinh hinh vé két qua thuc hién
cac van ban thugc pham vi
quan ly; d& xuit bién phap

thAm  quyén,

giao

Tham gia goép y cac
van ban va lam ding
chtrc
trach, nhiém vu duoc

Cha dong phdi hop véi
cac don vi lién quan va
phéi hop v6i cac cong
chic khac trién khai
cong viéc, lam duang
thim quyén va trach
nhiém duoc giao.

CAP NHOM NANG LUC QUAN LY
PO Tu duy chién lwoc Quin Iy su thay doi Ra quyét dinh Quan Iy nguén lye Phit trién nhén vién

Dinh huéng xay dung muc | Cha dong chuin bi va tién | Ra quyét dinh c6 anh huong | Huy dong ngudn luc | Tao moéi truong phat trién,
5 tiéu, chién lugc phat trién | hanh nhimng thay doi, cai t6 | 16n dén uy tin, hoat dong | trong va ngoai co quan, | hoan thién kién thuc, k¥

dai han cta co quan, don vi/ | co ban trong co quan, don vi. | cia co quan, don vi. don vi. nang, kinh nghiém.

nganh, linh vuc/dia phuong.

Xay dung dinh huéng muc | Chu dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh phuc tap, | Quan ly, phat huy duoc | Tao co hoi cho cép dudi
4 tiéu cua cac linh vuc phy | hién tién trinh thay doi trong khong theo chuan tic thudc | ngudn lyc cua linh vyc | phét trién ban than.

trach, goép phan xay dung | céc linh vuc phu trach. quyén han, chtc nang cua | phu trach.

chién luoc téng thé. linh vuc phu trach.

Xay dung muc tiéu, dinh | Chu dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh kho, phuc tap | Quan ly, phat huy dugc | Thuc déy hoc tap lién tuc
3 huéng dich vu dbi voi mang | hién tién trinh thay doi trong | thudc quyén han, chic ning n,gué)n luc cta t6 chirc | va phat trién.

linh vyc phu trach. mang linh vyc phu trach. cua phong/linh vuc/nhém | cap phong.

phu trach.

Xay dung muc ti€u, ké | Chu dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh thé hién dugc | Quan 1y, phat huy duoc | H6 trg viéc phat trién,
2 hoach cong vi¢c cua | hién tién trinh thay ddi cho | cac nguyén tac, yéu clu cua ngué)n luc cia nhém/bo | hoan thién ban than.

nhom/bg phan. nhom/bd phan. co quan, don vi. phan.

Xéc dinh muc tiéu, ké hoach | Chu dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh dua theo | TO churc thuc hién cong | Chia sé kién thirc, chuyén
1 cong viéc cua ban than. hién tién trinh thay doi trong | nguyén tic, quy trinh c6 | viéc tiét kiém, hi¢u qua. | moén v6i nguoi khéc.

cong viéc. san.

Ghi chii: Cdp dg dwoc xdc dinh tir cao xudng thap, twong vmg tir 5 dén 1.




